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STUDIUM ADMINISTRACJI

Program ksztatcenia w zawodzie technik administracji jest skierowany do absolwentéw szkét
Srednich. Zawdd technik administracji jest zawodem uniwersalnym, poniewaz prace
biurowo-administracyjne w réznym zakresie wystepujg w kazdej firmie. A wspétczesne trendy
rozwoju gospodarki rynkowej w Polsce wskazujg rosnace zapotrzebowanie na tego typu
specjalistow. Specjalisci w tym zakresie odcigzajg kierownictwo firm i instytucji od waznych, ale
bardzo czaso i pracochtonnych czynnosci.

Absolwent technik administracji to fachowiec, ktdry posiada potrzebne i uzyteczne w kazdej
firmie i instytucji umiejetnosci. Organizuje biezace prace biurowo-administracyjne, prowadzi
gromadzenie, rejestracje i przetwarzanie informacji, dokonuje wewnetrznej koordynaciji
przeptywu informacji i dokumentéw, przygotowuje spotkania z kontrahentami firmy,
kompleksowo obstuguje i wykorzystuje sprzet biurowy.
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