
직무기술서 작성

■ 직무 기본사항
직무명 행정 및 경영지원 부서 경영관리팀

■ 직무개요

직무정의 조직의 경영목표를 달성하기 위하여 대내외적 원활한 업무지원 및 회사의 품격 유지를 위한 제반 활동 등 필요한 각종 행정 지원업무를
종합적으로 수행

■ 주요업무 내용
주요 업무 주요 산출물 및 주요성과지표

 복무업무 지원
 지출업무 지원
 총무업무 지원

 복무처리 지원건수
 출장명령 등 처리 건수
 지출전표처리건수

■ 직무수행 요건

일반요건 관련 전공 행정학, 경영학, 경제학 자격 가점
일반행정사, 사무자동화산업기사, 전산회계
2급이상, 재경관리사, 컴퓨터활용능력 2급

이상

전문화요건

필요지식

 사무 업무처리에 대한 기본지식
 행정 이론/실무
 재무관리, 관리회계 기본 지식
 복무규정 및 예산회계규정 등 사내 규정
 근로기준법

필요기술
 문서작성 기술
 문제해결능력
 회계프로그램 활용 기술

직무수행태도

 윤리의식
 보안의식
 꼼꼼한 업무처리
 문제를 적극적으로 해결하려는 자세
 솔선수범하는 자세
 타부서와의 협업적 태도




