
Вакансия действительна с 20.01.2020 по 20.02.2020

Секретарь-референт
Референтнемесе хатшы немесе iс жyргiзушi
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Туркестанская областная школа высшего спортивного
мастерства" управления физической культуры и спорта
Туркестанской области"
Оплата труда: от 53 268 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Туркестанская область / г. Туркестан
Место работы Саттарханова 73

Должностные обязанности 1.Телефонограммаларды дyрыс кабылдап алу;
2 Мектеп директоры жок кезiнде келген хабарламаларды жазып
алып  басшыfа жеткiзу;
3 Iс-каfаздарды, кiрiс- шыfыс кyжаттарын тiркеу жэне тарату
жауапкершiлiгi;
4  Мектеп кызметкерлерiнiн жеке отiнiштерiн жэне кyжаттарын
басшыfа кол койдыруfа кабылдап алу;
5  Кызметкерлердiн отiнiшi бойынша алдына келген iс-
каfаздарды, сyраныс хаттарды, баскармалардан келген хаттарfа
мерзiмiнде жауап кайтарылfанын, дyрыстыfын кадаfалап ол
хаттарfа кiрiс – шыfыс номiрлерiн койып басшыfа кол койдыру;
6 КР Мемлекеттiк елтанбасы бейнеленген баспа бланктерiне
есеп жyргiзу.
7 Microsoft Word, Excel программаларын толык бiлу.

Количество вакансий 1
Из них для молодёжи 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка почты;
обработка текстов;
офисные коммуникации;
переговоры по телефону;
подготовка встреч;
презентация и визуализация;
приемная (офис);
прием посетителей;
набор текста (с помощью десяти пальцев);
стенография;
выполнение операций / заданий;
выполнение простой офисной работы;
копирование;
информация;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Личные качества файл менеджеры;

базовые знания интернета;
Kapersky;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 62
Контактное лицо Райханов Шынболат Сарсенович



Регион предприятия Туркестанская область / г. Туркестан
Адрес предприятия Б.Саттарханов Данfылы 73


