
Вакансия действительна с 07.11.2019 по 07.12.2019

Администратор
Администратор-менеджер/ менеджер по кадрам в одном
лице
Топ-менеджмент / Управляющий

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью
"Тумар Мунай Ресурс"
Оплата труда: от 200 000 до 250 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия
труда

Информация о вакансии

Регион г. Астана / район Алматы
Место работы г. Нур-Султан ул. 101 д.43

Должностные обязанности Обязанности:
Встреча гостей/посетителей офиса.
Обеспечивает документооборот компании: входящая и
исходящая корреспонденция, регистрация, учет, хранение,
архивирование документов, издание приказов и т.д.
Снабжение сотрудников офиса всем необходимым для их
работы (закуп канц/хоз. товаров, прочих принадлежностей)
Контроль расходов на офисные нужды.
ведение кадрового учета (табель учёта времени, прием,
увольнение, переводы, больничные, командировки и т.д.)
выполняет отдельные (разовые) поручения директора
связанные  с деятельностью предприятия.
Требования:
высшее или среднее профессиональное образование и стаж
работы не менее 2-х лет по специальности или по смежным
специальностям (секретарь, делопроизводитель, инспектор,
референт и т.п.).
Пунктуальность, ответственность, аккуратность
Уверенный пользователь ПК (пакет MS Offiсе, Ехсel)
Навыки деловой переписки и делопроизводства 
знание казахского языка
Условия:
Пятидневка, График работы с 09.00ч. до 18.00ч. 

Количество вакансий 1
Из них для молодёжи 1

Требования к соискателю

Стаж по специальности 2 года
Профессиональные навыки трудовые договоры;

анализ компетентности сотрудника;
мотивация сотрудников;
управление командой сотрудников;
урегулирование конфликтов (управление человеческими
ресурсами);
регулирование графика работы;
составление пошлин и реестров отпуска;

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень

Личные качества базовые знания интернета;
использование электронной почты;
доброта;
инициатива;
оригинальность;
пунктуальность;
выносливость (моральная);

Информация о предприятии

Количество работников 46



Сведения о предприятии Индустриальный парк, Нефтебаза
Контактное лицо Байсалбаева Акмарал Бескарабаевна

Регион предприятия г. Астана / район Алматы
Адрес предприятия 101 кошесi 43


