«АДМИНИСТРАТОР»


Продолжительность курса: 2 - 3 месяца (100 часов) 
Стоимость обучения: 7000
Стоимость обучения для студентов колледжа: 5200


АДМИНИСТРАТОР обеспечивает работу по обслуживанию посетителей, контролирует сохранность материальных ценностей, оформление помещений и состояние рекламы, консультирует посетителей, предотвращает и ликвидирует конфликтные ситуации, рассматривает претензии, принимает меры к ликвидации недостатков в обслуживании клиентов.


ПРОГРАММА КУРСА

· ПСИХОЛОГИЯ  ОБЩЕНИЯ;
· КОНФЛИКТОЛОГИЯ;
· УПРАВЛЕНИЕ  ПЕРСОНАЛОМ;
· ПРАВОВЫЕ  ОСНОВЫ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ;
· САНИТАРНЫЕ  НОРМЫ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ;
· ОСНОВЫ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ:
· ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАТОРА САЛОНА КРАСОТЫ;
· ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАТОРА  ГОСТИНИЦЫ;
· ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАТОРА  ТОРГОВОГО ЗАЛА;
· ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАТОРА  РЕСТОРАНА;
· ТОРГОВЫЙ  ДОКУМЕНТООБОРОТ;
· ТРЕНИНГ  ТРУДОУСТРОЙСТВА;
· «1С: УПРАВЛЕНИЕ ТОРГОВЛЕЙ 8.2».

