
Офис-менеджер
HR және хатшылық

Бос жұмыс орны 04.10.2026 бастап

11.10.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "ИНТЕРПРОДУКТ

ЕВРАЗИЯ"

Еңбекақы 250 000 теңгеден бастап

Шарттары толық жұмыс күні, тұрақты

жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орындар саны 1

БОС ЖҰМЫС ОРНЫ ТУРАЛЫ АҚПАРАТ

Аймақ Астана қ. / Астана қ.

ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 3 жыл

Білім деңгейі жоғары

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР

Кіріс қоңырауларын қабылдау және бөлу

Құжаттарды есепке алу және тіркеу

Іс қағаздарын жүргізу

Кіріс және шығыс ақпаратты тіркеу

Іс жүргізуді ұйымдастыру

Кеңсе тауарлары мен кеңсе тауарларын басқару

Хаттар мен өтініштерді дайындау

ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Бейімділік

Ынтымақтастық және өзара іс-қимыл

Дәлдік

Аналитикалық ойлау

Сыпайылық

Логикалық ойлау

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 5



Байланыстағы тұлға Балтабаева Карлыгаш Искаковна

Кәсіпорынның аймағы Астана қ. / Астана қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы Қалибек Қуанышбаев көшесі 15 Н.П.2


