
Офис-менеджер

офис-ассистент

HR және хатшылық

Бос жұмыс орны 17.08.2026 бастап

24.08.2026 дейін жарамды

ЖҰМЫС БЕРУШІ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "САПСАН"

Еңбекақы 250 000 бастап 250 000 теңгеге

дейін

Шарттары вахталық әдіс, тұрақты жұмыс,

еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орындар саны 1

БОС ЖҰМЫС ОРНЫ ТУРАЛЫ АҚПАРАТ

Аймақ Атырау облысы / Атырау қ.

Жұмыс орны Вахтовый поселок Тенгиз

Лауазымдық міндеті Требуется офис-ассистент с графиком работы 30/30

Заработная плата - 250 000 тенге за вахту

ЖҰМЫС ІЗДЕУШІГЕ ТАЛАПТАР

Мамандық бойынша өтілі 1 жыл

Білім деңгейі техникалық және кәсіби

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

Жауапкершілік

Ұқыптылық

КӘСІПОРЫН ТУРАЛЫ АҚПАРАТТАР



Қызметкерлер саны 700

Байланыстағы тұлға Құрманова Назгүл Марсқызы

Кәсіпорынның аймағы Атырау облысы / Жылыой ауданы

Кәсіпорынның мекен-жайы Ізтұрған Сариев көшесі 78


