
Вакансия действительна с 07.05.2026 по 21.05.2026

Делопроизводитель

HR и секретариат

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью "Global
Wine Talgar"
Оплата труда: от 200 000 до 270 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия труда

Информация о вакансии

Регион Алматинская область / Талгарский район
Место работы Рыскулов 181

Должностные обязанности Обязанности:

Ведение кадрового делопроизводства в полном объеме;
Оформление приема, перевода, увольнения сотрудников;
Подготовка приказов, трудовых договоров и дополнительных соглашений;
Ведение личных дел сотрудников;
Работа с входящей и исходящей документацией;
Ведение и учет договоров с поставщиками и покупателями;
Контроль сроков действия договоров и своевременного подписания
документов;
Архивирование и систематизация документации;
Контроль правильности оформления документов;
Ведение табелей учета рабочего времени;
Подготовка документов по запросам руководства и государственных
органов.

Требования:

Опыт работы делопроизводителем или специалистом по кадрам от 1
года;
Знание кадрового законодательства и нормативных документов;
Знание трудового законодательства;
Опыт ведения договорной документации;
Внимательность, ответственность, организованность;
Уверенный пользователь ПК и офисных программ.

Условия:

 
Официальное трудоустройство;
Стабильная заработная плата;
Дружный и молодой коллектив.
карьерный рост

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 2 года
Профессиональные навыки делопр;

Заключение трудовых договоров;
Обеспечение сохранности оформляемых договоров и контрактов;
Ведение делопроизводства;
Организация документооборота;
Регистрация входящей и исходящей информации;
Осуществление кадровой политики;

Уровень образования техническое и профессиональное
Знание языков Казахский - начальный уровень

Русский - продвинутый уровень
Личные качества Адаптивность;

Логическое мышление;
Информация о предприятии

Количество работников 1



Контактное лицо Абрамов Артем
Регион предприятия Алматинская область / Талгарский район
Адрес предприятия Рысқұлов көшесі 181
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