Семинар от ведущих экспертов в Москве

Получить новые знания и улучшить работу секретаря – цель семинара: 

«Секретарь - ключевое звено компании»
17 – 20 сентября 2013 года, Москва

Все аспекты работы секретаря будут подробно рассмотрены ведущими экспертами семинара: 

· Светлана Дьячкова - к.э.н., президент Союза Административных профессионалов, помощник президента ЗАО УК группы НОВАРД;
· Елена Ударцева - офис-менеджер ЗАО "ЗЕБРА ТЕЛЕКОМ", ведущая блога "Школа секретарш", автор ряда статей для журнала "Справочник секретаря и офис-менеджера".
Блоки программы:

1. Делопроизводство и документооборот на «отлично».
2. Как секретарю правильно организовывать переговоры, деловые встречи, собрания, совещания.
3. Строим взаимоотношения с руководителем и сотрудниками.
4. Секреты телефонного этикета.
5. Имидж секретаря.
Ознакомьтесь с подробной программой семинара и условиями участия на официальной странице мероприятия.
