Technik prac biurowych 

Zadania i czynności

 

 wyszukiwanie klientów zainteresowanych konkretnymi usługami reklamowymi, oferowanymi przez biuro lub agencję reklamową, w której imieniu działa,

 

 promocja usług reklamowych, pozyskiwanie zleceń i pośredniczenie w ich wykonaniu,

 

 gromadzenie informacji o potencjalnych odbiorcach usług reklamowych,

 

 zawieranie umów i pośredniczenie w realizacji usług reklamowych.

 

 Przedmioty istotne /ważne w  nauczaniu:

 


Organizacja pracy biurowej


Informatyczna obsługa biura


Korespondencja biurowa

 

Możliwości zatrudnienia 

Technik prac biurowych może być zatrudniony na stanowisku referenta w jednostkach administracji publicznej, rządowej i samorządowej.

 

