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Slupskie ogloszenia

w internecie

Pracownik biurowy — kurs z certyfikatem

Niepubliczna Placowka Ksztatcenia Ustawicznego, Centrum Szkolen MG-edu, oglasza nabdr na kurs
"Pracownik Administracyjno-Biurowy"! Kurs odbywa si¢ w catosci online, przygotowujac Ci¢ do pracy
biurowej w roznych firmach i instytucjach. Poprzez uczestnictwo w kursie zdobgdziesz kluczowe
kompetencje, takie jak: « Prawidlowe Wykonywanie Zadan Sekretarskich, « Redagowanie Pism, ¢
Obsluga Klienta w Biurze, * Prowadzenie Rozmow Telefonicznych. Poznasz réwniez zasady obiegu
dokumentow i dziatania instrukcji kancelaryjnej. Dodatkowo, bedziesz mogl/a prze¢wiczy¢ umiejgtnosci
interpersonalne, takie jak zarzadzanie czasem czy komunikacja. Dzigki uzyskanej wiedzy otworzysz dla
siebie nowe, interesujace perspektywy zawodowe. Walory kursu: 1. W peini honorowane dokumenty —
Imienny certyfikat z kodem zawodu i zas§wiadczenie zgodne z rozporzadzeniem MEN. 2. Nauka przez
internet — Ty decydujesz, kiedy 1 gdzie bgdziesz sig uczy¢. Kurs dostepny z dowolnego urzadzenia. 3.
Zwigkszenie umiejgtnosci i kompetencji bez wptywu na codzienne obowiazki! Cel kursu: Uzyskanie
podstawowej wiedzy 1 umiejgtnosci niezbednych do wykonywania obowiazkéw pracownika
administracyjno-biurowego. Sprawdz szczegodty i zapisz si¢ na https://mg-edu.pl/
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