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Курсы Делопроизводства от АКАДЕМИИ РОСТА В АСТАНЕ

Астана, Казахстан

Центр Профессиональной Подготовки АКАДЕМИЯ РОСТА рад предложить Вам курс "Делопроизводство".

В каждой компании необходим человек, который будет заниматься документооборотом,

поэтому данная профессия никогда не потеряет свою актуальность.

На наших курсах профессионалы своего дела, ознакомят Вас с обязанностями делопроизводителя.

Только актульная информация по современному законодательству.

В программу обучения входит:

• 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.

По окончанию курса Вам выдается сертификат, что очень важно при трудоустройстве,

и сделает Вас более привлекательной кандидатурой на вакантное место.

Центр Профессиональной Подготовки Академия Роста. Звоните и записывайтесь прямо сейчас!

  

 Цена: 30 000 〒  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: неуместен

Ирина Ирина 87000972710 ул.Петрова 21/2, пр. Кабанбай

Батыра 7/2

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

AvizInfo.kz

Казахстанская Доска БЕСПЛАТНЫХ Объявлений AvizInfo.kz

1/1

http://www.tcpdf.org

