
Бос жyмыс орны 18.09.2019 бастап 18.10.2019 дейiн жарамды

Iс каfаздарын жyргiзушi
Делопроиводитель/офис-менеджер
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Iс каfаздарын жyргiзу

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Сана Бала"
Енбекакы: 100 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Астана к. / "Сарыарка" ауданы
Лауазымдык мiндетi Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные

подразделения.
В соответствии с резолюцией руководителей организации передает
документы на исполнение.
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 организации 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

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе байланыстары;
телефон аркылы сойлестi;
тапсырыстарды кабылдау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
деректер жинау;
мyра жай;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
акпарат;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;

MS Access;
создiк процессорлар туралы бiлу;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 5
Кэсiпорыннын

аймаfы
Астана к. / Астана к.

Кэсiпорыннын
мекен-жайы

Шыfанак кошесi 7

Байланыс деректерi hr@akademia.kz
+7 (717) 251 17 77
+7 (701) 234 92 21
Sana_bala
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Байланыс деректерi


