
Бос жyмыс орны 22.02.2019 бастап 22.03.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
делопроизводитель., секретарь, офис-менеджер, специалист по
документообороту
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Павлодарский филиал Товарищества с ограниченной
ответственностью "KSP Steеl" ("КейЭсПи Стил")
Енбекакы: 76 250 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Павлодар облысы / Павлодар к.
Жyмыс орны Павлодар

Лауазымдык мiндетi Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные
подразделения. В соответствии с резолюцией руководителей предприятия
передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки
или создает банк данных. Ведет картотеку учета прохождения
документальных материалов, осуществляет контроль за их исполнением,
выдает необходимые справки по зарегистрированным документам.
Отправляет исполненную документацию по адресатам. Ведет учет
получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит
документы текущего архива. Ведет работу по созданию справочного аппарата
по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск. Подготавливает и
сдает в архив предприятия документальные материалы, законченные
делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки
данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.
Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.

Бос жyмыс орындар
саны
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Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

2 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
презентация жэне визуализация;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Жеке касиетi MS Access;

MS Excel;
MS Outlook;
MS Outlook Express;
MS Word;
офистiк байланыс баfдарламалары;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 4455



Кэсiпорын туралы
акпарат

ТОО "KSP Steel" (Кей Эс Пи Стил)- первое казахстанское предприятие по
производству стальных бесшовных труб для нефтегазовой отрасли, было
основано в начале 2007 года. Основная деятельность KSP Steel связана с
производством стальных бесшовных труб различного диаметра и назначения.
Сегодня продукция компании с успехом используется при строительстве
трубопроводов, на объектах нефтегазодобывающих и геологоразведочных
компаний, машиностроительными и промышленными предприятиями
Казахстана. Помимо поставок на внутренний рынок, она активно
экспортируется в страны СНГ (Россия, Азербайджан, Туркменистан) и
государства дальнего зарубежья, в том числе США.

Байланыстаfы тyлfа менеджеры по персоналу
Кэсiпорыннын

аймаfы
Павлодар облысы / Павлодар к.
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