
Бос жyмыс орны 11.07.2019 бастап 11.08.2019 дейiн жарамды

Офис-менеджер
офис-менеджер/диспетчер-оператор по приему заказов на доставку
воды
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: ИП "Бастаубаева Г.Х."
Енбекакы: 120 000 бастап 150 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Сарыарка" ауданы
Жyмыс орны г.Астана, ул. Пушкина 25, оф. Waterlife

Лауазымдык мiндетi 2.1. Заполняет, выдает и принимает путевые листы и товарно-транспортные
накладные.
2.2. Проверяет правильность оформления, наличие реквизитов и штампов в
товарно-транспортных накладных, отметок о сдаче груза в полном объеме.
2.3. Контролирует соблюдение графиков выпуска на линию и движение
транспортных средств на маршрутах.
2.4. Осуществляет регистрацию путевой документации и учет работы
транспортных средств.
2.5. Выявляет в путевых листах записи о допущенных водителями нарушениях
правил дорожного движения и докладывает о них руководству.
2.6. Сопоставляет полученные данные о работе транспортных средств со
сменно-суточными заданиями, выявляет отклонения и причины их
возникновения.
2.7. Осуществляет оперативную связь с клиентурой, погрузочно-
разгрузочными и линейными диспетчерскими пунктами.
2.8. Извещает грузополучателей о времени прибытия грузов в их адрес.
2.9. Ведет оперативный учет хода перевозочного процесса, выполнения
погрузочно-разгрузочных работ.
2.10. Получает и доводит до водителей сообщения об условиях и особенностях
перевозок на маршрутах, состоянии дорог, особенностях движения на
отдельных участках, а также сводки метеослужбы и прогнозы погоды.
2.11. Ведет журнал оперативных распоряжений.
2.12. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного
руководителя.
2.13. Анализирует информацию о платежеспособности и надежности
клиентов, ведет учет дебиторской задолженности за перевозку грузов и
оказанные услуги.
2.14. Осуществляет прием заявок.
2.15. Организует, корректирует и контролирует выполнение работ по
погрузке, выгрузке и централизованной перевозке грузов.
2.16. Проводит информационно-справочную работу с клиентами о правилах
производства погрузочно-разгрузочных, транспортно-экспедиционных и иных
коммерческих операций.
2.17. Руководит разработкой и контролирует внедрение мероприятий по
ликвидации и предупреждению не сохранности грузов при перевозках,
погрузке, выгрузке, сортировке и хранении.
2.18. Осуществляет и составляет оперативный учет доходов и расходов,
связанных с перевозкой и реализацией продукции.
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Кэсiби даfдылар кызметкерлер тобын баскару;
жанжалды шешу (адам ресурстарын баскару);
жyмысты реттеу кестесi;
колiк логистика;
экiмшiлiк жyмыс;
тапсырыс ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
телефон аркылы сойлестi;
тапсырыстарды кабылдау;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жетiк денгей

Орыс - жетiк денгей
Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;

Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Word;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 20
Байланыстаfы тyлfа Абулкатаев Багдат Аскарович

Кэсiпорыннын
аймаfы

Астана к. / "Сарыарка" ауданы

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Пушкина 25 ВП 13


