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Absolvent rekvalifika¢niho kurzu Administrativni pracovnik/pracovnice je schopen
vykonavat zakladni ¢innosti administrativniho pracovnika spojené s chodem a provozem
kancelare /orientuje se v UCetnich a firemnich dokumentech a formulafich, zvliadne praci
s postou a pokladnou, ziska zakladni informace o Zakoniku prace a pracovnim a
obchodnim pravu, je schopen zvladnout uzivatelsky pocita¢, ovlada praci s internetem a
elektronickou postou, zvlddne psat a stylizovat obchodni korespondenci dle CSN 01
6910, ma zakladni znalosti o archivni a spisové sluzbé, ovlada komunikaci s klienty i
spolupracovniky, ziska uceleny prehled o zkusenostech a nezbytnych postupech pfi
rozvoji firemni kultury v organizacich. Rekvalifika¢ni kurz - Administrativni
pracovnik/pracovnice - je ukon¢en zavére¢nou pisemnou a praktickou zkouskou. Usp&sni
absolventi obdrzi osvédéeni o rekvalifikaci akreditaci MSMT CR.

Kurz je pro uchaze¢e s minimalné ukon&enym zakladnim vzdélanim. U¢astnici
rekalifikacniho kurzu - Administrativni pracovnik/pracovnice - budou do kurzu zarazeni
na zakladé |ékarského doporuceni. V cené kurzu jsou zahrnuty ucebni texty. Kurz -
Administrativni pracovnik/pracovnice - je akreditovan MSMT jako rekvalifika¢ni, a proto
je osvobozen od DPH. V den nastupu na kurz je nutné uhradit (v hotovosti na misté)
zalohu ve vysi 50% z celkové ceny. Doprava do mista konani DTO CZ, s.r.o.,
Maridnské ndmésti 480/5, Ostrava - Maridnské Hory - z nadrazi CD Ostrava - Svinov
tramvaj €. 3, 4, 8, 9 /smér centrum/ - z Ustfedniho autobusového nadrazi tramvaj ¢. 4, 8,
9,11, 12, 14 /smér Poruba/ - z hlavniho nddrazi CD Ostrava tramvaj ¢. 8, 12 /smér
centrum/ Vystupni zastavka Maridnské nameésti !



