www.chmielniki9.pl
chmielniki9@wp.p!

(fmielniki 9

OsrodeR Wypoczynkowy

tel. / fax (52)-381-04-01 /02
kom. 601-667-530, 664-750-540

Szkolenie asystencko-sekretarskie

Cena brutto 199 zit. / 10s. (do korica 2011r.)
8 h (9.00 - 17.00)

Termin do uzgodnienia

1. Sekretariat i kancelaria w strukturze organizacy  jnej firmy
2. Prawa i obowi gzki pracownika biurowego

3. Zasady etyki zawodowej pracownika biurowego

4. Wizerunek firmy i jej kontakty z otoczeniem

5. Obieg dokumentéw stu zbowych oraz ochrona informaciji

6. Charakterystyka aktéw prawnych oraz dokumentéw p rywatnych |
stuzbowych

7. Procedury zatatwiania spraw stu  zbowych
8. Omowienie wariantdw zachowa n w roznych sytuacjach pracy biurowej
9. Podsumowanie zaj €€, rozdanie materiatow i pocz estunek

10. Indywidualne wsparcie

ZAPRASZAMY !l
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