
Личный помощник

Личный помощник директора

HR и секретариат

Вакансия действительна с

22.09.2026 по 29.09.2026

РАБОТОДАТЕЛЬ

Товарищество с ограниченной

ответственностью "ОПТИМА БАТЫС

КЗ"

Оплата труда от 400 000 до 500 000 тенге

Условия полный рабочий день,

временная работа, нормальные

условия труда

Количество вакансий 1

ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

Регион Актюбинская область / г. Актобе

Место работы Жилой массив Жибек Жолы 548

ТРЕБОВАНИЯ К СОИСКАТЕЛЮ

Стаж по специальности 10 лет

Уровень образования высшее

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Прием и распределение входящих звонков

Ведение делопроизводства

Регистрация входящей и исходящей информации

Учет и хранение, передача документов в подразделения

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

Ответственность

Дисциплинированность

Аккуратность

Вежливость

Доброжелательность

Добропорядочность

Контроль рабочих процессов

Инициативность

Логическое мышление

Многозадачность



ИНФОРМАЦИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ

Количество работников 1

Контактное лицо Ергалиева Айгуль Каратаевна

Регион предприятия Актюбинская область / г. Актобе

Адрес предприятия Жібек Жолы Тұрғын үй алабы 548


