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Ваш надійний помічник

 

Фахівець з тендерів, діловод, 35000 грн. + %
 

Київ,   6
листопада
 

Компанія: Гідро-Вакуум Україна  (https://jobs.ua/company/id/127069) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Торгівля, продажі, закупівлі, Юриспруденція, право

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вимоги:

Впевнений користувач ПК, відмінне знання MS Office
Володіння навичками ділового спілкування, письмова та усна грамотність
Досвід роботи на аналогічній посаді вітається
Досвід роботи у сфері тендерних закупівель
Знання законодавства України у сфері публічних закупівель
Досвід роботи в електронній системі Prozorro та на електронних торговельних майданчиках
Досвід аналізу тендерної документації та технічних вимог
Навички підготовки та оформлення тендерних пропозицій відповідно до вимог документації;
Навички роботи з великим обсягом документів та інформації
Грамотна українська мова
Уважність до деталей, відповідальність та організованість
Здатність працювати самостійно та дотримуватися встановлених строків.
Бажання вчитись та розвиватись

Умови роботи:

Офіційне працевлаштування, оплачувані відпустки та лікарняні
Своєчасна виплата заробітної плати
Робота в стабільній компанії
Можливість постійного навчання та розвитку
Офіс в районі метро «Нивки»

Обов’язки:

Ведення документообігу
Підготовка тендерних пропозицій; здійснення моніторингу спеціалізованих сайтів по оголошенню державних і
комерційних конкурсів, торгів; безпосередня участь у торгах; оперативна підготовка пакету документів.

Оформлення договорів
Підготовка, отримання та відправлення кореспонденції
Взаємодія з контрагентами для вирішення питань, пов’язаних з веденням документообігу

Ключові вимоги і навички

Досвід роботи від 1 року.
Вища освіта.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 401-78-84
 
 

https://jobs.ua/company/id/127069
https://jobs.ua/company/id/127069#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/trade_sales_purchase
https://jobs.ua/vacancy/jurisprudence_law


Контактна
особа:

ОленаЗахарова
 

Адреса: Київ, пр-т. Берестейський, 67
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