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ТРЕБОВАНИЯ:
· Наличие среднего (полного) общего образования.
· Высокая внимательность к деталям и аккуратность.
· Ответственность и организованность.
· Уверенный пользователь ПК (MS Office).

ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ: 
· Формирование и ведение номенклатуры дел.
· Систематизация, описание и обеспечение сохранности документов.
· Обеспечение удобного и быстрого поиска документов.
· Выдача архивных справок.
· Контроль за состоянием документов и условиями хранения.


