












   
      

         
         
            
                       
            


	Версия для слабовидящих




        	 

        


            

         

         

      

   

















   
      

         
         
            
                       
            
	Автошкола	Программы
	График набора
	График экзаменов
	Дополнительные услуги


	Профтехобразование	Программы и график набора
	Рабочие профессии
	Специалисты
	Повышение квалификации
	Дополнительное образование
	Формы заявок


	Школа бизнеса	Программы и график набора
	Новинки
	ДПО - переподготовка, повышение квалификации
	Профессиональное обучение
	Бизнес и IT
	 Индустрия красоты
	Творческое направление
	Семинары и мастер-классы
	Для детей и школьников


	Доп. услуги	Лаборатория СОУТ
	Лаборатория мех. испытаний
	Типография
	Технический осмотр
	Автосервис
	Кафе


	Сведения об организации	1. Основные сведения
	2. Структура и органы управления образовательной оргинизацией
	3. Документы
	4. Образование
	5. Образовательные стандарты
	6. Руководство. Педагогический (научно педагогический) состав
	7. Материально-техническое обеспечение и оснащенность образовательного процесса
	8. Стипендии и иные виды материальной поддержки
	9. Платные образовательные услуги
	10. Финансово-хозяйственная деятельность
	11. Вакантные места для приема (перевода)
	12. Доступная среда
	13. Международное сотрудничество
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Офис-менеджер – сотрудник, занимающийся координацией работы всех офисных служб, организацией снабжения офиса необходимыми расходными материалами. [image: ]
Основные виды деятельности офис-менеджера связаны с организацией работы персонала в офисе, ведением делопроизводственной, иногда – кадровой и бухгалтерской документации, организацией снабжения административных служб и сотрудников предприятия всем необходимым, встречей посетителей.

Обучения по программе дополнительного образования "Офис - менеджер" позволит Вам  получить современную и востребованную профессию.

В программе обучения:



	Основы делопроизводства
	Кадровое дело
	Организация работы офиса
	Организационная техника
	Административно-хозяйственные аспекты деятельности
	Получение, учет, хранение и выдача товарно-материальных ценностей
	Хозяйственные операции с наличными денежными средствами
	Организация внешних и внутренних коммуникаций
	Этика и психология делового общения




Срок обучения - 1 месяц.

Контакты и телефоны: Школа бизнеса




 	


						
									

            
         
         

      
   














   
      

         
         
            
                       
            	        	 

                Поиск по сайту 

            
	
		Искать...  Искать		
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