
Специалист тендерного отдела, г. Москва 

Требуемый опыт работы: 1–3 года 

Полная занятость, полный день 

Обязанности: 

 Мониторинг и выявление тендеров под нашу продукцию  

 Подготовка документов для заявки на участие в тендерах, сопровождение тендеров «от 

а до я» 

 Контроль исполнения обязательств, сроков поставки, оплаты 

 Полное административное и документальное сопровождение тендеров 

 Работа с дебиторской задолженностью 

 Отчетность и статистика 

Требования: 

 Опыт аналогичной работы (опыт продаж в области комплектующих и деталей 

трубопроводов является преимуществом для соискателя) 

 Высшее или специально-техническое образование 

 Знание тендерной документации, умение работать с документами, вести деловую 

переписку 

 Устная и письменная грамотность 

 Способность работать в режиме многозадачности 

 Высокая стрессоустойчивость 

 Умение анализировать информацию 

 Высокий уровень практических знаний 1С, Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft 

Outlook, Internet. 

 Командный игрок 

Условия: 

 5/2, с 8-30 до 17-30 (с перерывом на обед). 

 Оформление по ТК РФ, испытательный срок (до 2-х мес.) 

Ключевые навыки 

Опыт работы в тендерах 

Деловая переписка 

Заключение договоров 

Документальное сопровождение 

Подготовка коммерческих предложений 

Ведение переговоров 

 


