Обязанности дежурного:

с 9.00 до 10.00

1.  проверка окон, форточек, дверей, электроприборов

2.  перезагрузка компьютеров (если стоят на антивирусной проверке)

3.  проверка автоответчика

4.  деактивация переадресации на мобильном телефоне

5.  обновление базы Navigator 

6.  просмотр почты The Bat! 

7.  фиксация звонков от сотрудников (фиксация в журнале)

8. в 10.00 звонок на домашний телефон (или моб.) Ген. директору – сообщение п.1-6 и п.7 

фиксация и регистрация всех входящих звонков в журнале!

фиксация и регистрация приёма-сдачи дежурства в журнале!

в 21.00

1.  проверка окон, форточек, дверей, электроприборов

2.  установка на полную проверку компьютеров (антивирус Касперского)

3.  активация переадресации на мобильном телефоне

4.  звонок на домашний телефон (или моб.) Ген. директору – сообщение п.п. 1-3
