
Бос жyмыс орны 30.07.2020 бастап 30.08.2020 дейiн жарамды

Хатшы
секретарь-руководителя
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью
"ЭКИБАСТУЗСКИЙ ЗАВОД ЭЛЕКТРИЧЕСКИХ МАШИН"
Енбекакы: 77 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Екiбастyз к.
Жyмыс орны Кунаева,17 г.Экибастуз Павлодарской области

Лауазымдык мiндетi Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению
административно- распорядительной деятельности руководителя
организации.
Принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию,
передает ее в соответствии с принятым решением в структурные
подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе
работы либо подготовки ответов.
 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
мyра жай;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 174
Байланыстаfы тyлfа Иванов Павел Дмитриевич

Кэсiпорыннын аймаfы Павлодар облысы / Екiбастyз к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
ИМЕНИ Д.А.КУНАЕВА Данfылы 17


