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Kandungan Kursus: 


Peranan dan Fungsi Sesebuah Pejabat


Tugas-tugas dan Tanggungjawab Seorang Pembantu Tadbir


Kerja Melalui Pasukan 


Komunikasi 


Motivasi 


Menyelesaikan Masalah dan Membuat Keputusan 


Etika Perkhidmatan 


Penggayaan Diri dan Imej Peribadi Yang Profesional 











Pembantu Tadbir Cemerlang








Objektif Kursus 





Memahami dan menyedari nilai sumbangan mereka terhadap peningkatan produktiviti


Mempertingkatkan kemahiran mereka dalam mengendalikan perhubungan dengan rakan sekerja


Mempelajari cara berkomunikasi dengan lebih efektif


Mengetahui cara-cara praktik di dalam pengurusan pejabat


Menguasai kemahiran pengurusan masa dan pentadbiran.


Memberikan perkhidmatan pelanggan secara efektif.


Menaikkan imej syarikat melalui etika kerja yang positif dan sistematik.





.








Who Should Attend:


Kumpulan Sokongan


Kerani











For Enquiry & Registration,


Please contact:





BUSCAT Sdn Bhd. (761020—X)


312—B Level 2 Diamond Complex,


Bangi Business Park,


43650 Bandar Baru Bangi, Selangor.


Tel : 03 20969361


Fax : 03 20969397


www.buscat.com.my


buscat@ymail.com
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2 Day Course





Venue : Residence Hotel   


              UNITEN


Date    : 4 – 5 April


Time   : 9.00 a.m – 5 p.m


Fee      : RM 990/person





Group Discount is available











�











