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		Грамотный секретарь – лицо компании в прямом и переносном смысле. По профессиональным действиям секретаря судят об уровне организации в целом. Как правило, секретарь – это универсал, располагающий всей информацией о работе предприятия. Помимо высокого общекультурного уровня, человек должен имеет максимально полное представление о принципах ведения секретарского дела.

Наш курс «Секретарь-администратор (со знанием кадрового дела и современных технологий управления персоналом)» рассчитан на всех, кто имеет высшее, среднее специальное либо начальное профессиональное образование, хочет освоить эту интересную профессию, а также на уже закончивших другие курсы секретарей, желающих повысить свою квалификацию.

В программе курса:

	Делопроизводство и ведение кадровой документации.
	Психология и современные технологии управления персоналом.
	1С: Предприятие: Управление персоналом.
	Скоростной набор текста на ПК.
	Основы трудового законодательства.


Продолжительность обучения 1,5 месяца, по завершении обучения - свидетельство с присвоением квалификации секретарь-администратор.
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                Поиск по сайту 

            
	
		Искать...  Искать		
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