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Kompetensi

Cara Mengungkapkan Salam di Kantor

Perkenalan Diri Sendiri Kepada Orang Lain

Menerima Panggilan Telepon di Kantor

Percakapan Sehari-hari di Kantor

Penerimaan dan Penolakan Undangan Resmi

Percakapan Rutin dengan Pelanggan di Kantor

Melakukan Diskusi dengan Kolega dan Pelanggan

Penyambutan Kedatangan Tamu di Kantor

Jenis - Jenis Peralatan Kantor di Ruang Lingkup Perkantoran

Komunikasi untuk Membuat Janji Temu di Ruang Lingkup Perkantoran

Persiapan Presentasi Formal di Kantor

Pembuatan Notulen Rapat untuk Tenaga Administrasi Perkantoran

Tes Akhir Nilai : 100
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