
Бос жұмыс орны 01.05.2026 бастап 15.05.2026 дейін жарамды

Әкімші
Администратор

Жеке қызметтер және сервис

Кәсіпорын: Товарищество с ограниченной ответственностью "Феникс
Интернешнл Ресорсиз Каспиан"
Еңбекақы: 300 000 теңгеден бастап
Толық жұмыс күні, тұрақты жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орны туралы ақпарат

Аймақ Атырау облысы / Атырау қ.
Лауазымдық міндеті Уважаемые соискатели,

Компания FIRCaspian находится в поиске кандидатов на позицию
Администратора. 
Локация: Атырау
График работы: 5/2
Пожалуйста, присылайте свои резюме по адресу
Aiymzhan.Niyazova@fircaspian.com
Требования: 
Высшее образование;
Хорошее владение английским языком (знание китайского языка будет
считаться преимуществом);
Уверенное владение пакетом MS Office и другими стандартными
офисными программами;
Не менее 3 лет опыта работы на аналогичной должности;
Опыт работы в строительной или производственной отрасли будет
считаться преимуществом. 

Бос жұмыс орындар саны 1
Жұмыс іздеушіге талаптар

Мамандық бойынша өтілі 3 жыл
Кәсіби дағдылар Құжаттаманы жүргізу және есептілікті қалыптастыру;

Еңбекті ұйымдастыру және қызметкерлерді басқару;
Кассалық, ұйымдастырушылық-өкімдік, есептік құжаттарды жүргізу;
Клиенттерге ақпараттық-анықтамалық кеңес беру;
Іс қағаздарын жүргізу;
Қонақтарға қызмет көрсету стандарттарын сақтау;
Мейрамханада қонақтарға қызмет көрсетуді бақылау;
Құжат айналымын ұйымдастыру;
Қонақтарды қарсы алу және орналастыру;
Room Service даяшылар командасымен жұмыс;

Білім деңгейі жоғары
Меңгерген тілдері Қазақ - жетік деңгей

Орыс - жетік деңгей
Ағылшын - жетік деңгей

Жеке қасиеті Жауапкершілік;
Ұқыптылық;
Күйзеліске тұрақтылық;
Тез шешім қабылдай білу;
Командада жұмыс істей білу;
Дәлдік;
Сыпайылық;
Төзімділік пен еңбексүйгіштік;
Ауызекі сөйлеу дағдылары;
Зейінді шоғырландыру және бақылау;
Келіссөз жүргізу шеберлігі;
Жұмыс процестерін бақылау;
Компьютерлік сауаттылық;

Кәсіпорын туралы ақпараттар

Қызметкерлер саны 2600
Кәсіпорын туралы ақпарат Найм и подбор персонала

Байланыстағы тұлға Губашев Максим
Кәсіпорынның аймағы Атырау облысы / Атырау қ.



Кәсіпорынның мекен-жайы Қаныш Сәтбаев көшесі 17Б


