
Администратор проекта (секретарь) 
ООО СК Лесавик 

Нижний Новгород, проспект Гагарина, 176А 

Требуемый опыт работы: не требуется 

 

Требуются студенты на неполный рабочий день (гибридный график работы) 
 

Обязанности: 

 Администрирование проектов; 

 Подготовка отчетности по текущим проектам и их статусам; 

 Ведение и заполнение внутренних автоматизированных систем контроля 

исполнения проектов и деятельности специалистов отдела; 

 Участие в координации работ по выполнению проекта; 

 Взаимодействие и участие по вопросам реализации проектов со структурными 

подразделениями Компании; 

 Составление и согласование с участниками проекта задач проекта и графика 

реализации этапов проекта; 

 Контроль сроков выполнения проекта; 

 Ведение протоколов рабочих встреч, совещаний; 

 Организация рабочих встреч по проекту; 

Требования: 

 Коммуникабельность  

 Знание Excel 

 Грамотная устная и письменная речь; 

Условия: 

 Офис компании располагается в Приокском районе по адресу: проспект Гагарина 176А 

 Официальное трудоустройство с первого рабочего дня; 

 Белая заработная плата 

 

https://nn.hh.ru/employer/9155695?hhtmFrom=vacancy_preview
https://nn.hh.ru/search/vacancy/map?vacancy_id=0&hhtmFrom=vacancy_preview
https://yabs.yandex.ru/count/WXOejI_zO4C1PH00v1q0bVvYC59cDGK0Gm8GW0Wni1EaOm00000u109mchYGdjVa--w30O010OW1_zsVsvS1a07ielsBte20W0AO0UoY_OjUk07slhod9S010jW1j8l6gG7W0PozYAS1w06Q18W2ZQYH0Q02z8K9s082y0Ahlfcf0VW2yEhnuDW4p8y5w0JCZmNu187rDuW5WVKta0MucxO1e0M_Xn6e1SgR3h05ofiEk0NOgIwu1ewj0Sa6PFGjCpX8l2-f1_8DfS3ykRXfk0Uq1k07XWhG28I2W864W8264E08-i84w0a7W0e1-0g0jHZe3AS2u0s3W830W82029WEvEYtcOE7ajulcX092EaIGhkyZDFUTYke4uMhoVt2ziUw5kWKZ0AO5f34wvm6e1QGbekT1iaM003mFz0MafBUlW6O5z-dXY-e5md05xJM0Q0PNh0Pk1d___y1WHh__vlqL7uqtx0Qe8-mdhMShlJF0O8SJ34sDp4sEJSpCZWrE3GrC3ajDJCoCp0mD3GtE3KrCp8tC34tDorsR64nBJ8pDJajTcnXBMmtBM9XR65kOsLoBJWmE30jGa5CBJ4mD36e7W6m7m787zg5urJL8l__V_-18v0ZxyYxjeZMx_Ea0PWZnx3mof-lhw9W302zt90OGmRM3-K2GiKP3YPezWpB-PY9JvoDO6pSs6LWi67WKufOZjK8WGS0~1?etext=2202.rRY9bGXnw-ogV35TfCP3c-hjpZ1VNEcPtP3lFlSU74B1c3Bia2RoY3ZxYmJqdHl6.aa046f85e59fabc1e43b32b6c66a3dce270419aa&from=yandex.ru%3Bsearch%26%23x2F%3B%3Bweb%3B%3B0%3B&q=%D1%8D%D0%BA%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C&baobab_event_id=lbytflhlg4
https://yabs.yandex.ru/count/WXOejI_zO4C1PH00v1q0bVvYC59cDGK0Gm8GW0Wni1EaOm00000u109mchYGdjVa--w30O010OW1_zsVsvS1a07ielsBte20W0AO0UoY_OjUk07slhod9S010jW1j8l6gG7W0PozYAS1w06Q18W2ZQYH0Q02z8K9s082y0Ahlfcf0VW2yEhnuDW4p8y5w0JCZmNu187rDuW5WVKta0MucxO1e0M_Xn6e1SgR3h05ofiEk0NOgIwu1ewj0Sa6PFGjCpX8l2-f1_8DfS3ykRXfk0Uq1k07XWhG28I2W864W8264E08-i84w0a7W0e1-0g0jHZe3AS2u0s3W830W82029WEvEYtcOE7ajulcX092EaIGhkyZDFUTYke4uMhoVt2ziUw5kWKZ0AO5f34wvm6e1QGbekT1iaM003mFz0MafBUlW6O5z-dXY-e5md05xJM0Q0PNh0Pk1d___y1WHh__vlqL7uqtx0Qe8-mdhMShlJF0O8SJ34sDp4sEJSpCZWrE3GrC3ajDJCoCp0mD3GtE3KrCp8tC34tDorsR64nBJ8pDJajTcnXBMmtBM9XR65kOsLoBJWmE30jGa5CBJ4mD36e7W6m7m787zg5urJL8l__V_-18v0ZxyYxjeZMx_Ea0PWZnx3mof-lhw9W302zt90OGmRM3-K2GiKP3YPezWpB-PY9JvoDO6pSs6LWi67WKufOZjK8WGS0~1?etext=2202.rRY9bGXnw-ogV35TfCP3c-hjpZ1VNEcPtP3lFlSU74B1c3Bia2RoY3ZxYmJqdHl6.aa046f85e59fabc1e43b32b6c66a3dce270419aa&from=yandex.ru%3Bsearch%26%23x2F%3B%3Bweb%3B%3B0%3B&q=%D1%8D%D0%BA%D1%81%D0%B5%D0%BB%D1%8C&baobab_event_id=lbytflhlg4

