
Бос жyмыс орны 21.01.2020 бастап 21.02.2020 дейiн жарамды

Офис-менеджер
офис менеджер
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: Республиканское государственное казенное предприятие
"Казахский национальный оркестр народных инструментов имени
Курмангазы" Министерства культуры и информации Республики Казахстан
Енбекакы: 74 858 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, уакытша жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Алмалы ауданы
Жyмыс орны Абылайхана 83

Лауазымдык мiндетi отвечает на телефонные звонки , передает и фиксирует служебную
информацию директору и сотрудникам организации, обеспечивает
документооборот входящая и исходящая документация, регистрация, учет,
хранение архивирование документов. по поручению директора выполняет
копировально-множительные работы. По поручению директора готоврит
проекты писем , запросов и других документов. Готовит совещания  и
заседания  проводимые директором/ материально-техническое обеспечение,
оповещение участников о времени и месте проведения , повестке дня/ 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
теру (он саусаfымен);
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Word;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 135
Байланыстаfы тyлfа Бокиева Газиза Серекжановна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Алматы к. / Алматы к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

АБЫЛАЙ ХАН Данfылы 83


