
Вакансия действительна с 19.09.2019 по 19.10.2019

Делопроизводитель
делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: КГКП "Ясли - сад "Балапан" отдела образования
города Сатпаев управления образования области Yлытау
Оплата труда: от 45 000 до 50 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Карагандинская область / г. Сатпаев
Место работы Наурыз 154

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

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

обработка текстов;
переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
выполнение простой офисной работы;

Уровень образования послесреднее
Личные качества базовые знания интернета;

MS Excel;
MS Word;
программное обеспечение для электронной коммерции;
программы для управления материальными ресурсами;

Информация о предприятии

Количество работников 58
Контактное лицо Жуманова Лаззат Тулеубаевна

Регион предприятия Область Yлытау / г. Сатпаев
Адрес предприятия Наурыз кошесi 154


