
Бос жyмыс орны 17.09.2019 бастап 17.10.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
Специалист по делопроизводству
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын
жyргiзу

Кэсiпорын: Акционерное общество "Объединённая
ЭнергоСервисная Компания"
Енбекакы: 60 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын туралы
акпараттар

Аймак Шыfыс Казакстан облысы / Оскемен к.
Жyмыс орны ул. Бажова, 10

Лауазымдык мiндетi выполняет работы по организации ведения делопроизводства;
-  обеспечивает  своевременную  обработку  поступающей  и
 отправляемой
корреспонденции;
-  распределяет корреспонденцию на рассмотрение
руководителям.
-  контролирует сроки исполнения документов и их правильное
оформление, в
том числе приказов и распоряжений;
-  проводит проверки делопроизводства в подразделениях;
-  принимает и отправляет факсограммы;
-  осуществляет копировально-множительные работы

Бос жyмыс орындар саны 1
Жyмыс iздеушiге талаптар

Мамандык бойынша отiлi 3 жыл
Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;

тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
iскерлiк сапарлар yйымдастыру;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе байланыстары;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
кездесулердi дайындау;
презентация жэне визуализация;
тапсырыстарды кабылдау;
келушiлердi кабылдау;
прилавканын арfы жаfыннда жyмыс iстеу;
деректер жинау;
курьерлiк кызметтер;
мyра жай;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
мерзiмдердiн сакталуын бакылау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi техникалык жэне кэсiби
Менгерген тiлдерi Казак - жоfары денгей

Орыс - жоfары денгей
Жеке касиетi создiк процессорлар туралы бiлу;

электрондык кестелер;
Кэсiпорын туралы акпараттар

Кызметкерлер саны 2900
Байланыстаfы тyлfа Бакаева Дамиля Мамырбеккызы

Кэсiпорыннын аймаfы Шыfыс Казакстан облысы / Оскемен к.
Кэсiпорыннын мекен-жайы Бажов кошесi 10 102


