
Вакансия действительна с 26.03.2020 по 02.04.2020

Делопроизводитель
iс жyргiзушi
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Малокомплектная общеобразовательная школа имени
С.Бакбергенова" отдела образования Созакского района
управления образования Туркестанской области"
Оплата труда: от 42 500 до 50 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Туркестанская область / Созакский район
Место работы Каракyр ауылдык округi, Шаfа елдi мекенi

Должностные обязанности жауапкершiлiк;
компьютерлiк программалармен жyмыс жаасй алу.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки обработка почты;

обработка текстов;
переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
приемная (офис);
прием посетителей;
набор текста (с помощью десяти пальцев);
использование калькулятора;
копирование;
информация;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования высшее
Личные качества MS Excel;

MS Powerpoint;
MS Word;
электронные таблицы;

Информация о предприятии

Количество работников 30
Контактное лицо ОСПАНОВ ДАЙЫРБЕК ШЕГЕБАЙYЛЫ

Регион предприятия Туркестанская область / Созакский район
Адрес предприятия Шаfа кошесi 20Б


