
【직무기술서】

직무명 청년인턴(경영지원)_장애

근무형태 체험형인턴

직무수행내용

○ 부서 구성원들이 본연의 업무를 원활하게 수행할 수 있도록 업무 지원

   (업무일정관리, 문의전화 응대 등)

○ 부서 서무 업무 보조(대내외 자료 및 문서관리)

○ 보고서 작성 및 편집 지원

○ 부서 주관 회의 보조 등 지원

배치 및 

근무지

○ 지원자별 면접결과, 입사지원서 등을 토대로 개인직무역량 적합부서 우선 배치

○ 대전(본원) 근무 원칙, 일부 출장 가능

필요지식/기술
○ (공통) 의사소통능력, 문제해결능력, 대인관계능력, 조직이해능력, 직업윤리

-

태도 ○ 책임감, 규정 준수 태도, 구성원 의사존중 및 협동력

자격증

필수 -

권장 -

학력 및

교육훈련

필수 ○ 고졸 이상

권장 ○ 컴퓨터 활용능력 관련 교육

경력

필수 -

우대 -

* 상기 직무기술서는 참조용이며, 수행 업무 등은 기술원 사정에 따라 변동 가능함


