
Уважаемые студенты и выпускники  

Академии ВЭГУ! 

Приглашаем Вас на стажировку в Академию ВЭГУ на должность 

специалиста отдела сопровождения студентов Центра управления обучением 

студентов, по адресу: г.Уфа, ул. Менделеева, 215/4 

Срок стажировки составляет 6 месяцев, оплата в размере 22120 руб. в 

месяц. 

Должностные обязанности по вакансии:  

  ведение электронного и бумажного делопроизводства по 

обучающимся;  

  внесение данных по обучающимся в корпоративные информационные 

системы; 

  формирование личных дел; 

  сканирование документов 

Личные качества: добросовестность, организованность, 

дружелюбность.  

Требования к претенденту на стажировку: 

 наличие оконченного высшего или среднего профессионального 

образования; 

 уверенный пользователь ПК и другой офисной техники; 

 не иметь опыта работы.  

Условия: 

 своевременная оплата труда; 

 комфортное рабочее место. 
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