
Хатшы-референт

Офис-менеджер

HR және хатшылық

Бос жұмыс орны 03.09.2026 бастап

03.10.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Ecoton-Shygys"

Еңбекақы 245 000 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 Шығыс Қазақстан облысы / Өскемен қ.

Жұмыс орны ул. Согринская, 225

Лауазымдық міндеті Организация бесперебойной работы офиса (канцелярия, 

хозяйственные вопросы, снабжение).

Ведение документооборота, регистрация входящей и исходящей 

корреспонденции.

Контроль за состоянием офисного оборудования, заказ 

необходимых материалов и услуг.

Организация встреч, переговоров, совещаний, ведение 

протоколов.

Обеспечение информационного взаимодействия между 

подразделениями.

Определение потребности в персонале совместно с 

руководителями подразделений.

Размещение вакансий на специализированных ресурсах, 

взаимодействие с центрами занятости.

Проведение первичного отбора резюме, телефонных интервью.

Организация и участие в собеседованиях.

Ведение базы кандидатов, подготовка отчетности по подбору 

персонала.

Участие в адаптации новых сотрудников.

Оның ішінде жастарға арналғаны1

ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі Жұмыс өтілі қажет емес



Білім деңгейі жоғары

Меңгерген тілдері Қазақ - жоғары деңгей

Орыс - жоғары деңгей

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР

Қызметкерлерді іріктеу

Кіріс қоңырауларын қабылдау және бөлу

Хат-хабарларды, хабарландыруларды, хабарламаларды қабылдау және жеткізу (тапсыру)

Іс қағаздарын жүргізу

Кіріс және шығыс ақпаратты тіркеу

Келушілерді қарсы алу және есепке алу

Құжаттарды есепке алу және сақтау, бөлімшелерге беру

ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Жауапкершілік

Ұқыптылық

Командада жұмыс істей білу

Тәртіптілік

Сыпайылық

Мейірімділік

Оқу және өзін-өзі оқыту қабілеті

Уақытты басқару

Компьютерлік сауаттылық

Көп мәселелік

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 200

Байланыстағы тұлға Порубова Светлана Игоревна

Кәсіпорынның аймағы Шығыс Қазақстан облысы / Өскемен қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы Заводская көшесі 110


