
Бос жyмыс орны 04.08.2020 бастап 25.08.2020 дейiн жарамды

Хатшы-референт
Секретарь-референт канцелярия
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Севказэнергосбыт"
Енбекакы: 70 000 бастап 72 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Солтyстiк Казакстан облысы / Петропавл к.
Жyмыс орны ул. Жумабаева 66

Лауазымдык мiндетi обеспечение информационно-справочного обслуживания по
документации
Регистрация входящей/исходящей корреспонденции
выполнение технических функций по обслуживанию руководителя
организации
организация телефонных переговоров
осуществление работ по организаций встреч и совещаний
организовывать прием посетителей

Бос жyмыс орындар саны 1
Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша отiлi Жyмыс отiлi кажет емес
Кэсiби даfдылар кенсе жyмысын yйымдастыру;

кенсе байланыстары;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
кабылдау (кенсе);
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 215
Байланыстаfы тyлfа Синякова Кира Борисовна

Кэсiпорыннын аймаfы Солтyстiк Казакстан облысы / Петропавл к.
Кэсiпорыннын мекен-жайы ЖУМАБАЕВА кошесi 66


