
Бос жyмыс орны 13.09.2019 бастап 13.10.2019 дейiн жарамды

Канцелярия маманы
Ведущий менеджер Направления канцелярии
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кyжаттарды рэсiмдеу

Кэсiпорын: Акционерное общество "ForteBank"
Енбекакы: 105 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Есiл" ауданы
Жyмыс орны ул.Достык, 8/1

Лауазымдык мiндетi Обеспечение ведения делопроизводства в соответствии с требованиями
внутренних нормативных документов Банка и законодательства Республики
Казахстан; предотвращение необоснованного допуска и/или доступа лиц к
конфиденциальной информации; обработка, прием и отправка
документов/информации в структурные подразделения и филиалы Банка, за
пределы Банка

Бос жyмыс орындар
саны

1

Онын iшiнде жастарfа
арналfаны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар пошта ондеу;
телефон аркылы сойлестi;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
деректер жинау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;

Бiлiм денгейi жоfары
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Аfылшын - орташа денгей

Жеке касиетi жана баfдарламалык косымшаларды yйрену мyмкiндiгi;
Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 1549
Кэсiпорын туралы

акпарат
АО ForteBank является одним из ведущих казахстанских банков и успешно
работает на рынке банковских услуг уже более 20 лет и располагает
разветвленной филиальной сетью, которая насчитывает 19 филиалов и 100
отделений. Банк является универсальным, инновационным и
высокотехнологичным Банком, строящим свой бизнес на основе устойчивого
развития, традиций партнерства, эффективной системы управления,
использования передовых технологий и обслуживания клиентов на уровне
мировых стандартов, способствующий развитию экономики Республики
Казахстан и действующий в интересах своих клиентов, акционеров и
персонала.

Байланыстаfы тyлfа HR
Кэсiпорыннын аймаfы Астана к. / Астана к.



Кэсiпорыннын мекен-
жайы

Достык кошесi 8/1


