
Бос жyмыс орны 26.03.2019 бастап 26.04.2019 дейiн жарамды

Офис-менеджер
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi
баскару

Кэсiпорын: Общественный фонд "Десента"
Енбекакы: 50 000 бастап 90 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Павлодар к.
Жyмыс орны 1 мая 40, п 1, кв 1.

Бос жyмыс орындар саны 1
Жyмыс iздеушiге талаптар

Мамандык бойынша отiлi Жyмыс отiлi кажет емес
Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;

пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
теру (он саусаfымен);
операцияларды / тапсырмалар орындау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
калькуляторды пайдалану;
кошiру;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

менеджерлер файлы;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы акпараттар

Кызметкерлер саны 8
Кэсiпорыннын аймаfы Павлодар облысы / Павлодар к.

Кэсiпорыннын мекен-жайы улица Мэшhyр Жyсiп 40
Байланыс деректерi info@decenta.org

+7 (718) 230 00 07
Источник - карьерный центр

Байланыс деректерi


