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Курсы Секретарей в Николаеве. Секретарь. Николаев.

Миколаїв, Україна

Курсы Секретарей в Николаеве. Секретарь. Николаев.

На сегодняшний день, в современных условиях, на рынке труда в первую очередь ценится профессионализм и

многофункциональность работника, в том числе и потенциального.

Если говорить о профессии секретаря и офис-менеджера, то ценность работника заключается в умении отлично справляться с

множеством различных функций практически одновременно.

Секретарь должен быть как помощником руководителя, уметь эффективно вести документооборот, так и уметь работать с

людьми, как с персоналом, так и с посетителями.

Ведь именно по профессионализму секретаря, помощника руководителя судят и о компании в целом.

У нас Вы учитесь быстро, качественно, индивидуально, по гибкому графику, с отличными преподавателями.

Прослушав курс, Вы овладеете знаниями и навыками роботы с документами, их редактированием, научитесь правильно

расставлять приоритеты, вести деловые переговоры, организовывать проведение деловых встреч и совещаний.

По окончании курса Вы сможете:

- Быть грамотным секретарем-офис-менеджером. Отлично работать на ПК.

- Вести входящую и исходящую документацию.

- Составлять тексты писем.

- Составлять и оформлять документацию: приказы, распоряжения, указания, акты и протоколы.

- Планировать и организовывать рабочее время руководителя. Проводить телефонные переговоры.

- Организовывать и обслуживать совещания, заседания и собрания. Использовать офисную оргтехнику.

- Организовать рабочее место руководителя и секретаря. Приходите!

Также у нас действует гибкая система скидок, внимательный подход к клиенту.

Мы ждем вас с нетерпением у нас на офисе с 9:00 утра до 20:00 вечера, по адресу пр. Ленина 24/8, оф 59 ( БЦ Респект) ост.

Центральный рынок.

Либо по адресу пр. Ленина 93 В, оф. 201 (БЦ Дормашина) вход рядом с рестораном Якитория.

Будем рады вашему звонку, ЗВОНИТЕ по тел. 093-947-92-33, 097-366-43-59, 050-889-58-07, 47-50-31, 095-600-55-53, 098-395-68-70

Более подробно узнайте на нашем сайте http://www.akademusp.com.ua

  

 Price: Договірна  Тип оголошення:

Послуги, пропоную

 Торг: --

Cказкив Дмитрий 097-366-43-59 пр. Ленина, 24/8, оф. 59 (БЦ

«Респект») ост. «Центральный

рынок»
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