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Административный персонал организации
включает следующих специалистов:
• операторы по вводу данных в клиентскую базу;
• менеджеры по сопровождению заключения
договора с клиентами;
• диспетчеры сервисной службы;
• системный администратор сайта;
•специалист по закупкам;
• бухгалтер;
• юрист;
• директор.



Компетенции Абилимпикс

• Администрирование баз данных
• Документационное обеспечение

управления
• Обработка текста
• Мастер по обработке цифровой

информации
• Сетевое и системное

администрирование



Данные профессии предусматривают:
• Владение основными программами ввода данных Microsoft
Office - Word и Excel;
• Заполнение сопроводительных документов- договоры, акты
выполненных работ;
• осуществление работы на корпоративной почте организации -
прием и отправка официальных писем – уведомлений и
предложений;
• работа с программами общего доступа – Яндекс - таблицы и
сетевые папки;
• Работа на государственных сайтах поставщиков Москвы и
Московской области;
• Работа на торговых площадках по поиску и подбору закупок;
• Осуществление торгов на площадках.



Для трудоустройства на такие должности не 
обязательно иметь высшее образование.

Свидетельства о получении профессии оператора 
электронно-вычислительных машин для нас вполне 
достаточно. 



В нашей организации работают выпускники 
техникума, в том числе с инвалидностью по слуху и с 

нарушениями интеллектуального характера 
Участники конкурса профессионального 

мастерства Абилимпикс



Будучи студентами 
техникума, ребята проходят 
производственную практику 

в нашей организации, где 
для каждого мы находим 

подходящие условия и 
форму работы. 

Успехом работы студентов 
является практическая 

подготовленность в том 
числе на чемпионате 

Абилимпикс.



Конкурс профессионального мастерства
Абилимпикс очень помогает обучающимся с
нарушениями интеллектуального характера
почувствовать себя частью
профессиональной среды, понять что в них
также нуждается работодатель, и они могут
приносить пользу и получать хорошую
заработную плату.



Спасибо за внимание!
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