
Պաշտոնը Փաստաթղթաշրջանառության մասնագետ / գործավար

Վարչություն/բաժին Աշխատակազմ

Տարածաշրջան Երևան/Դավիթաշեն 

Կրթություն Բարձրագույն 

Փորձ Առանց փորձի 

Պահանջներ Կրթությունը՝ բարձրագույն

Աշխատանքային փորձը՝ ցանկալի է հաճախորդների սպասարկման ոլորտում

Համակարգչային գիտելիքները՝ MS Office ծրագրային փաթեթ
Գործարար որակները՝
• թիմում աշխատելու հմտություն
• պատասխանատվության, համբերատարության զգացում
• փոփոխությունների հանդեպ ճկունություն

Սեռը Կարևոր չէ 

Աշխատանքային 
գրաֆիկ

ամբողջ օրը (09:00 - 18:00) 

Պարտականությունն 1. Ընկերության գործավարության և փաստաթղթաշրջանառության 
2. Ֆիզիկական կամ իրավաբանական անձանցից, սուրհանդակային ծառայության 
կողմից ստացվող թղթակցության ընդունում, գործավարության կանոններին 
համապատասխան մշակում

3. Ընկերության էլեկտրոնային փաստաթղթաշրջանառության համակարգում 
մուտքագրման ենթակա մտից փաստաթղթերի մշակում, գրանցում

4. թղթային և/կամ էլեկտրոնային տարբերակով ելից փաստաթղթերի ելքի 
ապահովում՝ փաստաթղթերի, դրանց ներդիրների ամբողջականության ստուգում, 
ծրարավորում և համապատասխան հասցեատերերին ժամանակին առաքման 
ապահովում

5. նիստերի և խորհրդակցությունների նախապատրաստման աշխատանքների 
իրականացում, արձանագրությունների վարում և կազմում

6. Ընկերության ղեկավարի հեռախոսային բանակցությունների անցկացման 
կազմակերպում, հաճախորդների, այցելուների, հյուրերի ընդունելության 
կազմակերպում

Անհրաժեշտ 
փաստաթղթեր և 
դիմելու կարգը

Աշխատանքի համար դիմել ցանկացող և համապատասխան որակավորում 
ունեցող թեկնածուներին խնդրում ենք հայերեն լեզվով լրացնել Ընկերության 
կյքէջում ներկայացված դիմումի ձևը` պարտադիր նշելով աշխատատեղի 
անվանումը, որին հավակնում են․
https://www.globalcredit.am/about-us/career.html  
Հարցազրույցի կհրավիրվեն միայն նախնական փաստաթղթային ընտրություն 
անցած թեկնածուները: 

Այլ պահանջներ Տրամադրվող արտոնությունների փաթեթը՝
• առողջության ապահովագրություն,
• վճարվող ազատ օրեր (6 օր),
• արտոնյալ պայմաններով հիփոթեքային և սպառողական վարկեր,
• եռամսյակային պարգևավճարներ,
• երկարամյա աշխատանքի խրախուսման համակարգ,
• նվերներ որոշ տոնական օրերի կապակցությամբ,

• պարգևատրումներ ամուսնության և երեխա ունենալու կապակցությամբ,

• հետբուհական կրթության ֆինանսավորում:

Վերջնաժամկետ 21/04/2025թ.


