
ВАКАНСІЯ: 

МЕНЕДЖЕР ПО РОБОТІ З КЛІЄНТАМИ 
 

Роботодавець: ТОВ «БАУКРОН»,  

 конт.особа: Ярослав Михайлович (0532 694557), 

адреса: вул.Пушкіна, 65 (офіс "Баукрон") 

Місто: Полтава 

 

Коментар до зарплати: 

ставка + преміальні 

 
 

Досвід роботи: не має значення 

 

Необхідний рівень освіти: 

не закінчена вища освіта або 

технічна (*згідно до загальних вимог)

 

ОПИС ВАКАНСІЇ 

Офісна робота менеджера полягатиме у виконанні поточних завдань з опрацювання 

документів, які готуються в процесі організації закупівельного процесу. Основною 

частиною роботи є робота в офісних програмах, внутрішньому програмному середовищі 

роботодавця та спілкування із замовниками. 
 

ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ: 

• перевага віддається представникам сильної статі (чоловікам) у віці від 20 до 40 років; 

• бажана освіта — економічна, бухгалтерська, банківська справа, менеджмент по роботі з 

клієнтами, діловодство, юридичне, IT, аудит, тощо; 

• ініціативність і націленість на результат; 

• тактичний підхід до виконання завдань. 
 

ПРОФЕСІЙНІ ВИМОГИ ДО КАНДИДАТА: 
• досвід роботи у закупівлях (публічних або 

комерційних); 

• базові знання бухгалтерського обліку 

(бажано); 
• володіння офісними програмами; 

• вміле поводження з офісною технікою; 

• вміння працювати з великими обсягами 
інформації 

• педантичність в роботі; 

• гарні комунікативні навички (базові навички 
НЛП), вміння спілкуватися з клієнтами на 

«їхній» мові. 

ОСОБИСТІ ЯКОСТІ: 
• уважність; 

• логічне мислення; 

• інтелект вище середнього; 
• позитивний погляд на світ; 

• логіка повинна превалювати над емоціями; 

• знання української, російської мови (без 
суржику); 

• стресостійкість; 

• відповідальність і орієнтація на результат. 

 

 

ОБОВ'ЯЗКИ: 
• формування документів; 

• аналіз і структурування інформації; 

• робота з законодавчими актами; 
• проводити консультації з новими і поточними 

клієнтами по телефону; 

• робота з новими клієнтами (знаходження, 

ведення); 
• контроль завдань і організація власного 

робочого процесу; 

• виконання доручень керівництва; 
• можливі відрядження. 

УМОВИ РОБОТИ: 
• випробувальний термін (за результатами 

співбесіди); 

• рівень винагороди — від 8000 грн. (за 

результатами співбесіди), після 

випробувального строку — ставка + % (або 

премії); 

• офіційне оформлення; 
• навчання; 

• соц. пакет згідно КЗпП; 

• дружній колектив; 
• режим роботи — нормований (5/2).

 
Направляти резюме (з номером телефону) та анкету кандидата на ел.пошту: 

info@baukron.com. Співбесіда назначається після отримання роботодавцем резюме. 


