
Вакансия действительна с 01.05.2026 по 15.05.2026

Администратор
Администратор

Индивидуальные услуги и сервис

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью "Феникс
Интернешнл Ресорсиз Каспиан"
Оплата труда: от 300 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия труда

Информация о вакансии

Регион Атырауская область / г. Атырау
Должностные обязанности 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. 

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 3 года
Профессиональные навыки Ведение документации и формирование отчетности;

Организация труда и управление персоналом;
Ведение кассовых, организационно-распорядительных, отчетных
документов;
Информационно-справочное консультирование клиентов;
Ведение делопроизводства;
Соблюдение стандартов обслуживания гостей;
Контроль обслуживания гостей в ресторане;
Организация документооборота;
Встреча и размещение гостей;
Работа с командой официантов Room Service;

Уровень образования высшее
Знание языков Казахский - продвинутый уровень

Русский - продвинутый уровень
Английский - продвинутый уровень

Личные качества Ответственность;
Пунктуальность;
Стрессоустойчивость;
Умение быстро принимать решения;
Умение работать в команде;
Аккуратность;
Вежливость;
Выносливость и усердие;
Устные коммуникативные навыки;
Концентрация и управление вниманием;
Навык ведения переговоров;
Контроль рабочих процессов;
Компьютерная грамотность;

Информация о предприятии

Количество работников 2600
Сведения о предприятии Найм и подбор персонала

Контактное лицо Губашев Максим



Регион предприятия Атырауская область / г. Атырау
Адрес предприятия Қаныш Сәтбаев көшесі 17Б


