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I. Правила оформления текста 
Нормы издательства и принятые сокращения. 
 

1) График надо писать: График работы: 

2) с 9 – 18:00 надо писать: с 09.00 до 18.00 

3) улица надо писать: ул. 

4) микрорайон  надо писать: м-н 

5) проспект  надо писать: пр. 

6) бульвар надо писать: бульвар 

7) тракт надо писать: тракт 

8) телефон надо писать: Тел. 

9) Вацап надо писать: WhatsApp 

10) Эл.почта надо писать: Резюме по e-mail: 

11) Эл.почта надо писать: Резюме по e-mail: 

12) Официальное трудоустройство надо писать: Трудоустройство согласно ТК РК. 

 

13) Правила по написанию литер в адресах (примеры): 

Адрес: пр. Абылай хана, 121 а надо писать: Адрес: пр. Абылай хана, 121-А, 

Адрес: ул. Сахариева, 61б надо писать: Адрес: ул. Сахариева, 61-Б 

Адрес: м-н Мамыр 4, 12 надо писать: Адрес: м-н Мамыр-4, 12 

Адрес: м-н Айнабулак 2, 71 “д” надо писать: Адрес: м-н Айнабулак-2, 71-Д 

 
 
14) Последовательность предложений в описании вакансии 
Требования:  
График работы:  
Условия:  
Примечания 
Зарплата:  
 
Трудоустройство относится к примечаниям 
 
 
15) Правила заполнения поля «Опыт работы» 
Варианты возможных значений:  
1. Профессионал (стаж более 5 лет)  
2. Специалист (стаж 3 – 5 лет) 
3. Работник (стаж 1 – 2 года) 
4. Новичок (стаж до 1 года) 
5. Стажер, практикант (опыта нет) 
 
Если указан «Любой опыт работы» то необходимо подобрать значение соответствующее условиям  
 
Значение Условия (в тексте объявления указано) 
Профессионал  
(стаж более 5 лет)  
 

- «опыт работы не менее 5 лет»; 
- «опыт работы более/свыше 5 лет»; 
- «большой опыт работы»; 

Специалист  
(стаж 3 – 5 лет) 
 

- «опыт работы более 2 лет»; 
- «опыт работы 3 года»; 
- «опыт работы не менее 3 лет»; 
- «опыт работы 4 года»; 
- «опыт работы не менее 4 лет»; 
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- «опыт работы 5 года»; 
Работник  
(стаж 1 – 2 года) 
 

- «опыт работы» без указания численного стажа; 
- «опыт на аналогичной должности» без указания численного стажа; 
- «опыт работы в сфере…» без указания численного стажа; 
- «опыт работы 1 год»; 
- «опыт работы не менее 1 года»; 
- «опыт работы 2 года»; 
- «опыт работы не менее 2 лет»; 
Вакансия начинается со слов «Ученик…», «Помощник…» с указанием численного стажа 
1 – 2 года. 

Новичок  
(стаж до 1 года) 
 

- «Опыт работы до 1 года» или иное число менее года; 
- «Опыт работы желателен/приветствуется»;  
- «Опыт работы желателен, но не обязателен»; 
- «Опыт работы в сфере … желателен/приветствуется»; 

Стажер, практикант  
(опыта нет) 

- «без опыта работы»; 
- «можно без опыта работы»;  
- «с опытом работы и без»; 
- «можно студентам»; 
- «молодые люди». 
Вакансия начинается со слов «Ученик…», «Стажер…», «Практикант…», «Помощник…» 
и нет требований к опыту работы. 

 
16) Формат номеров телефонов 8-ХХХ-ХХХ-ХХХХ 
 
17) Для вакансии ПРОДАВЕЦ должно быть указано уточнение или специализация. 
Пояснение: продавцы бывают разные, их работа и требования принципиально различаются. Например, 
продавец продуктов не может работать без медицинской книжки – это по законодательству.  
 
Примеры: 

ПРОДАВЕЦ  надо писать: ПРОДАВЕЦ в мини кофейню 

ПРОДАВЕЦ  надо писать: ПРОДАВЕЦ одежды 

ПРОДАВЕЦ  надо писать: ПРОДАВЕЦ корпусной мебели 

ПРОДАВЕЦ  надо писать: ПРОДАВЕЦ в продуктовый дискаунтер 

 

18) Требования указываются как существительные, если иное не обговорено, о чем дополнительно будет 
указано в объявлении. Примечание: в крайних случаях, когда заказчик настаивает, указываются 
прилагательные мужского или женского рода.     
 
Примеры: 

Грамотный надо писать: грамотность 

Ответственная надо писать: ответственность 

Коммуникабельный надо писать: коммуникабельность  

 

 
 
Оформление заявок отдела заказов   
 

19) Правила по описанию зарплаты: 
В заказах информация о зарплате указывается после вакансии.  

Примеры:  

КАРЩИКИ. Зарплата: 150 000 тенге на руки + обед за счет компании. 
График работы: с 09.00 до 18.00, в субботу до 13.00, перерыв с 13.00 до 14.00.  
 
СЛЕСАРЬ по ремонту оборудования. Зарплата: 194 000 - 290 000 тенге.  
 
ВОДИТЕЛИ категории «Е» (обязательно!). Зарплата: от 400 000 тенге (сдельная, договорная от квалификации 
претендента) +30% командировочные от зарплаты +10% ежемесячная премия от зарплаты. 
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20) Правила по описанию локации: 
первая строка – город, административный район 
вторая строка – пересечение улиц, достопримечательность 
третья строка – точный адрес, номер дома, этаж, номер офиса 
 

Примеры:  

г. Алматы, Жетысуский район. 
Ориентир: Пушкина – Райымбека, Саяхат 
Адрес: ул. Есенова, 51. 
 
г. Алматы, Бостандыкский район. 
Ориентир: Сатпаева – Байтурсынова, Satbayev University. 
Адрес: ул. Сатпаева, 22. 
 
г. Алматы, Жетысуский район. 
Ориентир: Сейфуллина – Райымбека. 
Адрес: ул. Тобаякова, 52. 
 
г. Алматы, Бостандыкский район. 
Ориентир: Абая – Сейфуллина.  
Адрес: пр. Абая, 34-А, 1 этаж. 
 
 
 
II. Правила оформления графики 
Требования к производству баннеров (для сайта): 

 
1. Текстовое заполнение 
Одна вакансия, количество слов: максимум четыре. 
Шрифты использовать массивные, рубленые, не более двух гарнитур. 
Надпись должна быть контрастной по отношению к фону. 
# Описание Шрифт Цвет Размер Выключка 
С Вакансия  FuturaPress C:100M:0Y:0K:80   28 
В Зарплата FuturisExtra C:100M:0Y:0K:0  16 

По левому 
краю  

 
2. Фон, иллюстрация и логотип  
(Зона иллюстрации - E) 
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2.1. Текст вместе с иллюстрацией должны обеспечивать баннеру гармоничность и 
контрастность. 
2.2. Картинка должна соответствовать тематике вакансии, сферы труда. Это может быть 
либо человек в соответствующей вакансии форме, либо сотрудник, работающий с 
орудиями труда данной профессии. Это может быть фрагмент помещения с характерными 
для данной профессии предметами. 
2.3. Баннер может быть заполнен фоном. Добавлены: логотип компании или бренда, 
иконки. Цвет фона может быть сопоставлен с домашним цветом логотипа компании (если 
логотип присутствует в баннере). Фон может быть ассоциативным по отношению к 
вакансии. Пример: повар на фоне тёплого «пищевого» фона, офис-менеджер – на 
«деловом» синем фоне. 
2.4. Части графических элементов, как и сами элементы не выходят за рамки зоны 
иллюстрации.     
 
3. Технические параметры 
Размеры баннера, зон и элементов 
# Описание пкс мм 
A Высота 170 55 
B Ширина 260 85 
C Зона вакансии  37 12 
C+ Доп. зона вакансии    
D Зона зарплаты 23 7 
E Зона иллюстрации 110 36 
 
Формат: jpeg, цветовая модель: RGB (24 бит). Размер до 25 КБ 
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III. Описание рубрик  
Рубрикатор издательства, в котором перечислены основные должности и специальности размещаемые в 
изданиях. В скобках, трехзначное число – это id тега вакансий. 
 
1. Первая полоса  
2. Вакансии от лидирующих компаний 
 
3. ТОП-МЕНЕДЖМЕНТ. РУКОВОДИТЕЛИ (дополнительная рубрика) Не приоритетная - допускается полное 
удаление из газет, т.к. объявления данной рубрики дублируются в других рубриках. 
Президент, директор (коммерческий, финансовый, магазина, завода, торгового дом и т.д.), руководитель, 
начальник (отдела, продажи, управления, цеха), заместитель директора, заместитель руководителя, 
управляющий, главный инженер проекта (ГИП), главный архитектор проекта (ГАП), шеф-повар 
 
4. ЭКОНОМИКА. ФИНАНСЫ. ПРАВО. 
Финансист, финансовый аналитик (147), экономист, аудитор (182), ревизор, Главный бухгалтер (193), бухгалтер, 
кассир, оператор 1С, юрист (109), нотариус, адвокат  
 
22. МЕНЕДЖМЕНТ. 
офис-менеджер (115), менеджер по продажам (150), менеджер по рекламе (179), менеджер по работе с 
клиентами, клиент-менеджер (205), менеджер-консультант, менеджер по проектам, менеджер по…  
 
5. ОФИСНЫЕ СЛУЖБЫ. 
Помощник руководителя, ассистент, менеджер по персоналу, HR-менеджер (116), кадровик, инспектор ОК, 
управляющий, инспектор (144), система качества, стандарты, ИСО, ISO, секретарь, переводчик, Коллектор 
(145), архивное дело, оператор ПК, оператор БД (базы данных), наборщик (190),  
 
6. НЕДВИЖИМОСТЬ. СТРАХОВАНИЕ. ТУРИЗМ. 
Риэлтор, менеджер по продаже недвижимости, специалист по недвижимости, страховой агент, менеджер по 
туризму, авиаагент, менеджер по бронированию авиа- жд-билетов, туризм (гиды, экскурсоводы,), 
 
7. ИТР. IT. ИНФОРМАЦИОННЫЕ И ИНТЕРНЕТ-ТЕХНОЛОГИИ. ТЕЛЕКОММУНИКАЦИИ. 
ИНЖЕНЕРНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ РАБОТНИКИ. 
ИТ-менеджеры, системные администраторы, разработчики ПО, web-дизайнеры, программист, специалисты по 
сборке и ремонту и наладке ПК, энергетик (108), инженеры различных направлений, сметчик (143), агроном 
(139), сельхозработники (ИТР), электронщик, сервисный инженер, проектировщик (189), инженер-строитель, 
инженер-конструктор, архитектор, главный инженер проекта (ГИП), главный архитектор проекта (ГАП), 
лаборант (163), химик (156) 
 
8. МАРКЕТИНГ. ДИЗАЙН. РЕКЛАМА. ИЗДАТЕЛЬСТВО. СМИ 
SMM, контент-менеджер, маркетолог, менеджер по марктетингу, бренд-менеджеры, дизайнеры всех 
направлений, художник-оформитель, социолог, медиапланеры, копи-райтеры, ведущий передач, диктор 
телевидения, режиссер, менеджер по рекламе (179), специалист по производству рекламы (пластик, наружная 
реклама, неон, оракал, плоттер), рекламные агенты, менеджеры по продвижению и распространению (СМИ), 
подписке, менеджеры по полиграфии (прием и обработка заказов), журналист, редактор, корреспондент, 
писатель, Копирайтер (197), поэт, актер, критик, корректор, фотограф (165), верстальщик, работник типографии, 
технолог, печатник (178), резчик, переплетчик (170), тиснильщик, оператор), промоутер (70), интервьюер. 
  
9. ТРАНСПОРТ. АВТОСЕРВИС. ЛОГИСТИКА. 
Начальники АТП, завгаром, управляющие СТО, автобизнес (менеджеры по продажам автозапчастей, 
автомобилей, специалисты по поставкам автозапчастей), Водитель (14), Дальнобойщик (207), водитель на авто 
работодателя (203), водитель с личным авто (203), экспедитор (113), специалисты по ремонту и обслуживанию 
автотранспорта, работник СТО, автослесарь (138), механик, моторист), работник АЗС, заправщик (133),  
таможенный работник, декларант, логистика, специалист по перевозкам (в т.ч. ж/д транспорт), диспетчер-
транспортник, мойщик машин, Автомойщик (200). 
 
10. ТОРГОВЛЯ. СКЛАД. СНАБЖЕНИЕ. 
Продакт-менеджер, sales-менеджер, менеджер по продажам, по установке товаров, по реализации, по 
снабжению, по сбыту, менеджеры-консультанты торгового зала, мерчендайзер (191), супервайзер (119), 
специалист по учету товара, товаровед (151), работник склада (181), заведующий складом, завскладом (135), 
кладовщик и работник склада, весовщик-приемщик на склад, комплектовщик, снабженец (154), тендеры, 
закупки, специалист по тендерам закупкам (201)  
завхозы, продавцы, торговые представители, торговые агенты. 
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11. ПРОИЗВОДСТВО (не пищевое). СТРОИТЕЛЬСТВО. РАБОЧИЕ 
архитектор (5) +доп рубрика, прораб, начальник строительного участка, технолог, лаборант (163), электрик 
(107), рабочие строительных специальностей, маляр (162), производство (швейное, мебельное, 
машиностроительное, химическое, электронное и т.д.), завпроизводством (149), закройщик (180), столяр 
(159), мебельщик (123), слесари-ремонтники, сборщики, наладчики оборудования, оператор котельной, 
станочник (208), токарь (122), фрезеровщик (196), шлифовщик (172), оператор станка, компрессорщики, 
сварщик (120), формовщик (174), сельскохозяйственные работники, ветеринар (185), ветврач, зоотехники, 
селекционеры, забойщики, доярки, конюхи, чабаны, пастухи, скотники, разнорабочие, дорожные рабочие. 
Водитель спецтехники, водитель погрузчика - карщик (166), машинист (169), Машинист экскаватора - 
экскаваторщик (152), Машинист бульдозера - бульдозерист (111), тракторист (188), крановщик (157), 
механизатор (137) 
 
12. САЛОНЫ КРАСОТЫ.  
Администратор в салона красоты, менеджер салон красоты, парикмахер, мастер парикмахер смежник, барбер, 
бровист, лашмейкер, мастер маникюра (118) и педикюра, наращивания ногтей, нэйл-стилист, визажист, 
стилист, мастер по татуажу, косметолог, массажист (112) (массаж не медицинский). 
 
13. МЕДИЦИНА. ФАРМАЦИЯ 
Медрегистратор, администратор медцентра, врач (155), стоматолог (209), психиатр, медицинский работник, 
медработник, санитарка (160), медсестра (141), провизор (121), фармацевт (100), массажист (112) (массаж 
медицинский). 
 
14. РЕСТОРАННЫЙ, ГОСТИНИЧНЫЙ БИЗНЕС. ОБЩЕСТВЕННОЕ ПИТАНИЕ. ПРОИЗВОДСТВО 
(пищевое) 
Хостес (195), администратор ресторана, администратор кафе, администратор гостиницы,  
Метрдотель (45) - менеджер кафе, менеджер бара, менеджер ресторана, менеджер гостиницы,  
горничная (146),  
завпроизводством (149), шеф-повар, повар, повар-пиццер (117), кухарка, кондитер, пекарь, тестомес, 
шашлычник (168), салатница, лепщица (158), формовщик (174), фаршесоставители, жиловщицы,  
пищевики (технологи в колбасный, кондитерский, пекарный цеха),  
марочницы, официанты, бармены, бариста (142), буфетчики, раздатчица (140) 
 
15. СФЕРА УСЛУГ И БЫТА. ШОУ-БИЗНЕС 
Сервисное обслуживание бытовой и офисной техники (мастера по ремонту бытовой техники, установке 
антенн, ремонту сотовых телефонов, оргтехники, по заправке картриджей, ксероксов), инструктор в 
спортивный зал (спорт аэробика, шейпинг, плавание, боди-билдинг, фитнес), тренер (171), инструктор (171), 
шоу и игорный бизнес, музыкант (167), танцоры, артист, тамады, ведущий (176), ведущий шоу-программ, 
аниматор (161), дилер казино, социальный работник, домработница, сиделка (114), банщица, садовник, 
газонокосильщики, сотрудники в сферу озеленения, благоустройства, чистильщики обуви, сапожники, 
часовщики, ювелиры, швейцар, портье, консьерж, работник химчистки, прачечной (183) - гладильщица, 
прачка 
 
16. НАУКА. ОБРАЗОВАНИЕ. ВОСПИТАНИЕ. 
Ректоры, проректоры, завкафедрой, доктора наук, профессора, учитель преподаватель педагог (187) вузов, 
учебных центров, школ, методист (198), библиотекарь (184), лаборант (163), репетитор (192), логопед (175), 
психолог, хореографы, тренеры в тренинговые центры, заведующие учебной частью, библиотекари, 
воспитатели, няни, гувернантки. 
 
17. ОХРАНА. БЕЗОПАСНОСТЬ. 
Начальник СБ, сотрудники служб безопасности, охранники, телохранитель, сторож, вахтер, кинолог. 
 
18. РАБОТА БЕЗ КВАЛИФИКАЦИИ. 
Гардеробщик, расклейщик объявлений, фасовщик (194), упаковщик (173), грузчик, дворник, клинер, 
клининговые служащие, уборщица, уборщик, техничка (110), посудомойщица (164), кухрабочий помощник 
повара (153) 
 
19. РАБОТА ДЛЯ СТУДЕНТОВ И МОЛОДЕЖИ (основная рубрика) Приоритетная – объявления данной рубрики 
остаются в газетах, дубли объявлений удаляются из других рубрик.  
Аниматор (161), Промоутер (70), ученик, стажер, практикант (99), без опыта работы, предусмотрено 
обучение. 
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IV. Описание тегов (ключевые слова вакансий) 
 
Обычно в одно объявление указывается 3 тега.  
 
В редких исключениях:  
- когда нечего указывать, то можно сократить до 1 тега; 
- когда хорошо описана вакансия,  можно увеличить до 4, 5 тегов. 
 

id Теги вакансий  Рубрика 
209 стоматолог (209)  

208 станочник (208) 11. 

207 Дальнобойщик (207) 9. 

 206   

205 клиент-менеджер (205) 22. 

204 мастер салона красоты (204) 12. 

203 водитель на авто работодателя (203) 9. 

202 водитель с личным авто (203) 9. 

201 специалист по тендерам, закупкам (201) 10. 

200 Автомойщик (200) 9. 

 199   

198 методист (198) 16. 

197 Копирайтер (197) 8. 

196 фрезеровщик (196) 11. 

195 Хостес (195) 14. 

194 фасовщик (194) 18. 

193 Главный бухгалтер (193) 4. 

192 репетитор (192) 16. 

191 мерчендайзер (191) 10. 

190 наборщик (190) 5. 

189 проектировщик (189) 7. 

188 тракторист (188) 11. 

187 учитель, преподаватель, педагог (187) 16. 

186 резчик  

185 ветеринар (185) 11. 

184 библиотекарь (184) 16. 

183 работник химчистки, прачечной (183) 15. 

182 аудитор (182) 4. 

181 работник склада (181) 10. 

180 закройщик (180) 11. 

179 менеджер по рекламе (179) 8. 22. 

178 печатник (178) 8. 

177 обучение, услуги  

176 ведущий (176) 15. 

175 логопед (175) 16. 

174 формовщик (174) 11. 14. 

173 упаковщик (173) 18. 

172 шлифовщик (172) 11. 

171 тренер, инструктор (171) 15. 

170 переплетчик (170) 8. 

169 машинист (169) 11. 

168 шашлычник (168) 14. 

167 музыкант (167) 15. 

166 карщик (166) 11. 
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165 фотограф (165) 8. 

164 посудомойщица (164) 18. 

163 лаборант (163) 7. 11.16. 

162 маляр (162) 11. 

161 аниматор (161) 15. 19. 

160 санитарка (160) 13. 

159 столяр (159) 11. 

158 лепщица (158) 14. 

157 крановщик (157) 11. 

156 химик (156) 7. 

155 врач (155) 13. 

154 снабженец (154) 10. 

153 кухрабочий, помощник повара (153) 18. 

152 экскаваторщик (152) 11. 

151 товаровед (151) 10. 

150 менеджер по продажам (150) 22. 

149 завпроизводством (149) 11. 14. 

148 МЛМ  

147 аналитик (147) 4. 

146 горничная (146) 14. 

145 коллектор (145) 5. 

144 инспектор (144) 5. 

143 сметчик (143) 7. 

142 бариста (142) 14. 

141 медсестра (141) 13. 

140 раздатчица (140) 14. 

139 агроном (139) 7. 

138 автослесарь (138) 9. 

137 механизатор (137) 11. 

 136   

135 завскладом (135) 10. 

134 консультант  

133 заправщик (133) 9. 

132   
131   
130   

129   

128   

127   

126   

125   

124   
123 мебельщик (123) 11. 

122 токарь (122) 11. 

121 провизор (121) 13. 

120 сварщик (120) 11. 

119 супервайзер (119) 10. 

118 мастер маникюра (118) 12. 

117 повар-пиццер (117) 14. 

116 менеджер (HR-менеджер) (116) 5. 

115 офис-менеджер (115) 22. 

114 сиделка (114) 15. 

113 экспедитор (113) 9. 
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112 массажист (112) 12. 13. 

111 бульдозерист (111) 11. 

110 уборщик, техничка (110) 18. 

109 юрист (109) 4. 

108 энергетик (108) 7. 

107 электрик (107) 11. 

106 экономист  

105 эколог  

104 швея  

103 художник  

102 финансист  

101 удаленная, дома, онлайн, фрилансер  

100 фармацевт (100) 13. 

99 ученик, стажер, практикант (99) 19. 

98 управляющий  

97 торговый представитель  

96 технолог  

95 сотрудник сферы туризма  

94 техник  

93 строитель  

92 сторож  

91 стилист  

90 специалист  

89 сотрудник  

88 слесарь  

87 секретарь  

86 связист  

85 сборщик  

84 сантехник  

83 садовник  

82 руководитель  

81 риэлтор  

80 ремонтник  

79 редактор  

78 реализатор  

77 разнорабочий  

76 рабочий  

75 работник строительства  

74 работник пищевого производства  

73 работник автосервиса  

72 психолог  

71 прораб  

70 промоутер (70) 8. 19. 

69 продавец  

68 программист  

67 оператор call-центра  

66 представитель  

65 портной  

64 помощник  

63 полиграфист  

62 повар  

61 плотник  

60 переводчик  
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59 пекарь  

58 парикмахер  

57 охранник  

56 официант  

55 оценщик  

54 Оператор (54)  

53 няня  

52 нотариус  

51 начальник  

50 наладчик  

49 мясник  

48 моторист  

47 монтер  

46 монтажник  

45 метрдотель (45)  

44 механик  

43 менеджер  

42 медработник  

41 маркетолог  

40 мастер  

39 логист  

38 курьер  

37 косметолог  

36 корректор  

35 координатор  

34 конструктор  

33 кондитер  

32 кладовщик  

31 кассир  

30 каменщик  

 29   

28 кадровик  

27 инженер  

26 заведующий  

25 журналист  

24 другая специальность  

23 домработница  

22 диспетчер  

21 директор  

20 дизайнер  

19 делопроизводитель  

18 дворник  

17 грузчик  

16 геолог  

15 воспитатель  

14 Водитель (14) 9. 

13 визажист  

12 верстальщик  

11 веб-мастер  

10 бухгалтер  

9 бригадир  

8 банковский работник  

7 бармен  
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6 ассистент  

5 архитектор (5) 11. 

4 авиаагент  

3 сисадмин (IT-специалист)  

2 агент  

1 администратор  

 


