
Бос жyмыс орны 07.05.2020 бастап 07.06.2020 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
секретарь
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Коммунальное государственное казенное предприятие "Ясли-сад
№96" Управления образования города Алматы
Енбекакы: 42 500 бастап 42 500 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Медеу ауданы
Жyмыс орны ул.Тулебаева, 62

Лауазымдык мiндетi администрирование входящих телефонных звонков; ведение
документооборота компании; прием и обработка входящей и исходящей
корреспонденции; контроль своевременности исполнения, подписания и
согласования документов; формирование исполненных документов в дела в
соответствии с номенклатурой дел, утвержденной в организации; ведение
справочной работы по документам; проведение экспертизы ценности и
классификация документов по продолжительности их хранения; ведение
архива документов на предприятии, их своевременное списание и утилизация.
 

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;
телефон аркылы сойлестi;
презентация жэне визуализация;
келушiлердi кабылдау;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

Adobe Premiere;
Reason;
OpenOffice;
Adobe Director;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 50
Кэсiпорын туралы

акпарат
Ясли - сад №96 работает 5 дней в неделю, с 8:00 до 18:30.

Байланыстаfы тyлfа Забитова Елдыс Фиясовна
Кэсiпорыннын

аймаfы
Алматы к. / Алматы к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Толебаев кошесi 62


