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Kypcbl CekpeTtapein B HukonaeBe. Cekpetapb. Hukonaes.
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Mwukonai, YKpalHa

Kypcbl CekpeTapen B Hukonaese. CekpeTtapb. Hukonaes.

Ha cerofHsWHWI feHb, B COBPEMEHHbIX YCIOBUSIX, HA PbIHKE TpyAa B NepBYIO 04Yepeab LeHUTCS TpodecCnoHannam u
MHOIO@YHKLMOHaNbHOCTb PabOTHNUKA, B TOM YMCIIe U MOTEHUMUANBHOTO.

Ecnu roBoputb 0 npodeccumn cekpeTaps U opuc-MeHeaxepa, To LLEHHOCTb paboTHMKA 3aK/1ko4aeTCcsl B YMEHMU OT/IMYHO CMpaBsTbCs C
MHOXXECTBOM Pa3/INYHbIX GYHKLMIA NPaKTUYECKN OHOBPEMEHHO.

CekpeTapb JO/MKEH 6bITb KaK MOMOLLHUKOM PYKOBOAMTENS, YMETb 3 (HEKTUBHO BECTU JOKYMEHTOOBOPOT, TaK M yMeTb paboTaTb C
NOAbMU, KaK C MepCOHasnoM, Tak 1 ¢ NOCETUTENSIMMN.

Beab MeHHO no npodeccrmoHanmMsmy cekpeTaps, TOMOLLHNKA PYKOBOAUTENS CYASAT U O KOMMaHUN B LIENOM.

Y Hac Bbl yunTech 6bICTPO, KAYECTBEHHO, MHAVBUAYANbHO, MO TMOGKOMY rpaduky, C OTIMYHbIMUM NpenoAaBaTeNaMm.

Mpocnywas Kypc, Bbl oBnageeTe 3HaHUAMM U HaBbIKaMy PO60TbI C JOKYMEHTaMU, UX peAaKTUPOBaHMEM, HAYYUTECh NPaBUIIbHO
paccTaBnAaTb NPUOPUTETLI, BECTU AeN0Bble NeperoBopbl, OPraHn3oBbIBaTh NpoOBeAeHNe AeN0BbIX BCTPEY U COBELLaHUN.

Mo okoH4YaHWK Kypca Bbl cMoXeTe:

- BbITb rpaMOTHbIM cekpeTapeM-oduc-MeHeaxxepoM. OTMYHO paboTaTb Ha K.

- BecTu BXxoasLLYIO M UCXOASALLYIO OKYMEHTaLMIO.

- CocTaBnfATb TEKCTbI MUCEM.

- CoctaBnAATb M 0hOPMAATb [OKYMEHTaLMIO: MPUKasbl, PAaCNOPSKEHWS, yKasaHWs, akTbl U MPOTOKOJIbI.

- MnaHnpoBaTb M OpraHN3oBbIBaTb paboyee BpeMs pykoBoauTens. NpoBoanTb TenedhoHHbIe NeperoBopsbl.

- OpraHu3oBbIBaTb K 06CYXMBaTb COBeLLAHMS, 3acefiaHuna n cobpaHus. Micnonb3oBaTb OPUCHYHO OPrTEXHUKY.

- OpraHunsoBaTb paboyee MecTo pyKoBoanuTens u cekpetaps. MNpuxoguTe!

Takxke y Hac AencTBYyeT rmbkas cMcTemMa CKULOK, BHUMATENbHbIA NOAXOS K KIIUEHTY.

MbI XAeM Bac ¢ HeTepreHueM y Hac Ha oduce ¢ 9:00 yTpa go 20:00 Beuepa, no agpecy np. JleHuHa 24/8, od 59 ( bLL PecnekT) ocT.
LleHTpanbHbIA pbIHOK.

JIn6o no agpecy np. JlennHa 93 B, od. 201 (L, [opMalumHa) BXxog psSiAOM C pecTopaHoM AKUTOpUS.

Bbyaem pagbl Bawemy 380HKY, 3BBOHUTE no ten. 093-947-92-33, 097-366-43-59, 050-889-58-07, 47-50-31, 095-600-55-53, 098-395-68-70
Bonee nogpo6Ho y3HalTe Ha Hawewm caiTe http://www.akademusp.com.ua

Price: JlorosipHa Twnn oronoLweHHs: Topr: -
Mocnyrun, NponoHyo

Ckaskus iMuUTpumn 097-366-43-59 np. JleHuHa, 24/8, o¢. 59 (BL|,
«PecnekT») ocT. «LleHTpanbHbIi
PbIHOK»
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