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Курсы Офис менеджер – делопроизводство

Миколаїв, Україна

Учебный центр « Территория знаний» предлагает пройти обучение по курсу: «Офис менеджер, делопроизводство

В программе курса:

- руководство организацией рабочих мест персонала офиса.

- организация подготовки документов, материалов, информации, необходимых для начала работы офиса и текущего решения

задач, поставленных перед персоналом офиса.

- разработка «кодекса» поведения в офисе, обеспечение работников офиса визитными карточками (бейджами, пр.).

- разработка и ведение бюджета расходов на офисные нужды.

- организация обеспечения офиса канцтоварами, расходными материалами и иными товарно-материальными ценностями,

необходимыми для работы офиса (систематический анализ и определение потребности в материально-техническом

обеспечении и обслуживании офиса, проверка наличия канцтоваров и расходных материалов; анализ предложений, структуры

цен, системы скидок; обеспечение размещения заказа у поставщиков; заключение договоров поставки).

- определение порядка получения товарно-материальных ценностей, оформляет доверенности, организует платежи за

поставленные канцтовары, расходные материалы и иные товарно-материальные ценности, необходимые в работе офиса,

оформляет платежные документы.

- организация приемки, учета и хранения канцтоваров, расходных материалов и иных товарно-материальных ценностей,

необходимых для работы офиса.

- организация встреч, приемов, регистрация и необходимое обслуживание визитеров, гостей, делегаций, клиентов, партнеров;

- прием визитных карточек, анализ их содержания, их хранение;

- материально-техническое обеспечение переговоров, презентаций, совещаний, конференций, семинаров и других

мероприятий.

- организация и проведение деловых переговоров и многое другое.

Действует гибкая система скидок!

График работы: С 9.00 до 20.00, без выходных и обеда

Наш адрес: г. Николаев ул. Чкалова 240, весь 4-й этаж, ТОЦ «Симба» (напротив зоопарка).

Все вопросы уточнять по тел. 71-95-07, 095-652-00-99, 063-725-08-17

  

 Price: 10 грн.  Тип оголошення:

Послуги, пропоную

 Торг: --

Ковтун Анна 095-652-00-99 ул. Чкалова 240, ТОЦ "Симба"

(напротив зоопарка)
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