
ООО ТЭК Инвест Добыча» (г. Москва, Хохловский 

переулок, д. 10, стр. 5, 

метро Китай-город) приглашает выпускников бакалавриата 

МГЮА без опыта работы, со знанием англ. языка, 

на вакансию « П о м о щ н и к юриста – делопроизводитель» 

 

Занятость- полная 

Наличие опыта- желательно, но не обязательно 

Заработная плата в месяц: 40 000 руб. 

 

Примерный перечень о б я з а н н о с т е й:  

• Пополнение и ведение базы контрагентов. 

• Сканирование документов. 

• Подготовка ответов на запросы банков, ИФНС, других органов и 

организаций. 

• Комплектация документов для подачи в суды. 

• Составление договоров и писем на основе типовых форм, 

утвержденных в компании. 

• В перспективе – составление нетиповых договоров и иных 

документов 

правового характера.  

 

Требования к уровню знания иностранного языка: продвинутый 

(advanced) 

 

Дополнительная информация: 

Требования: 

• Высшее юридическое образование. 

• Аккуратность, скурпулезность и внимательность при составлении 

и учете документов, 

 

Р е з ю м е просим направлять Потаповой Ирине 

Алексеевне pia@investvd.ru 

mailto:pia@investvd.ru

