
Бос жyмыс орны 12.11.2019 бастап 12.12.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
Отслеживание, выполнение поручений руководителя
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс
каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Частное учреждение "гимназия им. Т.Аубакирова"
Енбекакы: 60 000 бастап 70 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Караfанды облысы / Темiртау к.
Жyмыс орны проспект Республики 37/2

Бос жyмыс орындар саны 1
Онын iшiнде жастарfа арналfаны 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;
бас хатшынын кенсесi;
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;
акпарат;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

MS Excel;
MS Outlook Express;
MS Powerpoint;
MS Word;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы акпараттар

Кызметкерлер саны 77
Байланыстаfы тyлfа Пасынкова Алина Владимировна

Кэсiпорыннын аймаfы Караfанды облысы / Темiртау к.
Кэсiпорыннын мекен-жайы РЕСПУБЛИКИ Данfылы 37/2


