
Вакансия действительна с 22.10.2019 по 22.11.2019

Делопроизводитель
Оператор по вводу данных
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное казенное
предприятие "Ясли-сад "Балдырган" отдела образования
Жамбылского района управления образования акимата
Жамбылской области"
Оплата труда: от 42 500 до 50 000 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Жамбылская область / Жамбылский район
Количество вакансий 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка заказов;
обработка почты;
обработка текстов;
организация командировок;
организация работы офиса;
офисные коммуникации;
контроль за соблюдением сроков;

Уровень образования послесреднее
Личные качества базовые знания интернета;

MS Access;
MS Excel;
MS Outlook;
MS Outlook Express;
MS Powerpoint;
MS Word;
MS Project;

Информация о предприятии

Количество работников 70
Контактное лицо Оразкулова Гульбархан Абдрахманбаевна

Регион предприятия Жамбылская область / Жамбылский район
Адрес предприятия Шәмші Қалдаяқов көшесі 2


