
Бос жyмыс орны 17.10.2019 бастап 17.11.2019 дейiн жарамды

Хатшы-референт
Секретарь в приемную
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кызмет корсетушi
персонал, хатшылык, ЭШБ

Кэсiпорын: Туркестанский областной филиал акционерного общества
"Национальная компания "КазАвтоЖол"
Енбекакы: 50 000 бастап 63 187 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Шымкент к. / Шымкент к.
Лауазымдык мiндетi Система электронного документооборота, прием вх/исх

корреспонденции,звонков,посетителей, навыки работы с комп. оргтехникой.   
Бос жyмыс орындар

саны
1

Онын iшiнде
жастарfа арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
мyра жай;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Орыс - жоfары денгей

Казак - жоfары денгей
Жеке касиетi менеджерлер файлы;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 19
Кэсiпорын туралы

акпарат
«Деятельность по организации строительства, ремонта, платного движения и
содержания автомобильных дорог (участков) общего пользования
международного и республиканского значения»

Байланыстаfы тyлfа Алиева Диляра Жахангировна
Кэсiпорыннын

аймаfы
Шымкент к. / Шымкент к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Акпан Батыр кошесi 108 68


