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Majesty Tampubolon

Kualifikasi Lengkap untuk Administrasi Perkantoran

1. Basic Knowledge Admin

2. Kualifikasi Seorang Admin

3. Pemahaman Sistem
Administrasi Perkantoran

4. Pemahaman Tugas Admin di
Berbagai Bidang

5. Melakukan Pengarsipan

6. Menguasai Komunikasi

7. Menguasai Alur Koordinasi

8. Melakukan Penerimaan
Dokumen

9. Melakukan Pengiriman
Dokumen

10. Penyusunan Dokumen

11. Pembuatan Dokumen


