
Вакансия действительна с 19.11.2019 по 19.12.2019

Делопроизводитель
секретарь-делопроизводитель
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Коммунальное государственное казённое
предприятие "Детская школа искусств" отдела образования
города Балхаш управления образования Карагандинской
области
Оплата труда: от 42 500 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Карагандинская область / г. Балхаш
Место работы ул.Караменде би 14

Должностные обязанности с юридическим образованием 
Количество вакансий 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности 1 год
Профессиональные навыки обработка почты;

обработка текстов;
организация командировок;
организация работы офиса;
переговоры по телефону;
администрация файлов, документов и записей;
контроль за соблюдением сроков;

Уровень образования техническое и профессиональное
Личные качества базовые знания интернета;

знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;

Информация о предприятии

Количество работников 1
Контактное лицо Жексембекова Гульжихан Сагатовна

Регион предприятия Карагандинская область / г. Балхаш
Адрес предприятия Караменде Би кошесi 14


