45. Titkar - Irodista

Kovetelmények:

e Kézirasa olvashatd, rendes, de ismeri
alapfokon az elektronikus szovegszerkesz-
tést, valamint legalabb kétféle masold
(sokszorositd) gép hasznalatat 1s;

* Tisztaban van a magyar helyesiras szabalyaival;

* Mindenféle ,,polgari iratot" (levelet, kérelmet, koszonetet,
meghivot, igazolast, stb.) meg tud fogalmazni;

* Tud megtortént eseményekrél szabalyos jelentést (jegyzo-
konyvet) és a cserkész-tjsag szamara tudositast készitent;

* Ismeri az egyszert pénzkezelés és pénztarnapld vezetés szaba-
lyait, valamint a postai dijszabast és a kilonféle postaszolgalat
részleteit (Kildemény-, csomag-, pénz feladas stb.). — a tele-
fax készilék kezelését, tud feladni és fogadni egy kildeményt-

* Ismeri a legfontosabb kozigazgatasi hatosagok helyét és fela-
datkorét (6nkormanyzat, rendérség stb.);

* Kezelni tudja lakékornyezete (varos, jaras) térképét.
* Legalabb egy honapon keresztil végzi a csapatirodan a tenni-
valokat.

* Legalabb harom hénapon keresztiil vezeti az 6rsi naplot és a
pénztar-naplot.

Jelvénye:
33 mm atmérdja, 2mm szélességben pirossal szegett korben cser-
készing szinl alapon stilizalt tintastivegben {ré-ladtoll

Irodalom, segédanyagok:
Rajparancsnok/csapattitkar/csapatparancsnok melletti mikodés.
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