Помощник менеджера по продажам
от 46 000 до 60 000 руб. на руки
Требуемый опыт работы: 1–3 года
Полная занятость, полный день
Обязанности:
· Организация, контроль и координация документооборота.
· Сбор недостающих документов: работа с менеджерами компании, клиентами компании  и сотрудниками логистики по сбору недостающих первичных документов.
· Прием и обработка заказов от клиентов, оформление отгрузочных документов.
· Формирование заявок на заказ транспорта.
· Отслеживание наличия подписанных договоров с клиентами.
· Отслеживание дебиторской задолженности.
Требования:
· Образование: среднее специальное или высшее.
· Уверенное знание УТ 1С 8.
· Навыки подготовки и оформления деловой документации.
· Активный пользователь ПК, знание оргтехники.
· Умение работать с большим объемом информации.
· Внимательность, ответственность.
· Грамотная устная и письменная речь.
· Доброжелательность, пунктуальность в делах, позитивность.
Условия:
· Официальное трудоустройство в соответствии с ТК РФ.
· Работа в стабильной компании с 20-летней историей.
· Зарплата "белая". Выплачивается своевременно 2 раза в месяц.
· Карьерный рост.
· График работы — 9:00-17:30, суббота и воскресенье - выходные дни.
Ключевые навыки
· Первичные документы
· Деловая переписка
· Документальное сопровождение
· Деловая коммуникация
· 1С: Управление Торговлей
· Грамотная устная и письменная речь
· Уверенный пользователь ПК
Контакты
Воронина Виктория 

Моб. телефон: +7 (911) 100-23-26

