
Вакансия действительна с 29.01.2020 по 29.02.2020

Делопроизводитель
Делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Актау+НШ"
Оплата труда: от 50 000 до 60 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Мангистауская область / г. Актау
Место работы 14 мкр, №52 дет-сад

Должностные обязанности детскому саду "Самгау" требуется делопроизводитель оклад
60000 тенге обращаться по тел 87016542504

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

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

обработка почты;
обработка текстов;
организация командировок;
организация работы офиса;
офисный менеджмент;
переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
подготовка встреч;
прием заказов;
приемная (офис);
прием посетителей;
сбор данных;
ахрив;
выполнение операций / заданий;
информация;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования техническое и профессиональное
Личные качества базовые знания интернета;

MS Word;
Информация о предприятии

Количество работников 98



Сведения о предприятии        ТОО  «Актау+НШ» основана в  сентябре 2005 года. За
семнадцать лет работы на строительном рынке было задумано и
успешно реализовано более 150 проектов по Мангистауской
области. Разработано более 50  проектно-сметных
документации. У нас богатый практический опыт, собственные
производственные мощности,  высококвалифицированные
аттестованные инженерно-технические работники. 
 Имеется лицензия первой категории на все виды строительно-
монтажных работ, лицензия на  проектирование, изыскательную
деятельность. Менеджмент качества на базе Международных
Стандартов в соответствии с требованиями СТ  РК ISO
9001:2016, система Экологического менеджмента ISO
9001:2008; система производственной безопасности и охраны
труда СТ РК OHSAS 1800-1 применительно к строительно-
монтажным работам.
Наличие собственной производственной базы, подъемно-
транспортных механизмов, спецтехники, автотранспорт и
средств малой механизации позволяет нам проводить полный
комплекс  строительно-монтажных работ.
Основные направления нашей деятельности:
- капитальное строительство, реконструкция, монтаж
металлоконструкции, монолитные работы и т.д;
- электромонтажные работы любой сложности (монтаж-наладка,
демонтаж);
- разработка проектной документации по всем разделам;
- авторский надзор за строительством;
- аренда строительной техники, дорожная техника, спецтехника
и строительное оборудование, оборудованные контейнеры для
жилья.
- детский сад.

Регион предприятия Мангистауская область / г. Актау
Адрес предприятия 4 Ондiрiстiк аймаfы 31
Контактные данные aktau_nsh1@mail.ru

+7 (729) 220 42 03
aktau_nsh1@mail.ru

Источник - карьерный центр

Контактные данные


