
 

Σεμινάριο Γραμματέων & Βοηθών Λογιστών - Power-Tax Training 

Ενότητα I

Α. Οργάνωση Γραφείου

Αρχειοθέτηση Εγγράφων

Ηλεκτρονική Αρχειοθέτηση Εγγράφων

Οργάνωση Εργασιών/ Προτεραιοτήτων- Οργανόγραμμα

Εμπορική Αλληλογραφία- Σύνταξη Επιστολών

Τήρηση Πρωτοκόλλου

Οργάνωση Εκδηλώσεων- Meeting

Τεχνικές Επικοινωνίας

Εξυπηρέτηση Πελατών

Σωστή αντιμετώπιση δυσαρεστημένων πελατών

Τεχνικές Είσπραξης Υπολοίπων

Γλώσσα του Σώματος

Συναισθηματική Νοημοσύνη

Τυφλό Σύστημα Πληκτρολόγησης

Ομιλία μπροστά σε κοινό

Δεοντολογία Επαγγέλματος

Ενότητα II

Β. Λογιστική Υποστήριξη

Ενημέρωση Βιβλίων Εσόδων – Εξόδων

Τρόπος Ενημέρωσης των Χειρόγραφων βιβλίων

Μηχανογραφική τήρηση των βιβλίων και έκδοσης των στοιχείων που εκδίδονται

Τόπος Ενημέρωσης των βιβλίων Β΄ Κατηγορίας

Τεχνικές προδιαγραφές λογισμικού

Εκτεταμένες αναφορές – Πραγματικά παραδείγματα

Γιατροί, δικηγόροι, ελεύθεροι επαγγελματίες

Εμπορική Διαχείριση σε Β' + Γ' κατηγορίας βιβλία
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Τιμολόγηση

Ενότητα III

Γ. Υποστήριξη Υπολογιστικών (Word,Excel, Outlook)

Χρηματοδότηση - τρόποι πληρωμής:

1.Με κατάθεση σε τραπεζικό λογαριασμό

2.Με δόσεις στο κέντρο μας

3.Τα δωρεάν μαθήματα αφορούν μόνο τους σπουδαστές με φυσική παρουσία

4.Μέσω πιστωτικής κάρτας, έως και 6 άτοκες δόσεις για το Β4

5.Σε όλα τα σεμινάρια που παρακολουθούνται μέσω video, έκπτωση 10% με εξόφληση μετρητοίς.

Διάρκεια: 2 μήνες (60 ώρες)

 

Έναρξη: 24/11/2018

Ώρες: 18:00 με 21:15 (Δευτέρα - Τετάρτη)

 

Αρχική τιμή: 700,00€

Νέα τελική τιμή: 600,00€

Τιμή για φοιτητές - ανέργους: 490,00€

Link: http://www.power-tax-training.gr/seminaria-grammatewn-vohthou-logisth/

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                               2 / 2

http://www.power-tax-training.gr/seminaria-grammatewn-vohthou-logisth/
http://www.tcpdf.org

