
Бос жyмыс орны 26.04.2019 бастап 26.05.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Алматинский
электромеханический завод"
Енбекакы: 90 000 бастап 120 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Тyркiсiб ауданы
Жyмыс орны Алматы

Лауазымдык мiндетi ·      ·     ·       Обеспечивать прием, учет, регистрацию, контроль исполнения
документов, информационно-справочное обслуживание и хранение
документной информации.  организации работы с документами, составления
документации; Осуществляет грамотное составление всех официальных
документов.
·       Контролировать качество подготовки, правильность составления,
документов, представляемых на подпись руководству предприятия.
·       Осуществлять контроль исполнения документов и поручений
руководства, принимать оперативные меры, направленные на своевременное
и качественное их исполнение.
 
·      

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;
келушiлердi кабылдау;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 122
Байланыстаfы тyлfа Жилкибаева Салтанат Сактаевна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Тyркiстан облысы / Кентау к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

I.Кожабаев кошесi 2А


