Iegustama kvalifikacija:

Programmas veids:
Programmu kopa:
Iepriekséja izglitiba:

Programmas apraksts:

Macibu ilgums 4 gadi, kuru laika

apgiist profesionalos modulus:

Talakas izglitibas iespéjas

Klientu apkalposanas specialists, 3. profesionalas

kvalifikacijas ITmenis

Profesionalas videjas izglitibas programma
Administrativie un sekretara pakalpojumi
Pamatizglitiba

Izglitibas  procesa  tiek  sagatavots  klientu
apkalpoSanas specialists, kur§ spés informét esosSos
un potencialos klientus par organizacijas struktiiru,
produktiem, veikt sniegto pakalpojumu finanSu
operacijas, noformét finansu pirmdokumentus, veikt
marketinga pasakumus, izstradat nepiecieSamos
dokumentus un sistémas, nodros$inat parvaldibas un
specialo dokumentu apriti, lietojot specializ&tas
datorprogrammas un elektroniskos sakaru Iidzeklus.

e oOrganizacijas darbibas pamatprocesi;

e biroja darba organizé$ana (1.limenis);

¢ dokument&sana;

e dokumentu un informacijas aprite (1.1tmenis);
e biroja darba organizé$ana (2.limenis);

e Korporativa komunikacija;

e produkta uzskaites un finansu dokumentésana;
e klientu vajadzibu izpéte;

e profesionala sazina svesvalodas;

o lietisko tikSanos organizésana,;

e Klientu apkalposana;

e klientu apkalpoSanas specialista prakse stilistiku

un redigéSanu.

1. Izglitojamajiem, apgiistot papildu modulus atbilstosi nozares "Uzneméjdarbiba, finanses,

gramatvediba, administréSanas (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas)" modulu

kartei, iesp€jams iegiit citu profesionalo kvalifikaciju vai papildu kompetences.

2. Turpinat izglitibu augstakas pakapes profesionalas izglitibas programmas.

3. Pasizglitoties.



