
Вакансия действительна с 20.09.2019 по 20.10.2019

Делопроизводитель
в детском саду
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: КГКП "Ясли - сад "Кyншуак" Отдел образования
города Сатпаев управления образования области Yлытау
Оплата труда: от 52 029 до 55 922 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Карагандинская область / г. Сатпаев
Место работы пр. Независтимости29

Должностные обязанности принимать телефонные звонки, обрабатывать входящую и
исходящую корреспонденцию, работа по электронной почте

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки обработка почты;

обработка текстов;
организация работы офиса;
переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
приемная (офис);
прием посетителей;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Русский - средний уровень

Личные качества MS Excel;
MS Word;
знание текстовых процессоров;

Информация о предприятии

Количество работников 59
Контактное лицо Грехова Светлана Евгеньевна

Регион предприятия Область Yлытау / г. Сатпаев
Адрес предприятия Тэуелсiздiк Данfылы 29


