
Вакансия действительна с 02.03.2020 по 02.04.2020

Делопроизводитель
Делопроизволитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное казенное
предприятие «Школа искусств» государственного учреждения
«Отдел образования по Коксускому району Управления
образования области Жетiсу
Оплата труда: от 60 000 до 70 000 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Алматинская область / Коксуский район
Место работы с.Балпык би ул.Измайлова 10А

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки обработка почты;

обработка текстов;
переговоры по телефону;
планирование времени;
администрация файлов, документов и записей;
прием заказов;
прием посетителей;
сбор данных;
выполнение операций / заданий;
контроль за соблюдением сроков;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - средний уровень
Личные качества базовые знания интернета;

MS Excel;
MS Word;

Информация о предприятии

Количество работников 50
Контактное лицо Касымжанова Алия Максимовна

Регион предприятия Область Жетiсу / Коксуский район
Адрес предприятия И. Измайлов кошесi 10А


