POSLOVNI SEKRETAR – praktična nastava
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1. Zakazivanje sastanaka
2. Prisustvovanje poslovnim sastancima i vođenje poslovnih beležaka
3. Sastavljanje službenog dopisa
4. Tehnička obrada rešenja
5. Korišćenje baza podataka
6. Prijem, registrovanje, klasifikacija i distribucija pošte
7. Šifriranje i dešifrovanje poslovnih informacija
8. Organizovanje poslovnih sastanaka
9. Obezbeđenje uslova za smeštaj poslovnih partnera
10. Organizovanje službenog putovanja u inostranstvo ili u zemlji
11. Pripremanje informacija za računarsku obradu
12. Praćenje službenih razgovora, vođenje evidencija i registra poslovnih partnera
13. Vođenje evidencije o obavezama direktora i rukovodioca uz upozorenje na rokove i obaveze
