
Вакансия действительна с 23.04.2024 по 24.05.2024

Секретарь
секретарь
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Коммунальное государственное учреждение
"Специальная школа-интернат №9" управления образования
Карагандинской области
Оплата труда: от 85 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Карагандинская область / г. Сарань
Место работы Карагандинская обл., г.Сарань, ул.Жамбыла 112
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Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности Опыт не требуется
Профессиональные навыки архив;

Прием и распределение входящих звонков;
Прием и доставка (вручение) корреспонденции, уведомлений,
извещений;
Ведение делопроизводства;
Обеспечение сдачи документов в архив;
Регистрация входящей и исходящей информации;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Русский - продвинутый уровень

Казахский - продвинутый уровень
Личные качества Ответственность;

Пунктуальность;
Самостоятельность и ответственность;
Аккуратность;
Вежливость;

Информация о предприятии

Количество работников 83
Контактное лицо Бесжигитова Салтанат Тулегеновна



Регион предприятия Карагандинская область / г. Сарань
Адрес предприятия Жамбыл көшесі 112


