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г. Курган, ул. 4-я Больничная, 8/1
Тел. +7 (3522) 542-005
E-mail: rabota-kurgan@yandex.ru

Документовед
 

ГБУ "Курганский областной перинатальный центр"

31 157–31 500 руб.

Требования Высшее образование, желательно по специальности "Документоведение и архивоведение".

Условия Работа в приемной главного врача.

Обязанности Прием и распределение телефонных звонков организации. Организация работы с посетителями

организации. Выполнение координирующих и обеспечивающих функций.

Организация работы с документами. Организация текущего хранения документов. Организация

обработки дел для последующего хранения. 
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