
Офис-менеджер

Главный специалист административного отдела

HR және хатшылық

Бос жұмыс орны 17.09.2026 бастап

01.10.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "Хозяйственное

управление города Алматы"

Еңбекақы 252 000 бастап 470 000 теңгеге

дейін

Шарттары толық жұмыс күні, тұрақты

жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орындар саны 1

БОС ЖҰМЫС ОРНЫ ТУРАЛЫ АҚПАРАТ

Аймақ Алматы қ. / Бостандық ауданы

Жұмыс орны Площадь Республики, 4

Лауазымдық міндеті принимает поступающую на рассмотрение руководителя
корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым
решением в структурные подразделения или конкретным
исполнителям для использования в процессе работы либо
подготовки ответов;

ведет делопроизводство, выполняет различные операции с
применением компьютерной техники, предназначенной для сбора,
обработки и представления информации при подготовке и
принятии решений;

принимает документы и личные заявления на подпись
руководителя организации;

подготавливает документы и материалы, необходимые для
работы руководителя;

следит за своевременным рассмотрением и представлением
структурными подразделениями и конкретными исполнителями
документов, поступивших на исполнение, проверяет правильность
оформления подготовленных проектов документов, передаваемых
руководителю на подпись, обеспечивает качественное их
редактирование;

организует проведение телефонных переговоров
руководителя, записывает в его отсутствие полученную
информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и
принимает информацию по приемно-переговорным устройствам,



(телефаксу, телексу), телефонограммы, своевременно доводит до
его сведения информацию, полученную по каналам связи;

по поручению руководителя составляет письма, запросы,
иные документы, готовит ответы авторам писем;

ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 1 жыл

Білім деңгейі жоғары

КӘСІБИ ДАҒДЫЛАР

Құжаттаманы жүргізу және есептілікті қалыптастыру

ЖЕКЕ ҚАСИЕТІ

Жауапкершілік

Ұқыптылық

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР

Қызметкерлер саны 598

Байланыстағы тұлға Мәріп Аяулым Қайырбекқызы

Кәсіпорынның аймағы Алматы қ. / Алмалы ауданы

Кәсіпорынның мекен-жайы Толе би көшесі 155


