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г. Курган, ул. 4-я Больничная, 8/1
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E-mail: rabota-kurgan@yandex.ru

Делопроизводитель
 

ГКУ "Курганский областной противотуберкулёзный
диспансер"

35 000–40 000 руб.

Обязанности Прием и первичная обработка входящих документов.

Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые.

Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем.

Регистрация входящих документов.

Организация доставки документов исполнителям.

Ведение базы данных документов организации.

Ведение информационно-справочной работы.

Обработка и отправка исходящих документов.

Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные

подразделения документов текущего делопроизводства.

Контроль исполнения документов в организации. 
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