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Wykonuje czynnoS$ci administracyjne zwigzane z utrzymaniem
sprzetu, urzadzen i pomieszczen biurowych.

Obsluguje urzadzenia techniki biurowej oraz organizuje
konserwacje sprzetu, urzadzen i pomieszczen biurowych.
Zaklada i prowadzi ewidencje akt osobowych.

Prowadzi rejestry urlopéw, zwolnien lekarskich, badan
okresowych, rozliczenia diet, zasitkéw, itp.

Prowadzi list¢ adresow3a, pocztowy i telefoniczna.
Przyjmuje i rozdziela korespondencje.

Prowadzi korespondencj¢ w jezyku obcym.

Prowadzi dokumentacje prawna i spraw kancelaryjno-
biurowych.

Uzgadnia spotkania klientow z dyrektorem.

W ciagu czterech semestréw nauki realizowane sa
zajecia:

*jezyk angielski zawodowy

eorganizacja gospodarki w skali makroekonomicznej
eorganizacja gospodarki w skali mikroekonomicznej
eorganizacja gospodarki, a ustréj administracyjny
panstwa

eorganizacja biura firmy

ezasady funkcjonowania biura firmy

ezasady i przepisy bhp w biurze firmy

*techniczne $rodki pracy biurowej

epodstawowe techniki w pracy biurowej

ekomputer w pracy biurowe;j

sspecjalizacja

epraktyka zawodowa.

powrot




