
Секретарь-референт

Секретарь в приемную к директору

HR и секретариат

Вакансия действительна с

08.07.2026 по 22.07.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Семейская

железнодорожная больница"

Оплата труда от 180 000 до 180 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Область Абай / г. Семей

Место работы Засядко 91

Из них для молодёжи 1

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности Опыт не требуется

Уровень образования техническое и профессиональное

Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Прием и распределение входящих звонков

Прием и доставка (вручение) корреспонденции, уведомлений, извещений

Ведение делопроизводства

Регистрация входящей и исходящей информации

Учет и хранение, передача документов в подразделения

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Ответственность

Самостоятельность и ответственность

Умение работать в команде

Вежливость

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ



Количество работников 200

Контактное лицо Мергембаев Аннет Ергалиевич

Регион предприятия Область Абай / г. Семей

Адрес предприятия Засядко көшесі 91


