
Бос жyмыс орны 24.07.2019 бастап 24.08.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Алау"
Енбекакы: 50 000 бастап 60 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Батыс Казакстан облысы / Орал к.
Жyмыс орны ул.Конкина 2/1

Лауазымдык мiндетi прием посетителей;
прием телефонных звонков;
ведение делопроизводства;
планирование рабочего дня руководителя;
организация совещаний;
заказ билетов и бронирование гостиниц для руководителя и других
сотрудников во время командировки;
заказ канцтоваров для офиса;

Бос жyмыс орындар саны 1
Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша отiлi 1 жыл
Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;

тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
курьерлiк кызметтер;
операцияларды / тапсырмалар орындау;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

электрондык поштаны пайдалану;
Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 96
Байланыстаfы тyлfа АХЕНБЕКОВ ДАУЛЕТ ИСМАИЛОВИЧ

Кэсiпорыннын аймаfы Батыс Казакстан облысы / Орал к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Конкин кошесi 2/1


