
Бос жyмыс орны 15.11.2019 бастап 15.12.2019 дейiн жарамды

Архив кызметкерi
Архивариус филиала в гАлматы
Кызмет корсетушi персонал, хатшылык, ЭШБ / Мyраfаттар

Кэсiпорын: Акционерное общество "Банк "Bank RBK"
Енбекакы: 80 000 бастап 100 000 тенгеге дейiн
Толык жyмыс кyнi, тyракты жyмыс, енбек жаfдайы калыпты

Бос жyмыс орын
туралы акпараттар

Аймак Алматы к. / Бостандык ауданы
Лауазымдык мiндетi Вести работу по организации и ведению архивного дела в Филиале;

оказывать содействие в формировании юридического дела/досье клиента
Банка, обеспечивать их сохранность;
контролировать своевременность передачи в архив документов Банка,
законченных делопроизводством, принимать участие в разработке
внутренних нормативных документов, номенклатуры дел Филиала;
инструктировать работников СП Филиала о порядке формирования,
подготовки и сдачи дел/документов в архив Банка.

Бос жyмыс орындар
саны

1

Жyмыс iздеушiге
талаптар

Мамандык бойынша
отiлi

3 жыл

Кэсiби даfдылар мэтiндердi ондеу;
кенсе байланыстары;
уакытты жоспарлау;
файлдарды, кyжаттарды жэне жазбаларды баскару;
деректер жинау;
мyра жай;

Бiлiм денгейi жоfары
Жеке касиетi MS Access;

MS Excel;
MS Outlook;
MS Word;

Кэсiпорын туралы
акпараттар

Кызметкерлер саны 1000
Кэсiпорыннын аймаfы Алматы к. / Алматы к.
Кэсiпорыннын мекен-

жайы
Республика Аланы 15

Байланыс деректерi Naizabekova_N@bankrbk.kz
+7 (727) 330 90 30
+7 (777) 012 92 83

Источник -
карьерный центр

Байланыс деректерi


