	СЕКРЕТАРЬ

	 

	Отметьте функции, которые вы выполняли

	□ 
	Прием поступающей корреспонденции

	□ 
	Прием телефонных звонков

	□ 
	Прием посетителей

	□ 
	Ведение и контроль делопроизводства

	□ 
	Ведение и оформление кадровой документации и учета

	□ 
	Ведение первичной бухгалтерии

	□ 
	Ведение деловой переписки

	□ 
	Сбор, обработка и анализ информации

	□ 
	Подготовка и редактирование документов для работы руководителя

	□ 
	Подготовка заседаний, совещаний, встреч, поездок

	□ 
	Планирование рабочего дня руководителя

	□ 
	Работа с оргтехникой (ПК, факс, сканер и т.д.)

	□ 
	Хозяйственно-бытовая деятельность

	□ 
	Закупка товаров для офисных нужд

	□ 
	Другое ______________________________________________________________________________


	Владение оргтехникой

	□ 
	Мини АТС

	□ 
	Факс

	□ 
	Принтер

	□ 
	Сканер

	□ 
	Ксерокс


	Владеете ли вы методом слепой печати

	□ 
	ДА

	□ 
	НЕТ


	Документы, с которыми вы работали

	□ 
	Акты

	□ 
	Деловые письма

	□ 
	Доверенности

	□ 
	Накладные

	□ 
	Платежные поручения

	□ 
	Приказы

	□ 
	Протоколы

	□ 
	Счет-фактуры

	□ 
	Другие документы: ___________________________________________________________________


	Удовлетворение, получаемое от работы, важнее, чем высокий заработок:
	□  да
	□   отчасти
	□ нет

	Занимаемое мною служебное положение не соответствует моим способностям:
	□  да
	□   отчасти
	□ нет

	Работу, которую я делаю, может выполнять человек с более низкой квалификацией:
	□  да
	□   нечто среднее
	□ нет

	Меня не устраивает организация труда в нашем коллективе:
	□  да
	□   не совсем
	□ нет

	Мой непосредственный руководитель часто не понимает или не хочет понять меня:
	□  да
	□   иногда
	□ нет


