RSMATA
UNDAAN

NOTA DINAS
NOMOR : 013/RSMU/ADUM/1X/2023

Yth : Dyan Kartika Sari, S.KM ( GM UMUM DAN SDM )

Dari : Hendri Fitrianto

Hal : Pengajuan Pelatihan dan Sertifikasi Administrasi Perkantoran
Sifat : BIASA

Tanggal Nota : 30-09-2023

Isi :

Yth. Bu GM Umum dan SDM

di Tempat

Dalam rangka meningkatkan kinerja dan pengetahuan SDM yang ada di Administrasi Umum, bersama ini kami
mengajukan realisasi pelatihan dan sertifikasi Administrasi Perkantoran. Biaya ini sudah tercantum dalam RBA
Tahun 2023

Terima kasih
Hormat Kami,
MANAGER MANAGER ADMINISTRASI
UMUM
Hendri Fitrianto
Jawaban

Dyan Kartika Sari, S.KM (02-10-2023)
siapa staf yg ditunjuk?

Hendri Fitrianto (03-10-2023)

Staf yang ikut a.n. Shofi

Dyan Kartika Sari, S.KM (06-10-2023)
ikut pelatihan saja, tanpa sertifikasi

Hendri Fitrianto (06-10-2023)
dilaksanakan

remataundaan.co.id
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Unit Kompetensi

Menciptakan Dokumen / Lembar Kerja Sederhana Metode Pelatihan

Mencatat Dikte =;l @ Interaksi Menggunakan Zoom Meeting
Mengelolz Jadwal Kegiatan Pimpinan @ Learning Management System (LMS)
Mengaplikasikan Keterampilan Dasar Komunikasi (@ Setiap Peserta akan mendapatkan 1 user ID
Melakukan Komunikasi Melalui Telepon

Melakukan Kemunikasi Lisan dengan Kolega/

Pelanggan

® Melakukan Komunikasi Lisan Dalam Bahasa

Inggris Pada Tingkat Operasional Dasar Waktu Pelaksanaan

@ Membaca Dalam Bahasa Inggris Pada Tingkat @ Pelatihan  : Sabtu-Minggu, 14-15 Oktober 2023
Operasional Dasar ® PraAsesmen : Rabu, 18 Oktober 2023

® Menulis Pesan Singkat Dalam Bahasa Inggris @ Sertifikasi : Sabtu, 21 Oktober 2023

® Memproduksi Dokumen di Komputer

® Menggunakan Peralatan Komunikasi

® Mengoperasikan Aplikasi Piranti Lunak )

® Mengakses Data di Komputer Investasi

® Menggunakan Peralatan dan Sumber Daya Kerja @ Pelatihan (Early Bird) : Rp 1.200.000,-

® Mengakses Informasi Melalui Homepage © Pelatihan (Normal) : Rp 1.400.000,-

@ sertifikasi BNSP  : Rp 1.600.000,-

- Early Bird berlaku sempai tanggaol 16 September 2023
- Harga diatas belum termasuk PPN 11%
- Harga pelatihan dan sertifikasi terpisah
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