
Архивариус
от 57 000 ₽ за месяц, на руки

СПБ ГБУЗ Клиническая ревматологическая больница № 25

 Санкт-Петербург, Большая Подьяческая улица, 30

Выплаты: два раза в месяц
Опыт работы: 1–3 года

Оформление: Трудовой договор
График: 5/2

Формат работы: на месте работодателя

Обязанности:

Требования:

Условия:

Ключевые навыки

Где предстоит работать

Санкт-Петербург, Большая Подьяческая улица, 30

Полная занятость

Рабочие часы: 8

Организация работы с документами, образующимися в процессе деятельности учреждения;—
Работа с медицинской документацией;—
Ведение архивной документации, в том числе в электронном виде;—
Поддержание функционального рабочего пространства архива.—
Учет и использование архивных дел (документов).—
Комплектование архивными делами (документами) архива.—
Обработка дел для последующего хранения или уничтожения.—
Передача документов в архив.—

Опыт работы от 1 до 3 лет в области делопроизводства или архивного дела.—
Внимательность к деталям и организованность.—
Умение работать с большим объемом информации.—
Знание основ архивного дела и документооборота.—
Ответственность и умение работать в команде.—

Полная занятость с графиком работы 5/2.—
Работа на месте работодателя.—
Трудоустройство в соответствии с ТК РФ—

Архивирование Работа с большим объемом инфор… Делопроизводство Электронная почта Документальное сопровождение

оформление документации Архивная опись документации Работа с оргтехникой Электронный документооборот

https://spb.hh.ru/employer/3705952?hhtmFrom=vacancy_print_preview
https://feedback.hh.ru/article/details/id/5951
https://spb.hh.ru/search/vacancy/map?vacancy_id=132517677&hhtmFrom=vacancy_print_preview
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