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Szamonkérés maodja: Vizsga (oktatdval tostélozetes egyeztetést koven)
E-mail: zabos@nyf.hu

Telefon: 2341-es mellék

Fogadd 6ra: Hésh 8:00

Tantargyi témakorok:
Az irodai munkavégzés altalanos folyamata, feledtel
Az irodai munkahelyek kialakitasa.
Személyi és targyi feltételek az irodaban.
Ugyintézés és kommunikacio.
Hivatali Gigyintézés.
Ugyviteltechnikai gépek.
irasbeli kommunikacio.
Allaspalyazatok készitése.
Az irattirozés.

Iratok selejtezése.

Kdteled, ajanlott irodalmak:
» SZOMA Képzesi Kozpont szasizkollektivaja: Munkavegzési technikak,
irodaszervezés, Liceum Kiado, Eger. 1998.
» Balla, Halasz: Kereskedelmi levelezés, iratforgal&dK, Budapest, 1991.

» Kis-Toth Lajos: Munkavégzési technikak, irodaszesse Konyv-Sehis Kft, 2002.



