
Бос жұмыс орны 27.04.2026 бастап 27.05.2026 дейін жарамды

Департамент директоры
Административный директор

Басшылар

Кәсіпорын: Филиал Компании "Шанхайский институт машиностроения и
электротехники" в Республике Казахстан
Еңбекақы: 866 000 бастап 1 000 000 теңгеге дейін
Толық жұмыс күні, тұрақты жұмыс, еңбек жағдайы қалыпты

Бос жұмыс орны туралы ақпарат

Аймақ Жамбыл облысы / Мойынқұм ауданы
Лауазымдық міндеті Руководство административным отделом (офис-менеджер, технический

персонал,
уборщицы, водители, курьеры, водители, секретари, специалисты по
организации
корпоративных поездок).
Формирование и эффективное исполнение соответствующих бюджетов;
контроль
расходов на содержание офиса, организация рабочих мест, планирование
офисного
пространства.
Осуществление арендной политики и контроль процессов обслуживания
офисов.
Архивация корпоративной документации.
Анализ рынка недвижимости, подбор помещений, осуществление переездов.
Ведение транспортной политики, разработка требований к техническому
состоянию
транспорта.
Организация закупок.

Бос жұмыс орындар саны 1
Жұмыс іздеушіге талаптар

Мамандық бойынша өтілі 5 жыл
Кәсіби дағдылар Заңнамалық талаптар мен стандарттарды талдау;

Қызметкерлер тобын басқару;
Орындалған жұмыстар бойынша техникалық құжаттаманы жасау және
ресімдеу;

Білім деңгейі жоғары
Меңгерген тілдері Қытай - жоғары деңгей

Жеке қасиеті Мейірімділік;
Мотивация;
Көшбасшылық;

Кәсіпорын туралы ақпараттар

Қызметкерлер саны 2
Кәсіпорын туралы ақпарат Строительная Компания 

Байланыстағы тұлға Ахметова Маншук АМИРОВНА
Кәсіпорынның аймағы Алматы қ. / Алматы қ.

Кәсіпорынның мекен-жайы Әл-Фараби Даңғылы 19 БЦ "Нурл


