
Бос жyмыс орны 15.11.2019 бастап 29.11.2019 дейiн жарамды

Офис-менеджер
менеджер по делопроизводству
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Кенсенi баскару

Кэсiпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Спортивно-
культурный комплекс"
Енбекакы: 100 000 тенгеден бастап
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Бостандык ауданы
Жyмыс орны пр.Абая, 44

Лауазымдык мiндетi Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные
подразделения. В соответствии с резолюцией руководителей Товарищества
передает документы на исполнение, ведет журнал регистрации передачи
внутренних служебных документов. Ведет журнал входящей и исходящей
корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего
архива.Ведет журнал учета прохождения документальных материалов,
осуществляет контроль за их исполнением, выдает необходимые справки по
зарегистрированным документам.
 Отправляет исполненную документацию по адресатам.
 Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой,
обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.
Подготавливает документы для тиражирования на множительной технике, а
также копирует документы на персональном ксероксе.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

1 жыл

Кэсiби даfдылар кенсе жэне кенсе жабдыктарын баскару;
тапсырыс ондеу;
пошта ондеу;
мэтiндердi ондеу;
кенсе жyмысын yйымдастыру;
кенсе басшылыfы;
телефон аркылы сойлестi;
уакытты жоспарлау;
кездесулердi дайындау;
кабылдау (кенсе);
келушiлердi кабылдау;
операцияларды / тапсырмалар орындау;
электрондык хат алмасу;

Бiлiм денгейi ортадан кейiн
Менгерген тiлдерi Казак - жетiк денгей

Жеке касиетi Интернеттiн негiзгi бiлiмi;
MS Excel;
MS Powerpoint;
MS Word;
создiк процессорлар туралы бiлу;
электрондык кестелер;
электрондык поштаны пайдалану;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 112



Кэсiпорын туралы
акпарат

Дворец спорта имени Балуана Шолака. Ледовый раскаточный каток.
Паркинг. Предоставление спортивной и ледовой арены, вспомогательных
помещений для проведения учебно-тренировочных занятий, спортивных и
культурно-массовых мероприятий. Спортивно-тренировочный комплекс на
пр.Абая, 159. Спортивные секции и плавательный бассейн.

Байланыстаfы тyлfа Берденова Нурсулу Конысбаевна
Кэсiпорыннын аймаfы Алматы к. / Бостандык ауданы
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Абай Данfылы 44


