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Тел. +7 (3522) 542-005
E-mail: rabota-kurgan@yandex.ru

Оператор электронно-
вычислительных и
вычислительных машин
 

Межрегиональная территориальная
государственная инспекция труда в Тюменской и
Курганской областях

31 157–35 000 руб.

Требования Наличие среднего профессионального образования, ответственность, внимательность, уверенный

пользователь ПК.

Обязанности Прием и регистрация всей входящей корреспонденции.

Отправка исходящей корреспонденции, в том числе через Почту России и фельдсвязь.

Работа в приемной руководителя.

Формирование, подготовка, оформление документов, документации.

Работа с первичной документацией.

Сканирование, копирование документов.

Внешний документооборот, работа с корреспонденцией, переписка.

Работа в системе электронного документооборота.

Печать документов.

Набор различных текстов.  
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