
avizinfo.kz

Курсы офис-менеджеров----

Астана, Казахстан

Учебный курс «Офис-менеджмент» будет полезен для начинающих секретарей, работающих секретарей, офис-менеджеров и

всех желающих получить максимум необходимых и полезных знаний в области секретарского дела и управления офисом.

Работа секретаря, или офис менеджера, имеет большое значение в жизни крупной или небольшой компании. От того

насколько ответственен и профессионален секретарь зависит многое. Секретарь по своей сути должен многое уметь и знать.

Грамотность, аккуратность, коммуникабельность, ответственность и пунктуальность - это основные качества, которыми

должен обладать секретарь.

В такой специальности как секретарь обучение просто необходимо, оно поможет обрести определенные навыки и качества,

важные в работе секретаря и офис менеджеров.

Прослушав курс, Вы узнаете:

Какие существуют современные требования к работе секретаря,

Что нужно знать для правильного и эффективного общения в деловой среде,

Как эффективно планировать свое рабочее время и рабочее время руководителя,

Какие бываю подводные камни в работе и как их правильно обходить,

Как составить кадровый документ, чтобы он смог успешно выдержать любую проверку,

Как избежать ошибок в работе, которые могут привести к проблемам и штрафам,

Как правильно хранить кадровую документацию, чтоб впоследствии без проблем передать ее в государственный архив

Обучение секретарей проводится по специальной программе нашими профессиональными преподавателями, которые

раскроют вам все тонкости и секреты работы секретаря. Расскажут вам об основных назначениях секретаря и о его

обязанностях. Поделятся с вами своим опытом и объяснят, как вести себя в той или иной ситуации и как успевать

своевременно выполнять сразу несколько заданий и поручений руководства.

Также Вы получите ответы на вопросы, которые часто возникают в работе секретаря, и сможете самостоятельно создать

эффективный документооборот в компании.

В конце обучения вы получите пакет методических материалов, включающий в себя практическую информацию по курсу.

Звоните прямо сейчас и возьмите старт по карьерной лестнице!

  

 Цена: Договорная  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: --

AvizInfo.kz

Казахстанская Доска БЕСПЛАТНЫХ Объявлений AvizInfo.kz

1/2



avizinfo.kz

Баталова Раиса 8(775)9299959

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

AvizInfo.kz

Казахстанская Доска БЕСПЛАТНЫХ Объявлений AvizInfo.kz

2/2

http://www.tcpdf.org

