
Вакансия действительна с 24.03.2023 по 25.04.2023

Делопроизводитель
регистрация данных электронной системы
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Карагандинская областная психолого-медико-педагогическая
консультация №2" управления образования Карагандинской
области
Оплата труда: от 70 000 до 70 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Карагандинская область / г. Темиртау
Место работы Карагандинская область город Темиртау улица У

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки Ведение электронной базы данных;

Ведение документации и формирование отчетности;
Учет и регистрация документов;
Ведение делопроизводства;
Организация документооборота;
Регистрация входящей и исходящей информации;

Уровень образования общее среднее (с 1 по 11/12 классы)
Знание языков Казахский - средний уровень

Русский - средний уровень
Личные качества Адаптивность;

Ответственность;
Стрессоустойчивость;
Умение работать в команде;
Вежливость;
Устные коммуникативные навыки;
Письменные коммуникативные навыки;

Информация о предприятии

Количество работников 11
Контактное лицо Кудрявцева Татьяна Владимировна

Регион предприятия Карагандинская область / г. Темиртау
Адрес предприятия Ушинский кошесi 9


