Хатшы -референт

	



Сипаттамалар 
Еңбек мазмұны – қызмет көрсету
Кәсіби бағдар – адам-адам
Қызмет саласы - байланыс / қызмет көрсету
Еңбек саласы - адам / ақпарат
Еңбек мазмұны: Хаттар, құжаттарды тіркейді және ұйымдастырады, телефон арқылы әңгімелеседі, басшының нұсқауларын орындайды, тапсырмаларды тапсыруға тағайындайды, кездесулер мен кездесулерді дайындауға қатысады, олардың транскрипциясын өткізеді, ақпараттық-анықтамалық материалдар дайындайды, қажетті құжаттамаларды көшіреді және кеңсе жабдықтарын пайдаланады.

Білу керек: Офистік жұмыс, еңбекті ғылыми ұйымдастыру негіздері, стенография, теру, жеке компьютерлерді пайдалану ережелері, емле мен пунктуация ережелері, қарым-қатынас психологиясының негіздері, эстетика, этика, шет тілі.

Кәсіби-маңызды қасиеттер:

• көрнекі сезім және есту;

• жады;

• дәлдігі;

• коммуникативті және ұйымдастырушылық қабілеттер;

эмоционалды-тұрақсыз тұрақтылық;

• назар аударарлық.

Медициналық қарсы көрсеткіштер:              

• нейропсихикалық аурулар;

• көрнекі және есту қабілетінің бұзылуы;

сөйлеу кедергісі;

• айқын физикалық ақаулар.

Мамандық алу жолдары: Колледж.

Байланысты мамандықтар: стенограф, адам ресурстары менеджері, тұтынушыларға қызмет көрсету менеджері.

