
Вакансия действительна с 03.03.2020 по 03.04.2020

Делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Государственное учреждение "Отдел
предпринимательства и сельского хозяйства Таскалинского
района"
Оплата труда: от 42 500 до 51 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Западно-Казахстанская область / Таскалинский район
Место работы Таскалинский район, село Таскала ул Абая 23

Должностные обязанности пунктуальность, коммуникабельность, ответственность, умение
работать в коллективе.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

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

обработка почты;
обработка текстов;
переговоры по телефону;
прием посетителей;
ахрив;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования послесреднее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Личные качества базовые знания интернета;

MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;

Информация о предприятии

Количество работников 10
Контактное лицо ШУКУРОВ САМИГУЛЛА РАХМЕТУЛЛОВИЧ

Регион предприятия Западно-Казахстанская область / Таскалинский район
Адрес предприятия Жукова кошесi 3 118 каб


