
Ассистент (общий

профиль)

Executive Assistant

HR и секретариат

Вакансия действительна с

13.09.2026 по 20.09.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Частный фонд "Фонд Булата

Утемуратова"

Оплата труда от 416 000 тенге

Условия полный рабочий день,

постоянная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион г. Алматы / г. Алматы

Место работы улица Тажибаевой 155

Должностные обязанности Основные обязанности:

1.                Организационно-административная поддержка руководителя и
подразделении;

2.                               Ведение документооборота (регистрация, контроль, хранение
документов, подготовка отчетов);

3.                               Ведение календаря руководителя, организация встреч и
совещаний;

4.                               Управление офисом и обеспечение его бесперебойной работы
(координация обслуживающего персонала, решение хозяйственных вопросов);

5.                               Организация закупа канцелярских и хозяйственных товаров,
контроль расхода материалов;

6.                               Организация и заказ билетов, бронирование гостиниц,
сопровождение командировок работников Фонда;

7.                Подготовка и согласование внутренних заявок, писем и отчетов;

8.                Взаимодействие с внутренними подразделениями и внешними
партнерами по административным вопросам.

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 3 года

Уровень образования высшее



Знание языков Английский - высокий уровень

Казахский - высокий уровень

Русский - высокий уровень

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Прием и распределение входящих звонков

Прием и доставка (вручение) корреспонденции, уведомлений, извещений

Встреча и учет посетителей

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Адаптивность

Дисциплинированность

Аналитическое мышление

Вежливость

Базовые знания методов органического производства

Инициативность

Логическое мышление

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 72

Контактное лицо Жарахметова Нурсулу Ергалеевна

Регион предприятия г. Алматы / г. Алматы

Адрес предприятия Тәжібаева көшесі 155 VIP корп


