
Вакансия действительна с 01.04.2020 по 08.04.2020

Секретарь
Секретарь делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Коммунальное государственное казенное
предприятие «Детская художественная школа» отдела
образования города Павлодара, управления образования
Павлодарской области
Оплата труда: от 50 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Павлодарская область / г. Павлодар
Место работы Ак.Бектурова,12

Должностные обязанности Умение печатать на двух языках приказы, письма, обращение,
регистрировать входящих и исходящих информации, работа в
Excel, заполнение личных дел, карточек, коммуникабельность,
оперативность, вежливость, дисциплина

Количество вакансий 1
Из них для молодёжи 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности 2 года
Профессиональные навыки обработка текстов;

переговоры по телефону;
прием посетителей;
электронная переписка;

Уровень образования послесреднее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Английский - начальный уровень

Личные качества базовые знания интернета;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 62
Контактное лицо Магзамова Ляйля Мукарамовна

Регион предприятия Павлодарская область / г. Павлодар
Адрес предприятия Академик Бектyров кошесi 12


