Вакансии

Торгово-промышленная палата Нижегородской области 
приглашает на работу


Пресс-секретарь в отдел по связям с общественностью 

Торгово-промышленная палата Нижегородской области приглашает на работу пресс-секретаря в отдел по связям с общественностью Департамента организационной работы. 

Обязанности: 
· Информационное сопровождение мероприятий по линии ТПП (подготовка текстов статей, интервью, рекламных материалов; взаимодействие со СМИ) 

· Интернет-маркетинг и продвижение в социальных сетях 

· Рекламно-информационное продвижение услуг и проектов ТПП 

· Организация деловых мероприятий и пресс-конференций 

Требования: 
· высшее образование 

· опыт работы в отделе маркетинга, PR или пресс-службе 

· знание основ журналистики, фотожурналистики 

· способность писать качественные тексты на экономическую тематику 

· опыт работы по организации мероприятий, формированию аудитории, поиску клиентов 

З/п 20 000 руб. 

График работы: полный рабочий день с 9.00 до 18.00. Подробное резюме просим отправлять по e-mail: pressa@tpp.nnov.ru, тел. +7(831) 419-43-54. 

  



Референт в отдел документационного обеспечения 

Торгово-промышленная палата Нижегородской области приглашает на работу референта в отдел документационного обеспечения Департамента организационной работы. 

График работы: 

полный рабочий день 

Опыт: 

Опыт работы в области организации делопроизводства и документооборота желателен 

Образование: 

Высшее или среднее специальное образование 

· Обязанности: 

· ведение делопроизводства в программе 1с (регистрация входящей, исходящей и внутренней документации), контроль сроков исполнения документов; 

· прием посетителей и телефонных звонков; 

· планирование рабочего дня руководителя; 

· организация совещаний руководителя; 

· заказ билетов и бронирование гостиниц для руководителя во время командировки; 

· выполнение поручений руководителя. 

Требования: 

· знание основ работы со средствами оргтехники (персональный компьютер, принтер, факс); 

· знание основ работы с программным обеспечением, офисными приложениями, органайзерами, программами для создания презентаций и делопроизводства, электронными таблицами и текстовыми редакторам; 

· соблюдение этики делового общения, правил деловой переписки и ведения переговоров; 

· знания по организации делопроизводства, методов оформления и обработки документов приветствуются. 

З/п 20 000 руб. 

Место работы: Нижний Новгород, ул. Нестерова, д. 31 

Подробное резюме просим отправлять по e-mail: pressa@tpp.nnov.ru, тел. +7(831) 419-43-54. 

