
 Вакансия - Менеджер проектов 

 

до 50 000 руб. до вычета налогов 

Экспо-Контракт 

Москва, улица Академика Королёва, 

13с1 

 

Обязанности: 

• Подготовка первичной и отчетной документации по проектам – покажем, научим. 

• Участие в организации мероприятий компании. 

• Входящие/исходящие звонки (не продажи). 

• Работа по сбору и анализу информации. 

• Работа с электронным, бумажным документооборотом. 

• Выполнение иных поручений. 

•  

Требования: 

• Высшее образование (рассматриваем в том числе студентов последних курсов). 

• ПК – уверенный пользователь. 

• Базовые знания о счетах, актах, доверенностях, договорах, учредительных документах. организаций 

(иметь общее представление). 

• Грамотная устная и письменная речь. 

• Умение быстро вникать в процессы. 

• Знание английского языка (не ниже upper intermediate).  

• Нацеленность на результат. 

 

Условия: 

• Обязательно ознакомиться с тем, чем мы занимаемся! 

• фиксированный оклад (обговаривается с каждым кандидатом по итогам собеседования, в период 

испытательного срока - до 50 000). 

• премия по результатам выполненных проектов. 

• своевременная выплата з/п. 

• график работы 5/2 с 09.00 до 18.00 ( 10.00-19.00), возможен гибкий график. 

• оформление по ТК РФ, готовы рассмотреть другие варианты. 

• интересная работа и перспективы роста. 

• Готовы рассмотреть кандидатов без релевантного опыта работы, но готовых быстро освоиться в 

новой сфере. 
• ВОЗМОЖНЫ КОМАНДИРОВКИ (в основном зарубежные). 

При направлении своего резюме обязательно добавьте сопроводительное письмо, которое 

начинается со слов «За границей». Так мы поймем, что вы внимательно ознакомились с условиями. 

 

Контактная информация 

Элина 

org@expo-contract.ru 

 

Основной деятельностью компании «Экспо-Контракт» является организация конгрессно-

выставочных мероприятий и бизнес-миссий, а также поиск деловых партнеров и продвижение 

российской продукции на зарубежных рынках.  

Более детально с нашей деятельностью вы можете ознакомиться на сайте www.expo-contract.ru  

mailto:org@expo-contract.ru
http://www.expo-contract.ru/

