
ПОДРОБНОСТИ МОЖНО УЗНАТЬ ПО ТЕЛЕФОНУ  

ИЛИ В WhatsApp: 

+7 (952) 777-70-04 | ТАТЬЯНА 

 

ПОМОЩНИК МАРКЕТОЛОГА 

зарплата 50 600 ₽ 
до вычета налогов 

опыт работы: 
от полугода 

полный  
рабочий день 

ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

 Согласование документов с партнёрами и структурными подразделениями 

компании в рамках заключения маркетинговых договоров; 

 

 Взаимодействие с партнёрами по предоставлению информации по 

маркетинговым договорам; 

 

 Работы по изменению условий маркетинговых договоров (ведение 

документооборота, внесение данных в программное обеспечение);  

 

 Подготовка и отправка документов на подписание руководству компании и 

партнёрам, консультация по условиям договора; 

 

 Разработка предложений по автоматизации процессов группы по работе с 

партнерами, необходимых локально-нормативных актов, устанавливающих 

требования к процессам группы по работе с партнерами;  

 

 Подготовка отчетности и аналитической информации; 

 

МЫ ЖДЕМ ОТ ВАС 

 Опыт работы от 0,5 года (секретарь, личный помощник, координатор, аналитик);  

 Обязателен опыт работы с коммерческой документацией; 

 Уверенный пользователь орг. техникой и ПК: Microsoft Office, 1С; 

 Владение навыками деловой переписки и корпоративной этики;  

 Коммуникативность, ответственность, внимательность, желание развиваться;  

 Готовность работать в офисе. 


