Секретарь-референт
Содержание труда: регистрирует и систематизирует письма, документы, ведет телефонные переговоры, выполняет поручения руководителя, передает по назначению его задания, участвует в подготовке заседаний и совещаний, ведет их стенограммы, готовит информационно-обзорные материалы, тиражирует необходимую документацию, использует в работе ПЭВМ, оргтехнику. 
Должен знать: делопроизводство, основы научной организации труда, стенографию, машинопись, правила эксплуатации персональных ЭВМ, правила орфографии и пунктуации, основы психологии общения, эстетики, этики, желательно иностранный язык. 
Профессионально важные качества: острота зрения и слуха; память; 

аккуратность; коммуникативные и организаторские способности; эмоционально-волевая устойчивость; внимание. 
Квалификационные требования: 
Средние профессиональные учебные заведения, ПУ, ПЛ. 

Учебные заведения: поддержки населения и др.

Медицинские противопоказания: нервно-психические заболевания; 
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