
Бос жyмыс орны 18.07.2019 бастап 25.07.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Государственное коммунальное предприятие на праве
хозяйственного ведения "Кызылорда су жуйеси"
Енбекакы: 70 371 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Кызылорда облысы / Кызылорда к.
Жyмыс орны улица Желтоксан 156

Лауазымдык мiндетi Регистрация входящей, исходящей корреспонденции;
Подготовка писем, рассылка;
Прием звонков, контроль за своевременность исполнения поручении
руководства;
Заполнение журналов и т.д.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жетiк денгей
Жеке касиетi создiк процессорлар туралы бiлу;

электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 500
Байланыстаfы тyлfа Аскарова Арайлым Жyзбайкызы

Кэсiпорыннын аймаfы Кызылорда облысы / Кызылорда к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Желтоксан кошесi 156


