Boc xymbic opHbl 06.05.2026 6acTan 20.05.2026 aeiiiH xapamabl

enBeK

Ic KarasnapbliH Kyprisyuui
MeHemxep No AOKyMeHTOO60poTy

HR XaHe xaTwWbINbIK,

KacinopblH: ToBapuLLeCTBO C OrpaHMYeHHOW OTBETCTBEHHOCTLIO "KapaBsaH
Pecopcus J1ITA"

EHb6ekakbl: 286 000 TeHreaeH bacTan

TonblIK XYMbIC KyHi, TYPaKTbl XXYMbIC, EHOEK aFaaibl KanbinTol

Boc MyMbIC OpHbI Typanbl aknapar

Avimvar, Anmartbl K. / Anmarhl K.
Xymbic opHbl  Kapmbicosa 92, r.Anmartsl
JayasbiMaplik, MiHaeTi OCHOBHble 06A3aHHOCTH:

1. OpraHusauua 0OKyMeHToobopoTa

npveM, perucTpaumns 1 pacnpeaeneHue BXOAALLENA KOPPECTOHAEHLMH;
0hOpMIEHNUE M OTNPABKA UCXOAALLUMX JOKYMEHTOB;

KOHTPOSIb ABMXEHUA JOKYMEHTOB MEXAY NOAPA3AENEHUAMM;

BEZIEHWE XYPHANOB PErMcTpaLumn 1 SNEKTPOHHbLIX 6as.

2. KoHTponb odpopmneHUa AOKYMEHTOB

npoBepkKa npaBU/IbHOCTU COCTaBNEeHNA JOKYMEHTOB;

KOHTPOJ1b HaJNTU4nA noanucen, neyaren, PEKBU3NUTOB;

obecneyeHne COOTBETCTBUA JOKYMEHTOB BHYTPEHHUM pernamMmeHTam u
3aKoHOAAaTebCTBY.

3. XpaHeHuWe ¥ apXxMBUpOBaHUe

cncremMmatniayna AOKYMEHTOB;

dopmupoBaHMe Aen 1M NoAroToBKa K apXMBHOMY XPaHEHMUIo;
obecneueHune COXPaHHOCTHU AOKYMEHTaLUu;

opraHm3aumna yYHUYTOXEeHNA JOKYMEHTOB NO CPOKaM XpaHEeHUA.

4. Pa6oTa Cc 3N1eKTPOHHbIMU CUCTEMaMHK

BeZeHWe 3NeKTPOHHOro AokyMeHToobopoTa (30);
pabota B CRM, ERP, 1C, Directum, DocsVision v apyrux cuctemax;
KOHTPOJb CTATYyCOB COrnacoBaHMA U UCMOSTHEHWA AOKYMEHTOB.

5. KoHTponb UCNONHEHUA

oTcnexumBaHne CpPpoOKOB UCMNOJTHEHHUA nopyquMﬁ N AOKYMEHTOB;
HanoMnWHaHWe OTBETCTBEHHbIM COTPYAHUKaM;
noAroToBKa OTYETOB MO UCMOJTHEHMUIO.

6. BsaumopgencTBMre ¢ noapasaeneHUAMU U KOHTpareHTamu

KoOpZMHaLWa o6MeHa AOKyMeHTamMu;
3anpoc HeAoCTalLWMX AaHHbIX;
COMpPOBOXAEHUE JOTOBOPOB, aKTOB, CYETOB W APYroi JOKYMeHTauuMu.

7. NMoaroToBKa OTUETHOCTHU

dbopMHUpoBaHKE OTHETOB MO AOKYMEHTOOBOPOTY;
aHann3 06bEMOB M CPOKOB 00pPaBOTKN AOKYMEHTOB;
yyacTtue B onTumMu3aumm npoLeccos.

Boc xymbIC opblHAAp caHbl 1
Mywmbic isneyuire Tanantap

MamaHablK 60MbIHLA BTifi 2 Xbin



Koecibu aarabinap

Binim aeHreni
MeHrepreH Tinaepi

YXeke KacuerTi

KacinopblH Typanbl aknapaTrap

KblameTkeprep caHbl
BannaHbicTarsl TyNFa
KacinopblHHbIH aiMarbl
KacinopblHHBIH MeKeH-Xawbl

ONEeKTPOHABIK AePeKTEP KOPbIH XKYPri3y;
KyXaTTamaHbl XYprisy oHe ecenTinikTi KanbinTacTeIpy;
KyxaTtTapabl ecenke any xaHe TipKey;
Ic KaFasaapbIH Xyprisy;

Kyxart aiHanbIMblH ybIMAACTbIPY;
Kipic »eHe WhIFbIC aknapaTThl TiPKeY;
XXOFapbl

Kasak, - orFapbl AeHrew

OpelIC - XOFapbl AeHren

Benimainik;

XayankepLuinik;

TopTinTinik;

Hongik;

102

OYCHUINOB PYCTAM BEPHUKOBKHY
Anmartsl K. / AnmMmarbl K,

JocTbik danFbinbl 1046



	Основные обязанности:

