
Вакансия действительна с 07.04.2020 по 21.04.2020

Делопроизводитель
Делопройзводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Государственное учреждение "Отдел
образования, физической культуры и спорта Келесского района"
Оплата труда: от 57 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Туркестанская область / Келесский район
Место работы с.Абай ул.Д.Конаев №4

Количество вакансий 1
Из них для молодёжи 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки обработка заказов;

обработка почты;
обработка текстов;
организация командировок;
организация работы офиса;
переговоры по телефону;
планирование времени;
подготовка встреч;
прием заказов;
приемная (офис);
прием посетителей;
сбор данных;
услуги курьера;
копирование;
информация;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Личные качества базовые знания интернета;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Word;
знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;

Информация о предприятии

Количество работников 60
Регион предприятия Туркестанская область / Келесский район
Адрес предприятия улица Д.Конаев 4
Контактные данные keles_abb@bk.ru

+7 (725) 373 15 81
+7 (701) 498 61 67
keles_abb@mail.ru

Источник - карьерный центр

Контактные данные


