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

 
Секретарь-машинистка
 

Школа №9

Обязанности • Организация и ведение документооборота.

• Ведение кадрового делопроизводства.

• Прием входящих телефонных звонков.

• Формирование личных дел обучающихся.

• Подготовка проектов приказов по движению обучающихся.

• Систематизация и осуществление архивного хранения документов ОУ.

На данный момент вакансия не актуальна.
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