
Вакансия действительна с 17.07.2017 по 07.08.2017

Специалист
Специалист по документообороту
Другое / Другое

Предприятие: Филиал ТОО "KAZPACO" (КАЗПАКО) в г. Атырау
Оплата труда: от 100 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Мангистауская область / г. Актау
Место работы Актау

Должностные обязанности регистрация и рассылка входящей и исходящей документации.
подготовка и согласование организационно-распорядительной
документации.
работа с перевозчиками: взаимодействие с транспортно-
экспедиционными компаниями на предмет должного
оформления и получения первичной документации (договор,
акт, счет, счет-фактура, тн, трн, ттн).
работа с бухгалтерией: знание требований оформления
первичной документации, проверка корректности оформления
документов, контроль сдачи документов.
работа с клиентами: составление, согласование договоров,
приложений и дополнительных соглашений, оформление
первичной документации, контроль сдачи документов

Дополнительные условия Обеспечение жильём
Количество вакансий 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Требования к квалификации опыт работы с большим количеством документации, с первичной

бухгалтерской документацией, опыт деловой переписки.
владение офисным по, опыт работы с офисной техникой.
коммуникабельность, ответственность, внимательность,
готовность и желание к обучению, целеустремленность,
пунктуальность, доброжелательность.
Свободно владеть казахским, русским и английским (устным и
письменным)
 Профессиональный пользователь ПК из MS Office (Word, Excel и
Power Point), а также программа 1С.
Отличные устные и письменные навыки общения

Уровень образования высшее
Знание языков Английский - высокий уровень

Русский - высокий уровень
Информация о предприятии

Количество работников 500
Сведения о предприятии Компания занимается проектами

промышленного строительства. Проекты относятся к различным
областям и сферам, в частности и к нефтегазовой отрасли. Наша
компания ищет позитивных, счастливых людей, обладающих
высокой квалификацией и знаниями. Если Вы один из них, тогда
добро пожаловать к Нам!

Контактное лицо Машкалиев Ринат Сагидоллаевич
Регион предприятия Атырауская область / г. Атырау
Адрес предприятия Каныш Сэтбаев кошесi 23Б


