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подачи заявок 

Зарплата: По результатам собеседования 

Город: Бишкек

Занятость: полная занятость

ОАО "ФинансКредитБанк" 

Адрес

ул. Абдрахманова, 105

Контактное лицо

Отдел кадров

Телефон

+996 312 443 443

Web

www.fkb.kg

Информация
Общие сведения

ОАО "ФинансКредитБанк" объявляет конкурс на должность Специалиста Общего отдела. Резюме с пометкой «на 

вакансию Специалиста Общего отдела» принимаются:

через отклик на данном сайте,

по электронной почте: hr@fkb.kg,

по адресу: ул. Абдрахманова, 105 

Требования 

высшее образование;

стаж работы – 1 год или без стажа;

знание кыргызского и русского языков, английский желательно;

умение работать на компьютере: Microsoft Excel, Microsoft Word и с другой офисной техникой;

знание методических, нормативных и других материалов по делопроизводству;

знание методов регистрации, учета и контроля исполнения, хранения документов;

знание регламента Правления Банка, организационной структуры Банка и других

внутренних нормативных документов;

навыки составления деловых писем и других документов.

Обязанности

Осуществление своевременного информационно-справочного обслуживания и технических функций по 

обеспечению работы членов Правления Банка;

Организация работы с документами в соответствии с требованиями действующей 

Инструкции по делопроизводству Банка и других внутренних нормативных документов Банка;

Проведение мероприятий по совершенствованию и укреплению системы 

делопроизводства Банка, путем оказания методической помощи сотрудникам в вопросах ведения 

делопроизводства;

Проведение мероприятий по обеспечению функционирования в структурных подразделениях единой системы 

делопроизводства;
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Условия

Трудоустройство согласно ТК КР

О компании

ОАО "ФинансКредитБанк"


