
 
ООО «Инженерно-производственный центр»

г. Казань, улица Шуртыгина, 32/22, офис 1.
Требуемый опыт работы: не требуется

Полная занятость, полный день

Проектная организация ищет секретаря-нормоконтролера на постоянную работу.

Обязанности:
· учет входящей и исходящей корреспонденции;

· обеспечение жизнедеятельности офиса (заказ воды, канцтоваров и т.д.);

· распечатка проектной документации;

· нормоконтроль выпускаемой документации.

Требования: 

· ответственность;

· коммуникабельность;

· пунктуальность;

· знание программ MS Office, AutoCAD.

Условия: 

· своевременная зарплата (выдача дважды в месяц);

· 40-ка часовая рабочая неделя (обсуждается на собеседовании);
· официальное трудоустройство по ТК РФ;

· устоявшийся коллектив.
Зарплата: Оклад (по результатам собеседования) и премии (по результатам выполнения дополнительных работ).
Дополнительно приветствуется наличие архитектурного образования, умение работать в программах Corel Draw, 3D Max, Солярис, Revit, что будет преимуществом при выборе кандидата.
Контактные данные: 89276768307 Виталий. Звонить и писать можно в любое время. На телефоне подключен WhatsApp и Telegram.
