
Вакансия действительна с 24.05.2019 по 24.06.2019

Делопроизводитель
делопроизводитель., секретарь, офис-менеджер,
специалист по документообороту
Обслуживающий персонал, секретариат, АХО /
Делопроизводство

Предприятие: Павлодарский филиал Товарищества с
ограниченной ответственностью "KSP Steеl" ("КейЭсПи Стил")
Оплата труда: от 76 250 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион Павлодарская область / г. Павлодар
Место работы Павлодар

Должностные обязанности Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в
структурные подразделения. В соответствии с резолюцией
руководителей предприятия передает документы на
исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает
банк данных. Ведет картотеку учета прохождения
документальных материалов, осуществляет контроль за их
исполнением, выдает необходимые справки по
зарегистрированным документам. 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 предприятия
документальные материалы, законченные делопроизводством,
регистрационную картотеку или компьютерные банки данных,
составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.
Обеспечивает сохранность проходящей служебной
документации.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 2 года
Профессиональные навыки администрация канцелярских и офисных принадлежностей;

обработка почты;
обработка текстов;
организация работы офиса;
офисные коммуникации;
офисный менеджмент;
переговоры по телефону;
планирование времени;
администрация файлов, документов и записей;
подготовка встреч;
презентация и визуализация;
приемная (офис);
прием посетителей;
сбор данных;
выполнение операций / заданий;
контроль за соблюдением сроков;

Уровень образования техническое и профессиональное
Личные качества MS Access;

MS Excel;
MS Outlook;
MS Outlook Express;
MS Word;
программы для офисной связи;
знание текстовых процессоров;
электронные таблицы;

Информация о предприятии



Количество работников 4455
Сведения о предприятии ТОО "KSP Steel" (Кей Эс Пи Стил)- первое казахстанское

предприятие по производству стальных бесшовных труб для
нефтегазовой отрасли, было основано в начале 2007 года.
Основная деятельность KSP Steel связана с производством
стальных бесшовных труб различного диаметра и назначения.
Сегодня продукция компании с успехом используется при
строительстве трубопроводов, на объектах
нефтегазодобывающих и геологоразведочных компаний,
машиностроительными и промышленными предприятиями
Казахстана. Помимо поставок на внутренний рынок, она активно
экспортируется в страны СНГ (Россия, Азербайджан,
Туркменистан) и государства дальнего зарубежья, в том числе
США.

Контактное лицо менеджеры по персоналу
Регион предприятия Павлодарская область / г. Павлодар
Адрес предприятия Космонавтов көшесі 1/2


