
Адрес вакансии: https://rabota45.online/vacancy/_aview_b16692
Дата обновления вакансии: 19.07.2023

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

Секретарь руководителя
 

ГБПОУ "Курганский государственный колледж"

Требования В/о. Хорошее владение пакетом MS Office (Word, Excel). Опыт работы.

Условия Соц. пакет.

Обязанности Прием и регистрация входящей и исходящей корреспонденции. Просмотр электронной почты.

Организация телефонных переговоров директора. Работа по подготовке совещаний. Обеспечение

директора канцелярскими принадлежностями.

На данный момент вакансия не актуальна.
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