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Processes purchase orders and invoices as assigned; monitors office or program expenditures; maintains 
auditable records. 
 
OTHER DUTIES: 
Perform related duties as assigned. 
 
KNOWLEDGE AND ABILITIES: 
 
KNOWLEDGE OF: 
Modern office practices, procedures and equipment. 
Policies and objectives of assigned programs and activities. 
Record‐keeping and report preparation techniques. 
Telephone techniques and etiquette. 
Correct English usage, grammar, spelling, punctuation and vocabulary. 
Operation of a computer and assigned software. 
Oral and written communication skills. 
Interpersonal skills using tact, patience and courtesy. 
Basic math. 
 
ABILITY TO: 
Perform a variety of diversified  clerical and  record‐keeping duties  in  support of an assigned office or 
program. 
Answer telephones and greet the public courteously.  
Learn, interpret, apply and explain applicable laws, codes, rules and regulations. 
Maintain records 




