
ВАКАНСИЯ  

Ресепшионист_ка 

в Goethe-Institut в Казахстане  

Неполная занятость, 50% 

 

Дедлайн: 21 августа 2024 года 

 

Goethe-Institut в Казахстане ищет целеустремленного сотрудника на 

должность ресепшионист_ки для работы в вечернее время и субботу с 

01.09.2024 по 31.08.2025.  

 

В сферу Вашей ответственности, в основном, входят  

• Приветствие и переадресация посетителей и звонящих, а также 

соответствующий контроль зоны доступа  

• Информирование посетителей и клиентов о работе института, в 

частности, о языковой работе (языковые курсы и экзамены) 

• Ответы на электронные письма или их переадресация ответственным 

сотрудникам 

• Обеспечение надлежащего внешнего вида зоны приема 

• Ведение и обновление списков посещаемости и отсутствия 

сотрудников на рабочем месте 

• Контроль соблюдения правил безопасности 

• Эксплуатация систем сигнализации и оповещения во время учений и 

чрезвычайных ситуаций 

• Контроль за мастер-ключами института 

 

Сотрудничество при 

• координации чрезвычайных мер и процессов эвакуации 

• уборке и обслуживании общественных помещений 

• организации питания для гостей 

• работе с сетью выпускников языковых курсов 

• проведении экзаменов (например, инструктаж участников) 

 

Требования: 

• Очень хорошие языковые знания: русский, казахский и немецкий 

• Знание правил техники безопасности для офисных помещений 

• Опыт работы в сфере обслуживания клиентов 

• Техническое понимание строительных технологий 

• Хорошее знание пакета MS Office 

• Готовность работать по выходным и вечерам 

 

Просьба присылать свои заявки (резюме, мотивационное письмо и 

соответствующие подтверждающие документы) только в электронном виде 

в формате PDF не позднее 21 августа 2024 года по адресу: marek.grygle-

wicz@goethe.de  
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