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Isin Kisa Tanim :

Fakiilte sekreterinin telefon goriismelerini, fax islerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Protokol siralamasini bilmek
2-1yi bir Tiirk¢e diksiyona sahip olmak
3-1P telefon kullanimini bilmek

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Bilgisayar
2-Yazici
3-IP telefon

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-Fakiilte sekreterinin goriismelerini organize etmek
2-Gelen misafirleri yonlendirmek
3- Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak
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