
Бос жyмыс орны 31.01.2020 бастап 29.02.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "МФК "Гиппократ"
Енбекакы: 90 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Сарыарка" ауданы
Жyмыс орны ТОО "МФК "Гиппократ"

Лауазымдык мiндетi обеспечивает документооборот компании: входящая и исходящая
корреспонденция, регистрация, учет, хранение, архивация документов,
отправка почты и т.д.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар жyмыс yрдiсiн талдау;
пошта ондеу;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
мyра жай;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
кошiру;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi MS Excel;

MS Word;
OpenOffice;
Internet Explorer;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 300
Кэсiпорын туралы

акпарат
Розничная реализация лекарственных средств

Байланыстаfы тyлfа Прудникова Юлия
Кэсiпорыннын

аймаfы
Астана к. / Астана к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Республика Данfылы 46


