Экспедитор
Характеристики

Виды труда - Обслуживание / Производство / Контроль

Проф. направленность - человек - техника / человек - знак

Сферы деятельности - Промышленность / Обслуживание

Сферы труда - Информация / Техника / Изделия

Содержание труда
Принимает и обрабатывает входящую и исходящую корреспонденцию (индексирует, сортирует, ведет запись в реестровых книгах и описях), проверяет правильность ее оформления. Вскрывает конверты (пакеты), проверяет наличие вложений и направляет корреспонденцию адресатам. В случае отсутствия или порчи вложений сообщает об этом заведующему канцелярией. Законвертовывает, адресует и маркирует отправляемую корреспонденцию. Обеспечивает сохранность документов, проходящих через экспедицию. Следит за техническим состоянием оборудования и машин, находящихся в эксплуатации, своевременно сообщает об их неисправности.

Должен знать
Основы организации делопроизводства на предприятии; приемы и методы обработки корреспонденции, адреса постоянных корреспондентов; правила работы на машинах, обрабатывающих корреспонденцию.

Профессионально важные качества
· устойчивость и избирательность внимания;

· большой объем кратковременной памяти;

· развитое словесно-логическое мышление;

· организаторские способности;

· предметно-действенное мышление.

Медицинские противопоказания
· туберкулез;

· инфекционные заболевания;

· деформация пальцев рук.

Пути получения профессии
Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы, или среднее (полное) общее образование.

Родственные профессии
Продавец, товаровед, заведующий административно-хозяйственной частью.

