
Вакансия действительна с 31.01.2020 по 29.02.2020

Делопроизводитель
Делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное казенное
предприятие "Ясли-сад «Айголек» отдела образования города
Жезказгана управления образования области Yлытау
Оплата труда: от 50 000 до 60 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Карагандинская область / г. Жезказган
Место работы Жанасова 37

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка почты;
обработка текстов;
организация командировок;
переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
приемная (офис);
ахрив;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - средний уровень
Личные качества знание текстовых процессоров;

электронные таблицы;
Информация о предприятии

Количество работников 61
Контактное лицо Тагыбергенова Нагима Киынбаевна

Регион предприятия Область Yлытау / г.Жезказган
Адрес предприятия Ж. Жанасова кошесi 37


