
 
Специалист по закупкам Договорная группа МРП филиал г. Нижний Новгород 

Обязанности: 

1. Работа в программах Кедр, Oracle, ВРМ, JDE. 

2. Заведение отчета о выборе поставщика в Кедр;  

3. Подготовка пакета документов и сопровождение процесса согласования ОоВП, 

своевременного предоставления запрашиваемой информации, уточнение отчета;  

4. Подготовка пакета документов и сопровождение проверки потенциального 

контрагента службой безопасности;  

5. Согласование проекта договора / дополнительных соглашений с контрагентом;  

6. Заведение и контроль процесса согласования договоров в ВРМ, выполнение 

необходимых корректировок, предоставления в адрес согласующих 

запрашиваемой информации / документов;  

7. Оформление Соглашений о конфиденциальности и Актов приема передачи 

конфиденциальных документов;  

8. Заведение договоров на утверждение в ВРМ и сопровождение до формирования 

счет-фактур в JDE;  

9. Заведение и сопровождение оплат государственных пошлин на регистрацию 

договора / дополнительных соглашений. 

Требования: 

1. Высшее образование, стаж работы не менее 2х лет (Опыт работы в телекоме 

является доп. преимуществом); 

2. Точность в исполнении поручений; 

3. Уверенный пользователь Microsoft Offic; Кедр, Oracle, ВРМ, JDE ((является доп. 

преимуществом); 

4. Опыт составления и согласования Договоров аренды и Дополнительных 

соглашений (является доп. преимуществом); 

5. Умение работать с первичными документами (является доп. преимуществом); 

6. Коммуникабельность, ответственность, стрессоустойчивость, умение работать в 

команде; 

7. Готовность работать с большими объемами информации. 

Условия:  

1. РАБОТА ПО ДОГОВОРУ ГРАЖДАНСКО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА; 

2. Белая заработная плата - Фиксированный оклад; 

3. Корпоративное обучение; 

4. Возможность карьерного роста; 

5. Полный рабочий день на территории работодателя; 

6. Перспективы карьерного и профессионального роста. 
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