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Prowadzenie obstugi biura - szkolenie wraz 5 006,00 PLN brutto

Z egzaminem 5006,00 PLN netto
156,44 PLN brutto/h

156,44 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/07/29/157763/3717302

© Oleszyce

& Ustuga szkoleniowa

¥ stacjonarna

{2 Zajecia grupowe

®© 32:00h

59 21.10.2026 do 03.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Funkcje: Ustuga skierowana jest do osdb dorostych (powyzej 18 r.2.)
planujacych podjecie pracy biurowej lub chcacych przekwalifikowac sig i
zmieni¢ $ciezke kariery. To propozycja dla oséb wchodzacych lub
powracajgcych na rynek pracy (np. po dtugiej przerwie), dtugotrwale
bezrobotnych oraz oséb w wieku 50+, wykluczonych zawodowo lub
cyfrowo.

Doswiadczenie: Doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane.
Kwalifikacja jest idealna zaréwno dla os6b bez praktyki, jak i dla tych,
ktére posiadajg nieformalne doswiadczenie w pracach biurowych i chca
je formalnie potwierdzié, by podnies¢ swojg atrakcyjnos¢ na rynku pracy.

Zakres zadan: Kompleksowe prowadzenie obstugi biura, w tym
organizacja obiegu dokumentoéw, obstuga urzadzen biurowych,
komunikacja z klientami i wspoétpracownikami oraz sprawne zarzadzanie
codziennymi zadaniami administracyjnymi.

Wiedza i umiejetnosci: Zdobycie w krétkim czasie kluczowych
kompetencji cyfrowych i organizacyjnych, wymaganych w pracy biurowej
we wszystkich branzach.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 16
Data zakonczenia rekrutacji 20-10-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Ustuga ,Prowadzenie obstugi biura - szkolenie wraz z egzaminem” przygotowuje do samodzielnej pracy administracyjno-
biurowej. Uczestnik/czka zna zasady organizacji biura, obiegu dokumentéw i etyki zawodowej. Sprawnie obstuguje
sprzet i oprogramowanie biurowe, redaguje pisma, organizuje spotkania oraz prowadzi obstuge klienta i korespondenc;ji.
Potrafi samodzielnie zorganizowa¢ stanowisko pracy, dba¢ o ochrone danych (RODO) i efektywnie wspotpracowaé w

zespole.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

1. Charakteryzuje zasady obiegu
dokumentéw oraz wykonuje czynnosci
zwigzane z obstugiwaniem maszyn i
sprzetéw biurowych

Kryteria weryfikacji

a)wymienia rodzaje dokumentow
wystepujacych w organizacji, w tym
korespondencje, dokumenty
rejestracyjne, ksiggowe, przetargowe,
marketingowe, oferty

b)omawia zrédta zasad obiegu
dokumentow

c)powiela (kopiuje) materialy, stosujac
podstawowe funkcje urzadzen, w tym
m. in. powiekszanie/zmniejszanie,
przyciemnianie/rozjasnianie,
kolor/czarno-biate, kopiowanie
dwustronnie

d)skanuje dokumenty, w tym skanuje
wiele stron, wykonuje dupleks, ustawia
rézna rozdzielczos¢

e)wysyta dokumenty faksem

f)wymienia materiaty eksploatacyjne w
urzadzeniach biurowych, w tym papier,
toner, tusz

g)uzywa sprzetéw biurowych, takich jak
bindownica, niszczarka, dziurkacz,
laminarka, zszywacz, rozszywacz

h)usuwa btedy w urzadzeniach
biurowych mozliwe do usunigcia z
poziomu uzytkownika, w tym zacigcie
papieru w drukarce lub niszczarce

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

2. Obstuguje korespondencje tradycyjna

3. Redaguje tekst dostosowany do
odbiorcy i celu

Kryteria weryfikacji

a)charakteryzuje rézne rodzaje
korespondenciji

b)omawia sposoby ewidencjonowania
przesylek przychodzacych i
wychodzacych

c)stosuje zasady dystrybucji
korespondenc;ji wynikajace z instrukgciji
kancelaryjnej obowigzujacej w danej
organizacji

d)przygotowuje przesytki do nadania

e)wymienia informacje umozliwiajace
nadanie przesytki, w tym dane
adresowe, waga oraz wartos¢ przesytki

a)wymienia rodzaje wypowiedzi
pisemnych wykorzystywanych w pracy
biurowej

b)przygotowuje tresé¢ dokumentow
biurowych na podstawie wytycznych

c)dostosowuje styl, uktad i forme tekstu
do odbiorcéw i celu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

4. Rozpoznaje otoczenie formalno-
prawne organizacji

Kryteria weryfikacji

a)omawia pojecia misji organizaciji,
struktury i kultury organizacyjnej

b)wskazuje gtéwnych interesariuszy
organizacji, w tym klientéw
wewnetrznych i zewnetrznych,
kontrahentéw, instytucje otoczenia
biznesu oraz omawia ich znaczenie dla
organizacji

c)charakteryzuje formy prawne
przedsiebiorstw i instytucji oraz ich
gtéwne organy

d)omawia zasady pozyskiwania
informacji i dokumentéw w instytucjach
zewnetrznych, w tym dokumenty z
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Krajowego Rejestru Sagdowego, Urzedu
Skarbowego

e)wypetnia druki wymagane przez
instytucje publiczne do wydania
zaswiadczen, w tym o niezaleganiu w
optatach skarbowych, niezaleganiu w
sktadkach z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, o
niekaralnosci

f)postuguje sie bazami danych instytuciji
publicznych, w tym Krajowego Rejestru
Sadowego, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, Centralnej Ewidenciji
Informac;ji o Dziatalno$ci Gospodarczej

g)omawia zasady ochrony danych
osobowych w pracy biurowej, w
szczeg6lnosci ochrona dokumentéw i
plikéw zawierajacych dane osobowe,
obowiazki informacyjne wynikajace z
rozporzadzenia RODO, prawa oséb
wynikajgce z przepiséw rozporzadzania
RODO (np. prawo do bycia
zapomnianym, prawo do przenoszenia
danych) oraz rodzaje naruszen
bezpieczenstwa danych osobowych i
sposoby postepowania w przypadku ich
wystapienia

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

1. Charakteryzuje zasady doboru typu
ubioru stuzbowego do okolicznosci

2. Prowadzi rozmowe bezposrednia z

interesantem

3. Prowadzi rozmowe telefoniczng

Kryteria weryfikacji

a)rozpoznaje typy ubioru stuzbowego, w
tym business formal, business casual,
smart casual

b)omawia zasady dotyczace
odpowiedniego dopasowania ubioru do
okazji

c)dobiera typ ubioru stosownie do
okolicznosci

a)charakteryzuje rodzaje komunikacji
(w tym formalna, nieformalna, werbalna,
niewerbalna)

b)omawia znaczenie komunikacji
werbalnej i niewerbalnej

c)przedstawia zasady savoir-vivre"u, w
tym zasady tytulatury, pierwszenstwa,
stosowania zwrotéw grzecznosciowych

d)opisuje techniki aktywnego stuchania

e)przeprowadza rozmowe z
interesantem stosujac zasady savoir-
vivre'u, zgodnie z zasadami
komunikacji

a)uzywa oficjalnej formy powitania i
pozegnania podczas rozmowy
telefonicznej

b)stosuje techniki aktywnego stuchania
podczas rozmowy telefonicznej

c)uzyskuje informacje o danych
rozméwcy i celu rozmowy

d)udziela informacji zgodnie ze swoimi
kompetencjami i zakresem obowigzkéw
lub przekazuje rozmowe do
odpowiednich oséb/dziatéw wedtug ich
kompetenciji

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

1. Korzysta z arkusza kalkulacyjnego

2. Korzysta z edytoréw tekstu

Kryteria weryfikacji

a)wymienia programy stuzace do
projektowania i wykonywania obliczen

b)tworzy nowy arkusz

c)wprowadza i formatuje dane liczbowe

d)wprowadza formuty (w tym suma,
$rednia, zliczanie)

e)sortuje i filtruje dane

f)tworzy wykresy

g)zapisuje dokument w réznych
formatach

h)drukuje dokument

a)wymienia programy do edyc;ji tekstu

b)tworzy nowy dokument

c)wprowadza tekst

d)wstawia i formatuje obiekty (w tym
tabela, wykres, obraz)

e)formatuje dokument zgodnie z
zasadami edycji tekstu

f)tworzy korespondencje seryjna

g)zapisuje dokument w réznych
formatach

h)drukuje dokument

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

3. Korzysta z programu poczty
elektronicznej

Kryteria weryfikacji

a)wymienia programy stuzace do
obstugi poczty elektronicznej

b)wymienia rodzaje adresatow
korespondenciji elektronicznej (w tym
adresaci "do wiadomosci" i "do ukrytej
wiadomosci")

c)tworzy nowy e-mail

d)wprowadza i formatuje tekst

e)dodaje zatgczniki

f)wskazuje odbiorcéw lub dziaty w
organizacji, do ktérych nalezy
skierowa¢ okreslong korespondencje
elektroniczna (np. oferta handlowa,
sprawozdanie finansowe)

g)wysyta poczte elektroniczng (w tym

ustawia potwierdzenie odbioru, priorytet

oraz kategorie wiadomosci)

h)przekazuje korespondencje
elektroniczna do odpowiednich
oso6b/dziatéw wedtug ich kompetencji

i)prowadzi kalendarz spotkan, w tym
wysyta zaproszenia na spotkanie i
odpowiada na zaproszenia

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach

symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

4. Korzysta z przegladarek i
wyszukiwarek internetowych

5. Wykonuje prezentacje multimedialne

Kryteria weryfikacji

a)wymienia przegladarki stuzace do
pozyskiwania informacji z Internetu

b)wykorzystuje funkcje przegladarek
internetowych (w tym zapamietywanie
ulubionych, wyszukiwanie witryn w
historii przegladarki)

c)wyszukuje informacje, stosujac
metody wyszukiwania informacji w
Internecie

d)tworzy baze danych, pozyskujac i
selekcjonujac informacje z Internetu

e)czysci historie wyszukiwania
przegladarki internetowej

a)wymienia programy stuzace do
tworzenia prezentacji multimedialnych

b)tworzy nowa prezentacje wedtug
wytycznych

c)wprowadza i formatuje tekst

d)wstawia i formatuje obiekty (w tym
obraz, tabela, wykres)

e)dobiera szablon do celu prezentacji

f)zapisuje dokument w réznych
formatach

g)drukuje prezentacje

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje

Kwalifikacje wtaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

Kwalifikacje Prowadzenie obstugi biura

Kod kwalifikacji zarejestrowanej w ZRK 12696



Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego ICVC Certyfikacja Sp. z 0.0.

Program

Modut 1) Realizacja zadan zwigzanych z obiegiem dokumentéw

e Charakterystyka zasad obiegu dokumentéw oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugiwaniem maszyn i sprzetéw biurowych
¢ Obstugiwanie korespondenc;ji tradycyjnej

¢ Redagowanie tekstu dostosowanego do odbiorcy i celu

¢ Rozpoznawanie otoczenia formalno-prawnego organizacji

Modut 2) Obstuga interesantéw

e Charakterystyka zasad doboru typu ubioru stuzbowego do okolicznosci
¢ Prowadzenie rozmowy bezposredniej z interesantem
¢ Prowadzenie rozmowy telefonicznej

Modut 3) Uzytkowanie aplikacji biurowych

e Korzystanie z arkusza kalkulacyjnego

e Korzystanie z edytoréw tekstu

¢ Korzystanie z programu poczty elektronicznej

e Korzystanie z przegladarek i wyszukiwarek internetowych
¢ Wykonywanie prezentacji multimedialnych

Ze wzgledu na tematyke szkolenia oraz zatozone cele zajecia bedg miaty charakter warsztatowy (aktywizujacy), prowadzone bedg w formie
wyktaddw, éwiczen, treningdw oraz poprzez symulacje, ¢wiczenia indywidualne i grupowe, burze mézgdéw z wykorzystaniem nowoczesnych
metod w duzym stopniu nastawionych na ¢wiczenia, aktywnos¢ uczestnikow.

Zapewniamy najwyzszy standard nauczania dzigki wykorzystaniu profesjonalnego zaplecza technicznego. Kazde stanowisko wyposazone jest w
laptop z dostepem do internetu, aktualnym oprogramowaniem, przegladarkg pakietem programoéw biurowych oraz sprzet biurowy, co umozliwia
kazdemu Uczestnikowi prace w autentycznych warunkach.

Sala szkoleniowa spetnia normy BHP i PPOZ., co zapewnia komfort i bezpieczeristwo podczas zajeé.

Poziom wiedzy kursantéw zostanie zbadany na poczatku szkolenia, poprzez przeprowadzenie pre-testu, natomiast przyrost wiedzy po odbyciu
kursu zweryfikowany zostanie na postawie post-testu.

Kazdy uczestnik dostanie mozliwos¢ oceny szkolenia, zakresu tematycznego, trenera, wyczerpanego zakresu tematycznego poprzez wypetnienie
anonimowej ankiety.

Szkolenie przeprowadzone zostanie w wymiarze 32 godzin zegarowych.
Ustuga obejmuje 20 godzin zaje¢ praktycznych, 5 godzin zajeé teoretycznych oraz 3 godziny walidacji i 4 godziny przerw

Walidacja zostanie przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria weryfikacji i zgodnie z zaplanowanymi
metodami walidacji (test teoretyczny, symulacja) z zachowaniem rozdzielnosci proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji. Test wiedzy
przeprowadzany jest w formie elektronicznej. W przypadku pozytywnego wyniku egzaminu, Uczestnik otrzymuje certyfikat oraz
zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 22



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

Charakterysty
ka zasad
obiegu
dokumentéw
oraz
wykonywanie Zajecia
czynnosci
zwigzanych z
obstugiwanie
m maszyn i
sprzetéw
biurowych

Obstugiwanie
korespondenc
ji tradycyjnej

Zajecia

3722 |d Przerwa

Redagowanie

tekstu

dostosowane Zajecia
go do

odbiorcy i

celu

5222 & Przerwa

Rozpoznawan

ie otoczenia L
formalno- Zajecia
prawnego
organizacji

Charakterysty
ka zasad
doboru typu
ubioru
stuzbowego
do
okolicznosci

Zajecia

Prowadzenie
rozmowy
bezposredniej
z
interesantem

Zajecia

Prowadzacy

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Data realizacji

zajeé

21-10-2026

21-10-2026

21-10-2026

21-10-2026

21-10-2026

21-10-2026

28-10-2026

28-10-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:30

11:00

11:30

13:15

13:45

08:00

09:30

Godzina
zakonczenia

09:30

11:00

11:30

13:15

13:45

16:00

09:30

11:00

Liczba godzin

01:30

01:30

00:30

01:45

00:30

02:15

01:30

01:30



Przedmiot /
temat

Prowadzenie
rozmowy
telefonicznej

(228

Korzystanie z
arkusza
kalkulacyjneg
o

Korzystanie z
edytoréw
tekstu

B

Korzystanie z
programu
poczty
elektronicznej

@3-

Korzystanie z
przegladarek i
wyszukiwarek
internetowych

Wykonywanie
prezentaciji
multimedialny
ch

@3-

Powtodrzenie
wiadomosci

N
N
)
N
'

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Konstanty
Kosiorowski

Data realizacji
zajeé

28-10-2026

28-10-2026

28-10-2026

28-10-2026

02-11-2026

02-11-2026

02-11-2026

02-11-2026

02-11-2026

03-11-2026

03-11-2026

03-11-2026

03-11-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

11:30

13:15

13:45

08:00

11:00

11:30

13:15

13:45

08:00

11:00

11:30

12:30

Godzina
zakonczenia

11:30

13:15

13:45

16:00

11:00

11:30

13:15

13:45

16:00

11:00

11:30

12:30

13:00

Liczba godzin

00:30

01:45

00:30

02:15

03:00

00:30

01:45

00:30

02:15

03:00

00:30

01:00

00:30



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci
22222 & Walidacja
Podsumowanie
Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

w tym suma godzin walidac;ji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
03-11-2026 13:00

Liczba godzin

32:00

25:00

03:00

04:00

37:15

Cena

5006,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidacji brutto

W tym koszt walidacji netto

W tym koszt certyfikowania brutto

W tym koszt certyfikowania netto

Liczba godzin ustugi

5006,00 PLN

156,44 PLN

156,44 PLN

630,00 PLN

630,00 PLN

30,00 PLN

30,00 PLN

Godzina
zakonczenia

16:00

Liczba godzin

03:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 32:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1
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‘ ' Osoba prowadzgca ustuge posiada odpowiednie co do rodzaju i zakresu $wiadczonej ustugi
doswiadczenie zawodowe zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg publikacji ustugi w BUR oraz
wieloletnie kwalifikacje zawodowe. To licencjonowany magister zarzgdzania oraz technik
informatyk, a takze doswiadczony trener IT z 10-letnim stazem w branzy. Posiada elitarne
kompetencje potwierdzone m.in. certyfikatami egzaminatora ECDL oraz certyfikatami egzaminatora
VCC w obszarach komputera i internetu w zawodach technicznych, a takze systeméw prezentaciji
informacji w biznesie. Swoje bogate i wszechstronne doswiadczenie zawodowe zdobywat,
prowadzac specjalistyczne szkolenia komputerowe oraz ICT, w tym projekty finansowane ze
srodkow Unii Europejskiej, a takze administrujgc laboratorium ECDL i przeprowadzajac
certyfikowane egzaminy. Réwnolegle z sukcesem rozwija wtasng dziatalno$¢ gospodarcza, w
ramach ktorej zajmuje sie m.in. montazem i produkcja klipéw reklamowych. Jako ekspert i praktyk
specjalizuje sie w zaawansowanej obstudze pakietu Microsoft Office, programach graficznych
(Gimp, Photoshop), srodowiskach Canva i DaVinci Resolve oraz nowoczesnych szkoleniach
opartych o aplikacje wykorzystujgce modele sztucznej inteligencji (Al). W swojej pracy stawia na
jasne przekazywanie wiedzy, budowanie umiejetnosci praktycznych oraz wspieranie uczestnikéw w
realnym wykorzystaniu narzedzi IT.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe (skrypt, teczke, dtugopis, notes) zapewnia wykonawca ustugi.

Warunki uczestnictwa

Funkcje: Ustuga skierowana jest do osdb dorostych (powyzej 18 r.z.) planujacych podjecie pracy biurowej lub chcacych przekwalifikowaé
sie i zmieni¢ Sciezke kariery. To propozycja dla oséb wchodzacych lub powracajacych na rynek pracy (np. po dtugiej przerwie),
dtugotrwale bezrobotnych oraz oséb w wieku 50+, wykluczonych zawodowo lub cyfrowo.

Doswiadczenie: Doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane. Kwalifikacja jest idealna zaréwno dla oséb bez praktyki, jak i dla tych, ktére
posiadajg nieformalne do$wiadczenie w pracach biurowych i chca je formalnie potwierdzi¢, by podnie$é swoja atrakcyjno$é na rynku

pracy.

Zakres zadan: Kompleksowe prowadzenie obstugi biura, w tym organizacja obiegu dokumentéw, obstuga urzadzen biurowych,
komunikacja z klientami i wspotpracownikami oraz sprawne zarzgdzanie codziennymi zadaniami administracyjnymi.

Wiedza i umiejetnosci: Zdobycie w krétkim czasie kluczowych kompetencji cyfrowych i organizacyjnych, wymaganych w pracy biurowe;j
we wszystkich branzach.



Informacje dodatkowe

Koszt walidacji jest kosztem zmiennym, gdyz jest on zalezny od liczebnosci grupy szkoleniowej.

Adres

ul. Rynek 1
37-630 Oleszyce

woj. podkarpackie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi
e Pracownia warsztatowa wyposazona jest w odpowiedni sprzet adekwatny do typu szkolenia

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@pau.edu.pl

Telefon (+48) 796 016 222

Nicole Bassara-Witusik



