
Заявка на молодого специалиста

Вакансия: Ассистент руководителя
Адрес:деревня Старое Кощаково, Складская улица, 2
Основной вид деятельности работодателя: Производство 
алкогольной продукции
Адрес сайта:https://tatspirtprom.ru/

Требуемый опыт работы Опыт работы от 1 года 
Тип занятости Полная занятость, полный день
Подходящий уровень высшего 
образования (бакалавриат, 
магистратура)

Бакалавриат

Обязанности  Координация работы департамента по продажам пива ФКК;
 Сбор информации о спросе на товары;
 Разработка преддоговорной документации;
 Координация процессов коммуникации между службами для 

осуществления доставки или отгрузки;
 Осуществление сбора и цифровая обработка данных;
 Сбор информации о покупателях и обеспечение ее ввода в 

электронные базы данных;
 Подготовка аналитических докладов, справок;
 Оформление командировочной документации, бронирование

авиабилетов, гостиниц и прочее сопровождение сотрудников 
департамента в командировки;

 Подготовка отчетов о проделанной работе.

Требования  Опыт работы от 1 года на должности: координатор, 
аналитик, ассистент;

 Отличное знание ПК, 1С:Предприятие, MS Office: Excel 
(сводные таблицы, ВПР, формулы), Word, PowerPoint;

 Навыки ведения аналитических таблиц, построение 
графиков, презентаций, обработка таблиц с данными продаж;

 Внимательность при работе с документами;
 Умение работать в режиме многозадачности и с большим 

объёмом информации, высокая скорость выполнения задач;
 Аналитический склад ума;
 Ответственность, исполнительность, скрупулезность.

Условия  Возможность самореализации в успешной, финансово 
стабильной компании;

 Официальное оформление по ТК РФ;
 Осуществление доставки на работу и с работы (вахта);
 График работы 5/2, с 8.00 - 17.00 ч.;
 Заработная плата: оклад + премия;
 Решение интересных, нестандартных задач;
 Работа в команде профессионалов.

Доп. Информация После 1 года работы ДМС, возможность оформления социальной 
ипотеки под низкий %, приобретения льготных путевок в санаторий 
и детские лагеря по РТ

Уровень заработной платы от 30 000 руб.

Резюме можно направить по 
адресу

HR@tatsprtprom.ru

Соглашение на размещение 
информации на оф. сайте КГЭУ

да

Контактные данные представителя работодателя*

Наименование работодателя АО «Татспиртпром»

Должность отв. Лица Начальник отдела подбора и адаптации персонала

ФИО Нуруллина Екатерина Игоревна

Контактный тел. +7 (843) 222-08-25, +7 (917) 241 74 05, 

E-mail Ekaterina.Nurullina@tatspirtprom.ru

Срок размещения вакансии


