
Вакансия действительна с 16.07.2019 по 23.07.2019

Секретарь кабинета
секретарь кабинета
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Государственное учреждение "Аппарат акима
города Туркестан"
Оплата труда: от 50 000 до 60 000 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Туркестанская область / г. Туркестан
Место работы город Туркестан пл.Есимхана №3

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки обработка заказов;

обработка почты;
обработка текстов;
организация работы офиса;
офисные коммуникации;
переговоры по телефону;
планирование времени;
подготовка встреч;
прием посетителей;
информация;
контроль за соблюдением сроков;
электронная переписка;

Уровень образования послесреднее
Личные качества базовые знания интернета;

использование электронной почты;
Информация о предприятии

Количество работников 87
Контактное лицо Кыдырбаев Талfат Алпысбайyлы

Регион предприятия Туркестанская область / г. Туркестан
Адрес предприятия Амир Темир 28


