
Бос жyмыс орны 10.08.2020 бастап 10.09.2020 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Акционерное общество "Костанайский мелькомбинат"
Енбекакы: 74 600 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Костанай облысы / Костанай к.
Жyмыс орны улица Наримановская, 136/1

Лауазымдык мiндетi - прием посетителей;
- организация работы офиса;
- прием и отправка писем и корреспонденции;
- закуп офисных принадлежностей и канцелярских принадлежностей;
- этика делового 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;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
теру (он саусаfымен);
кошiру;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Жеке касиетi электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 211
Байланыстаfы тyлfа Ескаиров Куан Турсунгалиевич

Кэсiпорыннын аймаfы Костанай облысы / Костанай к.
Кэсiпорыннын мекен-жайы Нариман кошесi 136/1


