
Бос жyмыс орны 10.12.2019 бастап 10.01.2020 дейiн жарамды

Офис-менеджер
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Blue-Star.PV"
Енбекакы: 80 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Павлодар к.
Лауазымдык мiндетi - Осуществлять работу по организационно-техническому обеспечению

административно-распорядительной деятельности руководства.
- Вести делопроизводство, выполнять различные операции с применением
компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и
представления информации при подготовке и принятии решений. Принимать
документы на подпись руководителя.
- Организовывать проведение телефонных переговоров руководителя,
записывать в его отсутствие полученную информацию и доводить до его
сведения её содержание, передавать и принимать информацию по приёмно-
переговорным устройствам, а также телефонограммы, своевременно
доводить до его сведения информацию, полученную по каналам связи.
- По поручению руководителя составлять письма, запросы, другие документы,
готовить ответы авторам писем. Выполнять работу по подготовке заседаний и
совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов,
оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их
регистрация), вести и оформлять протоколы заседаний и совещаний. 
- Печатать по указанию руководителя служебные материалы, необходимые
для его работы или вводить текущую информацию в банк данных.
Организовывать приём посетителей, содействовать оперативности
рассмотрения просьб и предложений работников.
- Формировать дела в соответствии с утверждённой номенклатурой,
обеспечивать их сохранность и в установленные сроки – сдачу в архив.
Копировать документы.
- Регулярно и своевременно отправлять и забирать с почтового отделения
корреспонденцию.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

Жyмыс отiлi кажет емес

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 70
Кэсiпорын туралы

акпарат
Оптовая и розничная торговля, реализация топлива через заправочные
станции

Байланыстаfы тyлfа Садыков Р.К.
Кэсiпорыннын

аймаfы
Павлодар облысы / Павлодар к.



Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Орталык Онеркэсiптiк аймаfы 523


