
Бос жұмыс орны 03.05.2019 бастап 03.06.2019 дейін жарамды

Офис-менеджер
секретарь-делопроизводитель
Қызмет көрсетуші персонал, хатшылық, ӘШБ / Кеңсені басқару

Кәсіпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "RANGER-GROUP"
Еңбекақы: 50 000 бастап 50 000 теңгеге дейін
Толық жұмыс күні, тұрақты жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орын
туралы ақпараттар

Аймақ Маңғыстау облысы / Ақтау қ.
Жұмыс орны 23 мкр, ДОСААФ

Бос жұмыс орындар
саны

1

Жұмыс іздеушіге
талаптар

Мамандық бойынша
өтілі

Жұмыс өтілі қажет емес

Кәсіби дағдылар пошта өңдеу;
мәтіндерді өңдеу;
кеңсе жұмысын ұйымдастыру;
кеңсе басшылығы;
телефон арқылы сөйлесті;
файлдарды, құжаттарды және жазбаларды басқару;
қабылдау (кеңсе);
деректер жинау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
қарапайым кеңсе жұмысын жүргізу;
мерзімдердің сақталуын бақылау;
электрондық хат алмасу;

Білім деңгейі жалпы орта (1 сыныптан 11/12 сыныптарға дейін)
Меңгерген тілдері Қазақ - жетік деңгей

Орыс - жетік деңгей
Жеке қасиеті менеджерлер файлы;

Интернеттің негізгі білімі;
MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;
Firefox;
Internet Explorer;
Opera;
сөздік процессорлар туралы білу;
электрондық кестелер;
электрондық поштаны пайдалану;

Кәсіпорын туралы
ақпараттар

Қызметкерлер саны 90
Кәсіпорын туралы

ақпарат
Охранное агентство, предлагает следующие виды услуг: обеспечение
безопасности объекта с находящимся внутри персоналом, сохранность
материальных ценностей, контроль пропускного режима. Оказываем
дополнительные услуги охраны. Вооруженная охрана,сопровождение
грузов,тревожная кнопка с выездом группы быстрого реагирования,
установка охранной сигнализации и видеонаблюдения

Байланыстағы тұлға Кушпенов Алим Мухатович
Кәсіпорынның

аймағы
Маңғыстау облысы / Ақтау қ.

Кәсіпорынның
мекен-жайы

23 Шағын ауданы 27


