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A képzési program csak informativ jelieg

A program megnevezése Irodai asszisztens

Nyilvantartasi szama 33 346 01 0000 00 00

Bizonyitvany OKJ

FEOR szam 4193

Képzés célja Szakképesités megszerzése

Betolthet 6 munkakor Irodai adminisztrator, irnok

10. (az 1998/99-es tanév el6tt

Minimalis iskolai végzettség végzetteknek 8.) évfolyam elvégzése

Oraszam 1.500 6ra (40% elmélet)

Tanfolyami dij + jegyzet 810.000 Ft

Vizsgadij 20.000 Ft

Kezdési id épont Jelentkezési szamtodl fliggben folyamatos
Képzés mobdszere Csoportos képzés, max: 20 f6

Képzés helyszine 3527 Miskolc, Zsigmondy u. 2 C/406.

1617-06 Gépiras és iratkészités

1618-06 Dokumentumkészités ésezelés s
Tanfolyami tematika: irodaban

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

1613-06 Elektronikus informaciékezelés

1614-06 Hivatali gazdalkodas és uzleti protckoll

Gyakorlati-irdsbeli, szobeli vizsga a tanfolyanmtgikaknal megadott témakorikb

Tanfolyam menedzser: Kerekesné Mathé Tunde

Telefon: 30/ 492 — 5334, 46/506-736

Vegye igénybe tdbbi szolgaltatdsunkat is:

e Elézetes tudasszint felmérés 2.500 Ft/vizsga

e Pdlyaorientacios, palyakorrekciés tanacsadas 3(@0bta
o Képzési szukségletek felmérése és képzési tand&csada
e Elhelyezkedési tanacsadas 3.000 Ft/tandra

o Allaskeresési technikak 3.000 Ft/tanora

Jelen program csak informativ jelledi
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