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	ТРЕБУЕТСЯ

Администратор информационного банка

Обязанности:

· Оформление текстов документов по внутренним правилам

· Внесение изменений после корректорской правки

· Простановка гипертекстовых ссылок, оглавлений
· Подготовка документов к вводу в информационный банк

Требования:

· Высшее техническое или физико-математическое образование (возможно студенты 5 курса)

· Знание ПК на уровне пользователя (Word, Excel)

Условия работы:

· Оклад + премии (по итогам квартала или года, в зависимости от уровня должности)

· Ежеквартальная индексация заработной платы

· Оплата больничных
Режим работы:

· Пятидневная рабочая неделя

· Рабочий день - с 9.00 до 18.00, включая обеденный перерыв

· Возможен гибкий график


Место работы: г. Иркутск, ост. Омулевского

тел. 222-594 (вн. 25), сот. тел. 605-180, e-mail: sveta@inform.irk.ru 




