
Вакансия действительна с 04.11.2019 по 11.11.2019

Делопроизводитель
делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Отдел внутренней политики акимата Сарысуского района"
Оплата труда: от 42 500 до 60 000 тенге
Полный рабочий день, временная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Жамбылская область / Сарысуский район
Место работы Бейбитшилик 25

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

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

обработка заказов;
обработка почты;
обработка текстов;
офисный менеджмент;
переговоры по телефону;
приемная (офис);
информация;

Уровень образования послесреднее
Личные качества базовые знания интернета;

MS Access;
MS Excel;
программное обеспечение для центров обработки вызовов;
Adobe Director;
знание текстовых процессоров;

Информация о предприятии

Количество работников 9
Контактное лицо Салимова Улбике Алибековна

Регион предприятия Жамбылская область / Сарысуский район
Адрес предприятия 1 Шаfын ауданы 18


