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우 39277 경상북도 구미시 송정대로 120 
전화 070-4138-5392 / kimsw1@korcham.net / 경제조사·기업유치팀 / 김수원 주임

경제조사 : 제216호                                          2022. 10. 27
수  신 : 회원사 대표
참  조 : 총무부서장
제  목 : 총무업무 실무교육 개최
         1. 귀 회원사(업체)의 무궁한 발전을 기원합니다.
         2. 본 회의소에서는 총무부서 담당자를 대상으로 현장 업무능력 향상 지원을 
위해 아래와 같이「총무업무 실무교육」을 개최하오니 많은 참석 부탁드립니다.

 아           래
         1. 일  시 : 2022. 11. 17(목) 10:00~17:00
         2. 장  소 : 본 회의소 1층 중회의실
         3. 강  사 : 이중연 경영실무연구소 소장 / 한국생산성본부 전문강사
         4. 대  상 : 구미지역 기업체 총무업무 담당 임직원
         5. 교육과정

1) 사무행정 실무관리 : 사무환경 및 기록물 관리일반
2) 행사 및 복리후생관리 : 행사관리 및 복리후생 기초실무
3) 총무자산관리 기초실무 : 자산유형, 총무자산관리프로세스(PLM)이해
4) 총무계약서 기본구조와 매출채권 소멸시효 및 회수 방법론

          6. 신  청 : 2022. 11. 11(금)까지 아래 참석자명단 기재 후 팩스 또는 메일 송부
                     (* 선착순, 기한엄수)
          7. 문  의 : 경제조사팀/기업유치팀 김수원 주임
                   (Tel. 070-4138-5392 // Fax. 454-6606)

         ※ 참석통보를 해주신 분에 한해서만 교육 참석이 가능합니다. 끝.

구미상공회의소   회 장   윤  재  호

교육과정 업 체 명 직 위 성  명 HP
총무업무 실무교육

(10:00~17:00)  


