IRODAVEZETO

1 éves iskolarendszerl szakképzés
A képzés megkezdésének sziikséges feltétele: érettségi vizsga

A szakképesitéssel legjellemzdbben betdlthetd munkakor, foglalkozds: Irodavezetd,
Igazgatési ligyintézo,
Irodai adminisztrator

Az Irodavezetd képzés célja, hogy a tanuldk alkalmassa véljanak a véllalkozdsok tigyviteli,
tigyintézési feladatainak ellatasara, tigyiratkezelésére, levelezésének bonyolitasara és
adminisztracidjdra, a dontés-elokészitéshez sziikséges informécids forrdsok és modszerek
haszndlatéra, a piaci célok meghatdrozdsara a marketingstratégia alapvetd Osszefiiggéseinek
ismeretében, az etikett és protokoll szabalyainak, a rendezvények, iizleti partnerek
programjainak szervezéséhez és a hatékony kommunikaciéhoz sziikséges mddszerek,
eljarasok alkalmazasara.

Valaszthato specializacid: Kozigazgatasi €s jogi
Cégvezetés



