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B E Z P t A T N'Y

Kwalifikacyjny Kurs Zawodowy (KKZ2)

A.68 Obstuga klienta w jednostkach administracji
w zawodzigechnik administracji

U nas nauczysz i
« przygotowywa standardowe formy korespondenciji biurowej,
%+ opracowywa oraz prezentowadane statystyczne,
% obstugiwa sprzt i urzgzdzenia techniki biurowej,
% Kkorzyst@ z r&nychzrédet prawa, z aktow prawnych, instrukcji i reguiadw wewmtrznych,
% sporzydza umowy cywilnoprawne oraz dokumenty wynjkajze stosunku pracy,
« sporzdza projekty postanowiei decyzji administracyjnych zgodnie z przepisaouéksu
postpowania administracyjnego,

% sporzdza’ sprawozdania finansowe w podstawowym zakresie.

Absolwentkursu otrzymujeaswiadczenieo jego ukaczeniu i mae przysipi¢ doegzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie technik administracjiorganizowanego przez Centraln
Komisj¢ Egzaminacyijs, po zdaniu ktérego otrzynayplom.

Nasze atuty:
posiadamy wysoko wykwalifikowarkade
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% mamy déwiadczenie w ksztatceniu zawodowym
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dysponujemy bogati nowoczesy baz dydaktyczi
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jesteémy osrodkiem egzaminacyjnym




