
Вакансия действительна с 22.01.2020 по 22.02.2020

Секретарь-референт
Секретарь - референт на ресепшн Головной Офис
Головной офис
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО

Предприятие: Акционерное общество "Нурбанк"
Оплата труда: от 60 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Алматы / г. Алматы
Место работы пр.Абая 10В

Должностные обязанности Требуемый опыт работы: 1–3 года
Полная занятость, полный день
Обязанности:
Ведение баз данных в программе «Lotus Notes» «Приказы и
распоряжения».
Регистрация и внесение в БД «Приказы и распоряжения»
распорядительных документов, составление поручений по
обязательным к выполнению мероприятиям и мониторинг их
исполнения.
Осуществление контроля за своевременным исполнением
структурными подразделениями Банка распорядительных
документов (приказы и распоряжения по основной
деятельности).
Оказание методической и консультационной помощи
работникам структурных подразделений, филиалов,
Представительства Банка при работе с БД «Приказы и
распоряжения».
Ведение базы данных в системе «Lotus Notes».
Образование:
высшее образование;
незаконченное высшее;
средне-специальное
Опыт работы:
в банковской /финансовой сфере не менее 6 месяцев

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки обработка почты;

обработка текстов;
планирование времени;
приемная (офис);
прием посетителей;
выполнение операций / заданий;
информация;

Уровень образования высшее
Личные качества базовые знания интернета;

Norton AntiVirus;
использование электронной почты;

Информация о предприятии

Количество работников 1963



Сведения о предприятии АО «Нурбанк» создано 3 августа 1992 года в Атырау. В 2003 году
головной банк перебазировался в Алматы. За короткий период
времени АО «Нурбанк» из небольшого регионального банка
вышел на республиканский уровень и прочно закрепился в
первой десятке ведущих банков Казахстана. На сегодняшний
день АО «Нурбанк» занимает 8-ую позицию по ряду основных
показателей и предоставляет весь спектр банковских услуг.
Международные рейтинговые агентства, аудиторы и
иностранные кредиторы постоянно отмечают качество наших
активов, систему риск-менеджмента и уровень автоматизации
банка. Банк создал разветвленную сеть филиалов: 16 филиалов
и 54 универсальных центра банковского обслуживания и
дополнительных помещений филиалов во всех основных
регионах Казахстана.
Заботясь об удобстве своих клиентов, банк постоянно
инвестирует значительные средства в собственную
инфраструктуру, отвечающую за поддержку клиентской базы.

Регион предприятия г. Алматы / г. Алматы
Адрес предприятия Абай Данfылы 10В
Контактные данные gyskakbay@nurbank.kz

+7 (727) 250 00 00
+7 (705) 931 58 25
AKari@nurbank.kz

Источник - карьерный центр

Контактные данные


