OFFICE EN SUPPORT

THEORIE
HOOFDSTUK 1 - ADMINISTRATIEVE GEGEVENS VERWERKEN

.WAAROM IS EEN GOEDE ADMINISTRATIE BELANGRIJK?

.HOE HOU JE GEGEVENS UP-TO-DATE?

.WELKE GEGEVENS HOU JE BIJ OVER INKOPEN EN VERKOPEN?
.HOE VERWERK JE FINANCIELE GEGEVENS?
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HOOFDSTUK 2 - AANDEBALIE WERKEN

.HOE ZORG JE VOOR EEN OPGERUIMDE BALIE?

.HOE ONTVANG JE KLANTEN OP EEN VRIENDELIJKE MANIER?
.WELKE INFORMATIE GEEF JE AAN KLANTEN?

.HOE GA JE OM MET KLACHTEN VAN KLANTEN?
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HOOFDSTUK 3 - ZAKELIJK COMMUNICEREN

.WELKE VORMEN VAN COMMUNICATIE ZIJN ER?
.HOE COMMUNICEER JE MET KLANTEN?

.HOE MAAK JE NOTITIES EN NOTULEN?

.HOE STEL JE EEN BRIEF EN EEN E-MAIL OP?
.HOE BEHEER JE DE AGENDA?
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HOOFDSTUK 4 - FACILITEREN EN ORGANISEREN VAN EEN
BIJEENKOMST

.WELKE VOORBEREIDINGEN ZIJN ER VOOR EEN BIJEENKOMST?
.HOE ZORG JE ERVOOR DAT EEN RUIMTE KLAAR IS VOOR GEBRUIK?
.HOE HOU JE DE RUIMTE NETJES TIJDENS DE BIJEENKOMST?

.WAT DOE JE NA DE BIJEENKOMST?
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S PERSPECTIEF



