
Адрес вакансии: https://rabota45.online/vacancy/_aview_b76806
Дата обновления вакансии: 24.04.2024

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

Делопроизводитель
 

Правительство Курганской области

от 33 000 руб.

Обязанности Ведение документооборота в Учреждении.

Учет, регистрация и распределение входящей и исходящей документации.

Проверка, редактирование исходящих документов, регистрация документов, распределение

документов по подразделениям.

Определение контрольных сроков исполнения документов, контроль исполнения.

Подготовка документов к архивному хранению.

Ведение электронной базы документов, составление картотек.

Коммуникации с курьерскими службами. 

+7-912-577-88-47
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