
ÖsszEr*ccű xrrÁnr sZÁK&,{A[ GYAKoELÁr lr/ts oszrÁrx 4 hét, 7 ira,hap

rnmsr*.cn TARTALMÁK

Bok*mea*amok szerkesztÉsn"
lrésuítésen sziiv*gszerkesztő

prograrcok
ó0 oRÁ

Ktirlevéltr*észítés elemei, tecÍ:nikája
Elelrtronílt'us címzÉs és e{ikett keszítés ga}iorlata
Táblrizatok készítése. kezelése

Üzleti levelek k€szítés*, fogadása,
*ovábbítása

5Ü oR*{.

Iratok iktatása. tr{rolása. orzése
Uzteti ler.él szeríiesztésg. kÉszítÉse
Irodatechnikai. infornráciis És komnlrrnikáciÓs eszköztik
múködésének alapelvei. lrasználaruÍt

A hivatalÍ" iizletí élet levelczéségek
lebau1'olÍtása

30lR.Á

A hivatalos szeí!'eliíiel r''alo kapcsolaf'Íartás irat-ai

A nrurrliavállalással kapcsolatos iratok
Egy*szeni ügyiratok

rssznsnN: 14Ü on-t


