
Вакансия действительна с 16.03.2026 по 30.03.2026

Администратор
Бухгалтер по работе с дебиторской задолженностью со знанием
английского языка

Индивидуальные услуги и сервис

Предприятие: Товарищество с ограниченной ответственностью "KG
HOTEL APARTMENTS"
Оплата труда: от 220 000 тенге
Полный рабочий день, постоянная работа, нормальные условия труда

Информация о вакансии

Регион Атырауская область / г. Атырау
Место работы Г.АТЫРАУ, ул. Кулманова 117

Должностные обязанности Отличные знания работы в системах ИС ЭСФ и 1С-Предприятие, по
выставлению счетов-фактур Заказчикам; Осуществлять выдачу и
контроль первичной документации по учёту дебиторской
задолженности и подготавливать их к счетной обработке,
следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять
их в соответствии с установленным порядком для передачи в
архив;
Проведение актов сверок взаиморасчетов с
контрагентами;Составление и отправка писем клиентам-
должникам;Отражать на счетах бухгалтерского учета операции,
связанные с дебиторской задолженностью и движением
денежных средств;Реализация установленных на предприятии
процедур по взысканию просроченной дебиторской
задолженности;
Еженедельное формирование и отправка менеджерам по
продажам отчетов о наличии дебиторской
задолженности;Подготовка документов по просроченной
дебиторской задолженности для юридического департамента
для дальнейшей их передачи в суд;Работа по повышению
эффективности взыскания дебиторской
задолженности;Подготавливать данные по участку дебиторской
задолженности для составления оперативной отчетности для
смежных подразделений компании;Начисление заработной
платы, пособий и других выплат работникам;Подготовка
налоговых отчетов ФНО 300.00, 200.00.Подготовка
статистических отчетов, в т.ч. Национального банка РК.

Количество вакансий 1
Требования к соискателю

Стаж по специальности 6 лет
Профессиональные навыки Ведение документации и формирование отчетности;

Уровень образования высшее
Знание языков Английский - продвинутый уровень

Личные качества Аккуратность;
Выносливость и усердие;
Многозадачность;

Информация о предприятии

Количество работников 13
Контактное лицо HR Department

Регион предприятия Атырауская область / г. Атырау
Адрес предприятия Бақтыгерей Құлманов көшесі 117


