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Делопроизводство . Курсы делопроизводства

Київ, Україна

 Всеукраинская сеть учебных центров «Академия успеха» - крупнейший учебный центр Украины приглашает Вас пройти

обучение в своих представительствах.

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

1. Делопроизводство.

Введение. Нормативно-методическая основа делопроизводства.

Документирование. Организация работы с документами.

2. Документ.

Значение документов в управлении.

Понятие документа. Функции документа.

Классификация документов. Виды.

Электронный документооборот. Преимущества и недостатки.

3. Требования к оформлению документов.

Необходимость единых правил оформления документов.

Состав реквизитов документов.

Правила оформления реквизитов.

Юридическое значение документа.

Особенности языка служебных документов.

НОВОГОДНЯЯ АКЦИЯ! Внимание! С 01 января 2014 года стоимость обучения по всем курсам повышается на 200 грн/месяц.

Всем, кто записывается на любые наши КУРСЫ до 12 января 2014 года включительно, предлагаем пройти весь курс обучения

(вне зависимости от длительности курса) ПО СТАРЫМ ЦЕНАМ!

Представительство "Академии успеха" в Киеве находится по адресу: Киев, метро Левобережная, в 50 метрах от метро

находится гостиница "Турист", офис 415, 4-й этаж (ул. Раисы Окипной, 2).

Телефоны для справок: 097-717-33-20, 095-77-908-77, 093-250-99-67

http://www.akademusp.com.ua

  

 Price: Договірна  Тип оголошення:

Послуги, пропоную

 Торг: неуместеннеуместен

Гунбина Вероника 0675853597  ул . Раисы Окипной
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