
Вакансия действительна с 04.05.2020 по 04.06.2020

Делопроизводитель
Делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
«Общеобразовательная средняя школа № 4 имени Шакарима»
отдела образования по Шемонаихинскому району управления
образования Восточно-Казахстанской области
Оплата труда: от 58 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Восточно-Казахстанская область / Шемонаихинский район
Место работы г.Шемонаиха

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки обработка почты;

обработка текстов;
организация работы офиса;
администрация файлов, документов и записей;
приемная (офис);
прием посетителей;
сбор данных;
ахрив;
набор текста (с помощью десяти пальцев);
выполнение простой офисной работы;
копирование;
информация;

Уровень образования техническое и профессиональное
Личные качества базовые знания интернета;

знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;

Информация о предприятии

Количество работников 57
Контактное лицо Тотекина Низигуль Ануарбековна

Регион предприятия Восточно-Казахстанская область / Шемонаихинский район
Адрес предприятия Серiкказы Бекбосынов атындаfы кошесi 5


