
Хатшы-референт

Секретарь-референт

HR және хатшылық

Бос жұмыс орны 24.09.2026 бастап

08.10.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Қазақ газеттері"

Еңбекақы 300 000 бастап 300 000 теңгеге

дейін

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 орны Г.Астана, ул.Газеты "Егемен Қазақстан" д.5/13

Лауазымдық міндеті 1. ведение служебной документации

руководства Товарищества;

2. обеспечение сохранности проходящей

служебной документации;

3. прием документов для передачи на подпись

руководства Товарищества;

4. обеспечение оперативной пересылки и

получение по электронной почте необходимых

документов;

5. принятие электронной связью сообщений,

информации и иной документации и осуществление

оперативной передачи их адресованному лицу

(руководства Товарищества);

6. прием телефонных звонков и организация

проведения телефонных переговоров руководства

Товарищества;

7. подготовка заседаний и совещаний,

проводимых руководством Товарищества; 

8. обеспечение рабочих мест руководства

Товарищества необходимыми средствами

организационной техники и канцелярскими

принадлежностями;

9. организация приема посетителей;



10. подготовка проектов писем по поручению

руководства Товарищества;

11. осуществление бронирование и

приобретение ж/д и авиабилетов для руководящего

состава Товарищества;

12. выполнение отдельных служебных

поручений руководства Товарищества.

ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 1 жыл

Білім деңгейі жоғары

Меңгерген тілдері Қазақ - жоғары деңгей

Орыс - жоғары деңгей

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР

Кіріс қоңырауларын қабылдау және бөлу

Іс қағаздарын жүргізу

Шет тілдеріне аудару

ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Бейімділік

Тәртіптілік

Дәлдік

Логикалық ойлау

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 283

Кәсіпорын туралы ақпарат Издание газет и журналов

Байланыстағы тұлға Азимбаева Перизат

Кәсіпорынның аймағы Астана қ. / Астана қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы Егемен Қазақстан газеті көшесі 5/13


