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Prepares,  makes  copies,  organizes  and  assembles  student  portfolios  and  distribute  portfolios  to  the 
appropriate teacher. 
 
Operates a variety of standard office equipment, including a printer, copier, scanner, computer and assigned 
software. 
 
OTHER DUTIES: 
Perform related duties as assigned. 
 
KNOWLEDGE AND ABILITIES: 
 
KNOWLEDGE OF: 
Data management systems and data collection processes. 
Goals and functions of child assistance programs and public assistance services and agencies. 
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Perform various clerical duties. 
Perform basic math. 
Meet schedules and time lines. 
Drive a vehicle to conduct work as needed. 
 
EDUCATION AND EXPERIENCE: 
 
Any combination equivalent to:   Graduation from high 


