
Менеджер по работе с клиентами (не продажи) 

от 35 000 до 40 000 руб. 

Требуемый опыт работы: 1–3 года 

Полная занятость, полный день 

Обязанности: 
• Приём заявок по газификации и техническому обслуживанию газового оборудования, прием телефонных 

звонков. 

• Обзвон клиентов (не продажи); 

• Консультация клиентов по услугам компании; 

• Регистрация, сбор, хранение, копирование, сканирование документации; 

• Подготовка типовых документов (договоров, актов, писем); 

• Контроль исполнения договоров (сроки, оплаты и т.д.) 

• Работа с первичной бухгалтерской документацией; 

• Ведение реестров сведений и информации в электронном и бумажном видах; 

• Работа с порталом Единого оператора газификации. 

Требования: 
• желателен опыт работы, но необязателен. Важно желание, остальному научим; 

• умение пользоваться ПК и офисной техникой; 

• работа с большим объемом информации и документации. 

• коммуникация с клиентами; 

• желательно законченное высшее образование. 

Условия: 
• Испытательный срок 1 месяц; 

• Официальное трудоустройство; 

• Выплата зарплаты два раза в месяц; 

• Оплачиваемые отпуска, медосмотры, страхование; 

• Обучение внутри компании; 

• График работы: пятидневная рабочая неделя, с 8-00 до 17-00 

• Рабочее место: головной офис - ул. Фрунзе 71/1 

 

Собеседование по адресу Челюскинцев, 14/2, офис 311, тел. (383) 201-04-30 Виктория Викторовна 

Просим высылать резюме на эл. адрес компании alfagaz@bk.ru 

. 

 


