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Курсы делопроизводства в Астане

Астана, Казахстан

Как известно, офис-менеджер – это специалист, без которого сейчас уже не обходится ни одна уважающая себя компания. На

первый взгляд работа офис-менеджера незаметна и кажется даже незначительной, но на самом деле от его работы зависит

многое в компании. Ведь вся документация и организация деловых встреч, составление бизнес графика для руководства и

многое другое держится на плечах офис-менеджера.

Выбирая курсы офис-менеджера в Центре Профессиональной Подготовки «Академия Роста» Вы можете быть уверены в

полноценности и объективности полученных у нас знаний, в их актуальности и современности. Курсы офис-менеджеров,

преподаваемые в нашем Центре, проходят по разработанной и проверенной программе, которая включает в себя:

- сущность и характерные черты современного менеджмента;

- организационно-административные функции менеджмента;

- изучение нормативно-методических основ делопроизводства;

-оформление и ведение документации;

- изучение юридического значения документов;

- обработка входящих и исходящих документов;

- номенклатура дел и формирование документов в дела;

- составление и ведение табельного учета;

- основы делового общения и многое другое.

Успешно окончив курс, Вы сможете эффективно организовывать работу офиса, научитесь управлять своими чувствами и

эмоциями, узнаете, как справляться с возникающими трудностями и компетентно работать с информацией. Полученные

знания сделают из Вас настоящего специалиста, способного обеспечить деятельность современного офиса, создав условия

для эффективной работы руководства и сотрудников организации. Уровень подготовки на данном курсе соответствует

должностным требованиям, предъявляемым к офис-менеджерам. Вы будете успешно осуществлять административно-

хозяйственное обслуживание аппарата управления организации.

Курс рассчитан на 14 часов.

Занятия проводят только специалисты-практики, с большим опытом работы в данной сфере.

Вы можете заниматься в любое удобное для Вас время!

По окончанию курса выдается сертификат либо свидет

  

 Цена: Договорная  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: --

Академия Роста 8 (7172) 97-27-10 пр.Кабанбай Батыра 7/2 ЖК Ак

Орда
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