
Бос жyмыс орны 17.09.2019 бастап 17.10.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Республиканское государственное предприятие на праве
хозяйственного ведения "Казахский научный центр дерматологии и
инфекционных заболеваний" Министерства здравоохранения Республики
Казахстан
Енбекакы: 80 000 бастап 90 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Медеу ауданы
Жyмыс орны проспект Райымбека 60

Лауазымдык мiндетi  Основными задачами являются организационное и документационное
обеспечение управленческой деятельности.
Основы этики и эстетики, правила делового общения
Желательно знание государственного языка.
 
 
 
 

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

2 жыл

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

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Менгерген тiлдерi Орыс - жоfары денгей

Казак - жоfары денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

MS Outlook;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 100
Байланыстаfы тyлfа Абишев Асылхан

Кэсiпорыннын
аймаfы

Алматы к. / Алматы к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Райымбек Данfылы 60


