
 

Специалист по техническому документообороту

Контакт: Алексей Нестеренко
Email: yraltorglider@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/spetsialist_po_tehnicheskomu_dokumentooborotu_i21545

Адрес: Екатеринбург
Цена: Цена не указана

Обязанности:
•	Принимает и регистрирует входящую и исходящую документацию;
•	В соответствии с указаниями руководителя проекта передает документы на исполнение, разработку и внесение изменений, регистрирует обработанную документацию и
обновляет базы данных;
•	Обновляет журналы получаемой и отправляемой корреспонденции;
•	Подготовка отчета по обработанной документации для включения данных в еженедельную статистику.

Требования:
•	Опыт работы с различными видами документации;
•	Опыт сортировки и распределения документации с использованием специализированного ПО;
•	Уверенный пользователь ПК, в т.ч. Excel на уровне таблиц, формул, списков Знание нормативов, применяемых к техническим документам;
•	Аккуратность, внимательность к деталям, стрессоустойчивость при работе в ограничении временных ресурсов, высокие коммуникативные навыки.

Условия:
•	Работа в офисе, полная занятость.
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