
Бос жyмыс орны 14.07.2020 бастап 14.08.2020 дейiн жарамды

Хатшы-референт
Помощник генерального директора
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "СтеклоМир"
Енбекакы: 150 000 бастап 150 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Павлодар к.
Жyмыс орны РК, г. Павлодар, ул. Ломова, стр. 180/29

Лауазымдык мiндетi Обязанности:
- учёт входящей и исходящей корреспонденции;
- приём звонков и электронных писем, почтовых отправлений;
- закупка канцелярских и иных товаров для офиса;
- бронирование, покупка и сопровождение заказов по билетам и проживанию
для командированных сотрудников;
- организация приёмов делегаций, деловых встреч;
- оформление выездных виз;
- организация и упорядочивание хранения документов в архивах
предприятия, составление описи всех хранящихся в нём документов.
 
Требования:
- высшее образование;
- опыт работы в аналогичной должности до 2 лет обязателен;
- знание норм и требований делопроизводства и документооборота на
предприятии;
- владение русским и казахским языками в совершенстве;
- знание иностранных языков приветствуется;
- грамотная устная и письменная речь;
- уверенный пользователь ПК: Интернет, Microsoft Office (Word, Exсel, Outlook);
 
Личные качества:
- коммуникабельность;
- пунктуальность;
- способность к самоорганизации;
- умение работать в режиме многозадачности;
- знание деловой этики общения.

Бос жyмыс орындар
саны

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;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
мyра жай;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Аfылшын - орташа денгей



Жеке касиетi электрондык поштаны пайдалану;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 132
Кэсiпорын туралы

акпарат
Переработка и продажа стекла, производство и продажа стеклопакетов,
предметов интерьера из стекла и зеркала

Кэсiпорыннын аймаfы Павлодар облысы / Павлодар к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Ломов кошесi 180/29

Байланыс деректерi 348out@mail.ru
+7 (718) 260 90 92
418out@mail.ru

Источник -
карьерный центр

Байланыс деректерi


