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144 Seiten
Kurzbeschreibung
Mit diesem Ergänzungsmodul für Ihre Wahlqualifikation Assistenz und Sekretariat bereiten Sie sich
erfolgreich auf den letzten Teil Ihrer Abschlussprüfung vor. Kompakt und verständlich werden alle
Lerninhalte zusammengefasst und mit vielen Tipps und Tricks aus der Praxis ergänzt.

Inhalt:

Sekretariatsführung
Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung
Organisation von Reisen und Veranstaltungen

Ihre Vorteile:

- Perfekt zugeschnitten - speziell für die mündliche Prüfung der Kaufleute für Büromanagement
- Auf den Punkt - das nötige Prüfungswissen kompakt zusammengefasst
- Verständlich - einfache Sprache und überschaubare Häppchen helfen beim Lernen
- Prüfungsnah - mit zahlreichen praxis- und prüfungsnahen Übungen
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