
Специалист по подготовке 
тендерной документации 

от 30 000 руб. на руки 

ООО Ишимбайский станкоремонтный завод  

Уфа 
 

Требуемый опыт работы: 1–3 года 
Полная занятость, полный день 

СПЕЦИАЛИСТ ПО ПОДГОТОВКЕ ТЕНДЕРНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 
Если есть интерес работать на крупнейшем предприятии России по ремонту 
станков и оборудования, то мы ждем вас! Развивайтесь и увеличивайте свой доход 
– все в ваших руках! Нам нужен активный, исполнительный, настойчивый сотрудник 
для работы в команде. 
З/п от 30 000 руб., опыт работы от 1 года, высшее образование 

Должностные обязанности: 

 Ежедневный просмотр, поиск и контроль электронных аукционов, конкурсов и котировок по 
профилю работы компании. 

 Подготовка документации для участия в тендерах (аукционы, конкурсы, запросы 
котировок). 

 Подготовка коммерческих предложений. 

 Взаимодействие с отделами компании на всех этапах участия в торгах. 

 Непосредственное участие в электронных торгах компании. 

 Подготовка, контроль сроков подачи документации и сопровождение сделок. 

 Заключение договоров, контрактов. 

 Отслеживание возврата денежных средств, внесѐнных в качестве обеспечения заявок. 

 Ведение установленной отчѐтности. 

Требования: 

 Высшее профессиональное образование (экономические, юридическое, 
специализированное) 

 Обязательные навыки работы с тендерами, поисковиками и тендерными площадками 

 Опыт работы не менее года по подготовке аукционной и конкурсной документации. 

 Будет отлично, если есть знание продукции и номенклатуры предприятия – 
машиностроение, станки, металлообработка, если нет – вас ждет процесс обучения 

 Знания 1С приветствуются 

 Уверенный пользователь ПК (знание работы в MS Office (Word, Excel и др.), навыки работы 
с офисной оргтехникой 

 Ориентация на достижение цели 

Условия: 

 Официальное трудоустройство по ТК РФ 

 Работа в крупном стабильном Холдинге; 

 Возможность профессионального и карьерного роста; 
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 Полный социальный пакет; 

 Своевременная оплата труда; 

 График работы: 5/2, с 9:00 до 18:00; 

 Дружный молодой коллектив. 

 


