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Профессия оператора ПК главным образом связана с работой на компьютере. Специалист должен 
хорошо знать компьютер, быть усидчивым, склонным к монотонной работе и уметь долгое время 
концентрировать свое внимание на выполняемом деле. Оператор ПК занимается набором текста, 
обработкой информации, составлением таблиц, форматированием документов, занесением 
информации в базу данных, проведением расчетов и т.д. Специалист востребован в любых 
организациях ... 1.1. Оператор ПК относится к категории технических работников, принимается на 
работу и увольняется приказом директора, является материально-ответственным лицом. 1.2. На 
должность оператора ПК назначается лицо имеющее среднее-специальное образование без 
предъявлений требований к стажу работы, среднее образование и специальную подготовку по 
установленной программе или со стажем работы по соответствующей специальности не менее 1 
года. В нашей должностной инструкции оператора ПК прописаны обязанности этого специалиста, в 
которые входят: регистрация сделок и изменений в базе компании, проверка номеров телефонов 
заказчиков по базе, отправка и прием гарантийных писем и прайсов по факсу. Скачать в .doc К 
списку должностных инструкций Должностная инструкция оператора ПК УТВЕРЖДАЮ 
Генеральный директор Фамилия И.О.________________ «________»_____________ ____ г. 1. 
Общие положения 1.1. способность анализировать ситуацию; динамичность и гибкость мышления; 
высокий уровень развития переключения и распределения внимания (способность в течение 
долгого времени сосредоточиваться на одном предмете и переходить быстро с одного типа 
деятельности на другой); высокий уровень развития устойчивости и концентрации внимания 
(способность сосредоточиваться длительное время на одном предмете, не ослабляя внимания и не 
отвлекаясь на другие объекты)... работы персонала образование Все города Днепропетровск Донецк 
Запорожье Киев Львов Одесса Полтава Севастополь Симферополь Харьков Авдеевка Акимовка 
Александрия Александровка (Донецкая обл.) Александровка (Кировоградская обл.) Александровка 
(Николаевская обл.) Александровск Алмазная Алупка Алушта Алчевск Амвросиевка Ананьев 
Андрушевка Антоновка Антрацит Апостолово Арбузинка Армянск Артёмово Артёмовск Артёмовск 
(Донецкая обл.) Функциональные и должностные обязанности оператора 1С. Должностные 
обязанности и профессиональные навыки и умения оператора 1С. Курсы 1С в Киеве . 
архивирование документов; ввод данных в программу 1С; ввод накладных в базу данных; ведение 
деловой переписки; ведение делопроизводства; ведение ежедневной и ежемесячной отчетности; 
ведение и анализ базы данных; ведение книги РРО, инкассация; ведение первичной документации; 
внесение данных в 1С; должностные обязанности оператора 1С... Должностная инструкция 
оператора ПК. Архив должностных инструкций на сайте Delo.Trud.ua Поиск работы оператором пк. 
105 вакансий Оператора ПК с зарплатой до 70000 рублей График работы: полный рабочий день 
Образование: среднее специальное Опыт работы: не важно Важно знание основ геометрии 
(периметр, площадь)!!!!; Уверенный пользователь ПК, владение пакетом программ Microsoft Office, 
интернет, электронная почта; Желательно знание: 1С8 УПП, autocad. Важные качества: 
целеустремленность, работа на результат,... еще желание обучаться и обучаемость. 


