
Переводчик устной речи

Административный Ассистент – Переводчик

Наука и консалтинг

Вакансия действительна с

16.07.2026 по 30.07.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "KAZ Minerals

Bozshakol" (КАЗ Минералз

Бозшаколь)

Оплата труда от 100 000 тенге

Условия вахтовый метод, постоянная

работа, нормальные условия

труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Павлодарская область / г. Экибастуз

Должностные обязанности 1. Выполняет устный перевод совещаний / рабочих встреч / бесед /

телефонных разговоров и других вербальных коммуникаций с английского

языка на русский и наоборот;

2. Выполняет письменный перевод документации с английского языка на

русский и наоборот с соблюдением необходимых сроков и качества

перевода;

3. Проводит работу по усовершенствованию понятий, определений,

унификации терминов по тематике переводов по структурному

подразделению;

4. Координирует и контролирует заполнение различных форм, таких как

форма запроса бюджета, форма запроса контракта, заявки на вывозное

питание т. д.;

5. Ведёт и рассылает протоколы совещаний;

6. Выполняет различные административные задачи, такие как заказ

офисных расходных материалов, доставка со склада, выдача, регистрация

документов и т. д.;

7. Отслеживает входящие и исходящие телефонные звонки, устраивает

конференц-звонки;

8. Планирует, координирует, изменяет и ведёт планы рабочего времени

руководства, а также планирует внешние и внутренние совещания, звонки

и собеседования;

9. Записывает и своевременно передаёт сообщения указанным

получателям;

10. Оказывает содействие руководству в повседневной работе, такой как

ксерокопирование, распечатка, скан

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 1 год



Уровень образования техническое и профессиональное

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Соблюдение норм профессиональной этики

Соблюдение норм профессиональной этики

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Ответственность

ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 1750

Сведения о предприятии Бозшаколь – крупномасштабный медный рудник открытого типа в

Павлодарской области Республики Казахстан, производство на котором

началось в феврале 2016 года.

Контактное лицо ПРОКОПЕНКО АРТЁМ СЕРГЕЕВИЧ

Регион предприятия Павлодарская область / г. Экибастуз

Адрес предприятия село Торткудук здание 13


