
Вакансия действительна с 13.09.2019 по 13.10.2019

Секретарь-референт
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"ГРК Металлинвест"
Оплата труда: от 50 000 до 85 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Туркестанская область / г. Кентау
Место работы пр.Ясави 83 А

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 2 года
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка почты;
обработка текстов;
организация командировок;
организация работы офиса;
переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
подготовка встреч;
приемная (офис);
прием посетителей;
ахрив;
выполнение операций / заданий;
информация;

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Английский - продвинутый уровень

Личные качества файл менеджеры;
базовые знания интернета;
использование электронной почты;

Водительские права B
Информация о предприятии

Количество работников 8
Сведения о предприятии Добыча барита на месторождении Ансай в Туркестанской

области.
Контактное лицо Акишев Кайрат Сагимбаевич

Регион предприятия Туркестанская область / г. Кентау
Адрес предприятия Ахмет Ясауи Данfылы 83А


