
 

  

  Бишкек, Аял, 24 жаш  

  Иш кагаздарын жүргүзүүчү, Офис-
менеджер, Ассистент
Каалаган эмгек акы: 50 000 Сом  
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Адистиги:
Административдик кызматкерлер

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Жумуштун түрү:
Толук иш күнү
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Иш сапарлар:
Даярмын
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Work exprience:
Апрель 2025 - Ноябрь 2025
Ассистент руководителя, Bonnitto, Бишкек
Бренд одежды
«Помощник/ассистент руководителя» - Оформление первичных учетных документов в
электронном виде. - Организация и ведение документооборота - Организация рабочего
места руководителя -Организация рабочего место руководителя -Предоставления
отчетности руководству -Ведение деловой переписки с клиентами и партнерами
-Организация встреч с клиентами и партнерами -Регистрация входящих звонков и
документов их распределение -Контроль исполнения поручений руководителя -
Ведение корпоративного календаря и графика встреч руководителей. -Организация и
контроль рабочего времени руководства. -Оформление курьерских отправок,
взаимодействие с почтой и курьерскими службами. -Начисление и расчёт заработной
платы. -Ведение бухгалтерского учёта. -Перечисление оплат, работа с платёжными
документами. -Уверенное владение Excel (таблицы, формулы, отчёты) и другими
офисными программами. -Внимательность, ответственность, умение работать с
документами. Быстрая обучаемость и эффективная работа в команде.

Август 2023 - Апрель 2025
Помощник бухгалтера, Seytek -Stem, Бишкек
Школа
«Помощник Бухгалтера» -Оформление первичных учетных документов в электронном
виде -Обработка и ввод данных в информационные системы и базы данных -
Организация и ведение документооборота - Подписание первичных учетных



документов -Обеспечение хранения бухгалтерской документации - Составление и
проверка товарных накладных, актов о приемке, расхождении и перемещении товаров
-Составление кассовых и платежных документов, приходных и расходных кассовых
ордеров -Прием и проверка банковских выписок и платежных поручений.  
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Билим берүү жана окуу:

Январь 1970
ОмгА
Экономический/Менеджмент
Бакалавр
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Кесиптик көндүмдөр жана тилдер:

Тилдер:
Кыргыз тили: Тууган тил
Орус тили: Кесиптик

Автоунаанын болушу: Жок

Айдоочулук категориясы: Жок
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