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사무보조 직무기술서

부서

주요사업
지원 부서에 따라 주요사업 상이

직무수행

내용

각종 시스템을 통한 자료 수합 제출 등

기본적인 지급 결의 회계 처리 결산 등

사무실 내 문서 정비 관리 보관 등

필요지식

및

필요기술

엑셀 한글 등 프로그램 활용능력

부서 대내외 기관과 원활한 의사소통 능력

우대

자격증

세무회계 전산회계 회계관리 컴퓨터활용능력

다자격 보유자 상위 등급 자격 보유자 우대  , ※ 
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