
Бос жyмыс орны 22.01.2020 бастап 22.02.2020 дейiн жарамды

Офис-менеджер
секретарь.делопроизводитель.помощник руководителя
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Clinal" "Клинал"
Енбекакы: 100 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Байконыр" ауданы
Лауазымдык мiндетi -Организация работы офиса

-Деловая переписка
-Отправка почты
-Делопроизводство
Приветствуется знание кадрового дела
 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
презентация жэне визуализация;
кабылдау (кенсе);
операцияларды / тапсырмалар орындау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
акпарат;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 15
Кэсiпорын туралы

акпарат
Наша компания на рынке промышленной безопасности с 2008 года, имеет
Аттестат на право проведения работ в области промышленной безопасности.
Основной состав специалистов и руководящие работники ТОО «Clinal»
«Клинал» – ветераны Госгортехнадзора, Гражданской обороны, а также
предупреждения и ликвидации природных и техногенных чрезвычайных
ситуаций. Каждый из них имеет богатый профессиональный опыт в своей
сфере деятельности, в таких как система МЧС, система ГО и ЧС, бурение
нефтяных и газовых скважин, геологоразведочные и буровые работы, система
Агентства Республики Казахстан по чрезвычайным ситуациям,
проектирование, сооружение и эксплуатация газонефтепроводов и
газонефтехранилищ, горнодобывающих отраслях промышленности.

Байланыстаfы тyлfа Суханбердина Лариса Хамзеевна



Кэсiпорыннын
аймаfы

Астана к. / "Байконыр" ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы
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