Приложение № 

ПРОФИЛЬ ВАКАНСИИ
	Вакансия

(указание должности, профессии) 
	Менеджер

	Название Работодателя
	ООО "Стройинформиздат"

	Короткое продающее описание компании Работодателя
	издательство специализирующееся по материалам сметной документации, ценообразования на территории РФ.

	Количество человек на данную вакансию
	3

	Должностные обязанности 

	Обзвон клиентов по базе (в большей степени, "горячие" клиенты); рассылка писем @-mail (в том числе редактирование данных);

внесение данных в соответствующие таблицы, в том числе внутреннюю CRM; консультации клиентов по товарам и услугам компании;

обработка заявок от клиентов, урегулирование конфликтных ситуаций, работа с документами; прием заказов от клиентов; оформление заказов (выписка накладных, счетов-фактур). Есть в компании Учебный центр - помощь в организации работы учебного центра

	Профессиональная область


	Деятельность по организации конференций и выставок

	Преимущества работы для кандидата
	


Требования к кандидату

	Требования к кандидатам (предпочтительный возраст и пол)
	Молодые мужчины и женщины до 35 лет 

	Образование
	От 11 классов.


	Опыт работы
	Опыт работы не требуется.  

	Личностные качества
	Ответственность, грамотная речь


	Требования к наличию сертификатов
	Нет требований

	Навыки работы с ПК (с указанием конкретных программ) и уровнем владения
	Уверенный пользователь ПК, Excel, Word (базовые навыки

	Знание иностранных языков с указанием уровня владения
	Английский, чтение технической литературы

	Ключевые слова для поиска данного специалиста

(для кого эта вакансия)
	Менеджер, менеджер по продажам

	Дополнительные критерии для подбора 
	Можно студентов ВУЗов  


Условия

	Режим работы (нормированный/ненормированный рабочий день, сменный график)
	График работы сутки через трое, с 8.00-8.00, Скользящие выходные

	Место работы (офис, где будет располагаться рабочее место)
	123056, г. Москва, ул Красина, д. 27, стр.. 2, комнаты 13-20

	Ежемесячный оклад 
	35000 руб. после вычета налога

	Стимулирующие выплаты (премии)
	льготы и компенсации в соответствии с коллективным договором), премии (размер зависит от выполнения  KPI). 

	Социальный пакет для сотрудника
	комфортный офис (чай/кофе и вкусняшки всегда в наличии). Оформление по срочному трудовому договору 


