
Вакансия действительна с 25.02.2019 по 25.03.2019

Делопроизводитель
делопроизводитель в дошкольной организации
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Государственное коммунальное казенное
предприятие "Ясли-сад "Балауса" города Степногорск при
отделе образования по городу Степногорск управления
образования Акмолинской области"
Оплата труда: от 42 500 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Акмолинская область / г. Степногорск
Место работы 9микрорайон здание 4

Должностные обязанности Ведение документооборота организации, исходящая и входящая
документация, телефонные переговоры, работа с оргтехникой и
так далее. умение пользоваться интернет-ресурсами
(enbek.kz,akmola.kz, база НОБД итд.)

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки обработка почты;

организация командировок;
организация работы офиса;
переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
приемная (офис);
прием посетителей;
сбор данных;
ахрив;
набор текста (с помощью десяти пальцев);
выполнение простой офисной работы;
информация;
электронная переписка;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Личные качества базовые знания интернета;

MS Excel;
MS Word;
знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;

Информация о предприятии

Количество работников 75
Контактное лицо Калайдарова Ботагоз Байкешевна

Регион предприятия Акмолинская область / г. Степногорск
Адрес предприятия 9 Шаfын ауданы 4


