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The Art of connecting Business, Technology and the best of 0ld School

OFERTA KURSU JEZYKA ANGIELSKIEGO

SPECJALNOSC: PRACOWNIK BIUROWY, OBSLUGA KLIENTA, REFERENT

Dane dotyczace kursu:

Kurs odbywac si¢ bedzie na ul. Zamkowej lub $w. Filipa

Dhugos$¢ trwania kursu to 6 miesigcy ( 24 zajgcia)

Godziny trwania kursu zostana ustalone przez uczestnikow kursu i obejmuja 1 x 90 min.
tygodniowo

Koszt miesigcznego uczestnictwa to 150zt

Proponowana tematyka kursu obejmuje:

o zwroty grzecznos$ciowe niezbedne w obstudze klienta
e obstuga klienta

e prowadzenie rozmow telefonicznych

 pisanie korespondencji firmowej, faksow, notatek
« telefoniczne zamowienia i rezerwacje

e radzenie sobie z "trudnym" klientem

e przyjmowanie reklamacji

e umawianie spotkan, uzgadnianie terminow

e udzielanie wyjasnien

e terminologi¢ sprzg¢téw biurowych

e podstawy prezentacji firmy i autoprezentacji

o obieg dokumentéw w firmie



Jezeli chcieliby Panstwo zwroci¢ szczegdlng uwage na jakis temat lub sami
zaproponowac jakie§ zagadnienie, prosimy to zaznaczy¢, a my ustalimy tematy zgodnie z

Panstwa oczekiwaniami.

Po ukonczonym kursie kazdy z uczestnikow otrzymuje certyfikat wystawiany przez

nasza szkote poswiadczajacy znajomos¢ j. angielskiego w pracy biurowe;.
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