
Бос жyмыс орны 17.10.2019 бастап 17.11.2019 дейiн жарамды

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

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Объединенное
железнодорожное хозяйство"
Енбекакы: 80 000 бастап 90 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Шыfыс Казакстан облысы / Оскемен к.
Жyмыс орны Пр Абая 150

Лауазымдык мiндетi знания казахского языка, знание делопроизводства, знание программ ПК,
внимательность, скорость в работе, работа с документацией оформление и
хранение, чистоплотность, вежливость

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;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
карапайым кенсе жyмысын жyргiзу;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - орташа денгей

Орыс - жетiк денгей
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 1
Байланыстаfы тyлfа Ушакова Ирина Алексеевна

Кэсiпорыннын
аймаfы

Астана к. / Астана к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Республика Данfылы 42 офис 2


