
Вакансия действительна с 15.04.2026 по 29.04.2026

Офис-менеджер
Офис-менеджер/менеджер по кадрам

HR и секретариат

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью "Express
Beton"
Оплата труда: от 232 000 до 300 000 тенге
Вахтовый метод, постоянная работа, нормальные условия труда

Информация о вакансии

Регион Атырауская область / Жылыойский район
Место работы месторождение Тенгиз

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки Прием и распределение входящих звонков;

Учет и регистрация документов;
Ведение делопроизводства;
Регистрация входящей и исходящей информации;
Организация работы офиса;
Администрирование канцелярских и офисных принадлежностей;
Подготовка писем и обращений;

Уровень образования послесреднее
Личные качества Ответственность;

Аккуратность;
Вежливость;
Работа в MS Office;
Многозадачность;

Информация о предприятии

Количество работников 13
Контактное лицо Тюлемишев Кураш Тюлемишевич

Регион предприятия Мангистауская область / г. Актау
Адрес предприятия 26 Шағын ауданы 58


