BakaHcusa aectButensbHa ¢ 06.05.2026 no 20.05.2026

enBeK

Jdenonpoussoautenb
MeHemnep no AoKymeHToo60poTy

HR u cekpeTtapuart

MpeanpuaTue: ToBapULLECTBO C OrPaHUYEeHHON OTBETCTBEHHOCTLO "KapasaH
Pecopcus J1ITA"

Onnata Tpyaa: ot 286 000 TeHre

MonHbii pabouuii AeHb, NocToAHHAA paboTa, HopMasibHbIE YCOBUA TpyAa

MHdopmalua o BakaHCUU

Pervon r. Anmatbl /. AnMartsl
MecTo paboTel KapmeicoBa 92, r.Anmathl
JlonmxHocTHble o6a3aHHoCcTM OcHOBHbIEe 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.

KonnuecTtBo BakaHcuin 1
TpeboBaHuA K conMcKaTento

CTax no cneuunanbHoCcTM 2 roaa



[MpodeccroHanbHble HaBbIKK

YpoBeHb 06pasoBaHus
3HaHWe A3bIKOB

JInuHble KayecTBa

UHdopmayma o npeanpuATUU

KonuyectBo paboTHWKOB
KoHTakTHOe nuuo
Pervox npeanpuAatua
Anpec npeanpuAaTuA

BeneHue aneKkTpoHHoM 6asbl AaHHbIX;

BeaeHve aokymeHTauuuM 1 GopMMpoBaHUE OTUYETHOCTH;
YueT u peructpayma AOKYMEHTOB;

BeaeHve aenonpounssoacTBa;

OpraHusauua LokymeHToo60poTa;

Peructpauuva BxoasLlen 1 ucxoaawen nHpopmauuu;
BbICLLEE

Kasaxckui - BLICOKUI yPOBEHb
Pycckuit - BbICOKMIA ypOBEHb

AnanTUBHOCTb;
OTBETCTBEHHOCTb;
JvcumMnnIMHUpPOBaHHOCTh;
AKKYpaTHOCTb;

102

OYCHUINOB PYCTAM BEPHUKOBKHY
r. Anmartbl / r. Anmartbl

JocTbik danFbinbl 1046



	Основные обязанности:

