Handwerkszeug flr Sekretariat und Assistenz

Protokollfihrung

Tipps, Tricks und Anregungen

Welches Protokoll far welche Sitzung

Aufgaben der Protokollfihrung
Arbeiten mit Dokumentenvorlagen
Formulierungshilfen

Sltzun sorgamsatmn
(digitale Ablage und Checklisten)

Seminarformat: MS Teams

BUROuno

. 26.11.2024
SEKRETARIAT

BIRGIT
MULLER

Uhrzeit:
e (09:00 Uhr

Seminardauer: ca.3 5td.

Seminargebidhren: 120,00 €
zzgl. MWSt.

Informationen zu weiteren Themen,
Terminen oder Veranstaltungsorten:

Sarah Horstmann
Tel.: +49 421 1632712 oder
sarah.horstmann@buero-und-
sekretariat.de

Homepage:
www.buero-und-
sekretariat.de/seminarthemen-und-
termine




