
Вакансия действительна с 20.10.2018 по 03.11.2018

Делопроизводитель
делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Государственное коммунальное предприятие на
праве хозяйственного ведения "Школа-гимназия № 22" акимата
города Астаны
Оплата труда: от 40 000 до 45 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Астана / район Алматы
Место работы УЛИЦА ЖИРЕНТАЕВА, 16

Количество вакансий 1
Из них для молодёжи 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки организация работы офиса;

переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
приемная (офис);
копирование;
электронная переписка;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - средний уровень
Личные качества базовые знания интернета;

программное обеспечение для управления персоналом и расчета
заработной платы;
программы для офисной связи;
знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;

Информация о предприятии

Количество работников 219
Контактное лицо Кантарбаева Шахуан Базарбаевна

Регион предприятия г. Астана / г. Астана
Адрес предприятия Жанайдар Жирентаев кошесi 16


