
Вакансия действительна с 01.08.2017 по 31.08.2017

Специалист
специалист по документообороту
Другое / Другое

Предприятие: ТОО "ТенизСервис"
Оплата труда: от 100 000 до 200 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Мангистауская область / г. Актау
Место работы Актау

Должностные обязанности Обязанности:
Координирование и контроль документооборота в рамках
проекта МаТраГ
Регистрация входящей и исходящей документации,
задействованной в рамках проекта МаТраГ, отправка в
структурные подразделения
Ведение реестров входящей и исходящей документации, их
регулярное обновление
Контроль над исполнением поступающих документов на
рассмотрение Рабочей группой по проекту МаТраГ
Хранение и систематизация документов, поступающих от
Заказчика и Подрядчиков, в рамках проекта МаТраГ
Обеспечение быстрого и удобного поиска документов,
задействованных в рамках проекта МаТраГ
Участие в совещаниях по вопросам документооборота в рамках
проекта МаТраГ
Участие в согласовании и разработке процедур, касающихся
вопросов документооборота
Контроль выполнения должностных обязанностей сотрудников
службы
Навыки работы в электронных системах документооборота

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 5 лет
Требования к квалификации Требования:

Опыт работы в области документооборота
Свободное владение английским языком
Хорошее владение ПК и офисной техникой
Умение вести деловые переговоры
Высшее образование, знание языков: русский, английский, 

Уровень образования высшее
Информация о предприятии

Количество работников 151
Сведения о предприятии ТОО «ТенизСервис» является лидером по поддержке морских

нефтяных операций в Казахстанском секторе Каспийского моря
(КСКМ). За период своего существования ТОО «ТенизСервис»,
руководствуясь международными стандартами, реализовало
ряд проектов по развитию береговой инфраструктуры КСКМ.
Является конкурентоспособной казахстанской компанией,
которая отвечает требованиям международных стандартов и с
успехом оказывает услуги по поддержке морских нефтяных
операций.
Деятельность компании сосредоточена в Тюб-Караганском,
Каракиянском районах Мангистауской области и Жылыойском
районе Атырауской области.

Контактное лицо Бусырманова Айбала Ерланкызы
Регион предприятия Мангистауская область / г. Актау
Адрес предприятия 14 мкр


