
Бос жyмыс орны 19.08.2019 бастап 19.09.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Коммунальное государственное учреждение «Центр развития
образования» управления образования Туркестанской области
Енбекакы: 52 029 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Тyркiстан облысы / Тyркiстан к.
Жyмыс орны Тауке хана, 6

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;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
презентация жэне визуализация;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
курьерлiк кызметтер;
мyра жай;
диктофонды жазу;
теру (он саусаfымен);
стенография;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
калькуляторды пайдалану;
кошiру;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
Kapersky;
Norton AntiVirus;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 76
Байланыстаfы тyлfа Толiмбет Бакытжан Нyрмаханбетyлы

Кэсiпорыннын аймаfы Тyркiстан облысы / Тyркiстан к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Тэуке Хан Данfылы 6


