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Основная информация

Отрасль компании: Транспорт, логистика, перевозки
Город соискателя: Москва
Условия работы: Полная занятость

Описание вакансии

- выполнение хозяйственных договоров, заключенных Работодателем; - прием и регистрация
заявок на поставку комплектующих у специалистов Работодателя; - поиск оптимальных
предложений на поставку материалов и комплектующих согласно заявкам специалистов
Работодателя; - ведение переписки с поставщиками Работодателя; - запрос коммерческих
предложений у поставщиков Работодателя; - подготовка и согласование проектов договоров
с поставщиками материалов и комплектующих; - отслеживание сроков и порядка оплаты и
поставки материалов и комплектующих по договорам с поставщиками Работодателя; -
подготовка документов на получение и доставку комплектующих и материалов для нужд
Работодателя; - выполнение курьерской и экспедиторской работы по получению и доставке
необходимых комплектующих и материалов по доверенности Работодателя; - ведение учета
счетов и договоров с поставщиками материалов и комплектующих для Работодателя; -
организация работы с транспортными компаниями по доставке продукции Работодателя
заказчикам; - подготовка эксплуатационной документации при отгрузке серийной
продукции Работодателя; - получение и отправка писем на Почте России и с помощью служб
экспресс-доставки корреспонденции; - подготовка необходимых комплектов документов для
участия Работодателя в закупочных процедурах на электронных торговых площадках; -
получение справок и выписок из Федеральной налоговой службы, ФОМС, Пенсионного
Фонда, ФСС; - заверение копий документов и получение справок в нотариальной конторе. -
ведение реестра поставщиков и хозяйственных договоров Работодателя.

Требуемый опыт работы

Не заполнено

Образование

Высшее



Навыки

Знание спецпрограм, огртехники:
уверенный пользователь
Знание спецпрограм, огртехники:
аккуратность, исполнительность, пунктуальность, наличие автомобиля будет
преимуществом


