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Курсы секретарей-референтов---

Астана, Казахстан

Кто бы мог подумать, что профессия секретаря станет столь популярной и любимой, и чуть ли не самой модной! Секретарь -

референт, менеджер офиса, офис-секретарь, помощник руководителя - далеко не весь перечень специализаций профессии.

Требования к секретарям.

При подборе секретаря руководители обычно ориентируются на профессиональное знание делопроизводства, компьютера

(на уровне пользователя), оргтехники и в последнее время к разряду основных требований можно добавить владение

иностранным языком.

Курсы секретаря руководителя предназначены для людей, которые желают получить навыки и знания для работы в

современном офисе.

В процессе обучения на курсах секретарей вы сможете научиться делопроизводству (лекционный и практический

компьютерный курс набора документов на компьютере), работать на персональном компьютере, а также пройти подготовку

по использованию компьютерной техники, интернета и офисной техники. Вы научитесь планировать не только ваш рабочий

день, но и рабочий день вашего руководителя и остального коллектива, приобретете коммуникабельность, ознакомитесь с

деловым этикетом и психологией рабочих отношений.

Предметы по программе:

Делопроизводство (лекционно-практический курс) Делопроизводство на компьютере (практический курс, набор и

оформление документов)Офисная техника (практическое занятие по работе с офисной техникой в 2 офисах)Секретарское

дело Первичная бухгалтерская документация (практическое занятие по заполнению первичной бухгалтерской

документации)Деловой этикет и протокол Психология влияния Основы предпринимательства (ознакомление с видами

предприятий, с учредительными документами)Работа на персональном компьютере Windows, Word, Excel, Outlook, Internet, Far

(обучение работе на компьютере самостоятельные бесплатные занятия по отработке пройденного материала на компьютере)

и многое другое!

Спешите! Набор ограничен!

  

 Цена: Договорная  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: --

Баталова Раиса 8(775)9299959
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