Handwerkszeug flr Sekretariat und Assistenz

Protokollfuhrung

Tipps, Tricks und Anregungen

Welches Protokoll fur welche Sitzung
Aufgaben der Protokollfihrung
Arbeiten mit Dokumentenvorlagen

Formulierungshilfen

Sitzunﬁsorganisation

(digitale Ablage und Checklisten)

Informationen zu weiteren Themen,
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Seminargebihren: 120,00 £ Homepage:

zzgl. MWSt. www.buero-und-
sekretariat.de/seminarthemen-und-

termine

Seminarformat: MS Teams

Seminardauer: ca.3 5td.




