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Semua decision maker didalam perusahaan kebanyakan menggunakan laporan sebagai dasar untuk
pengambilan keputusan. Oleh karena itu, setiap perusahaan memerlukan system penataan dan
pengelolaan arsip yang baik dan efektif. Dalam arti bila, saat dokumen tertentu diperlukan, maka dapat
dijangkau dan diperoleh dalam waktu yang singkat. Pelatihan ini akan membekali peserta, bagaimana

menata dan mengelola system arsip yang benar, baik dan efektif

Apa yang dipelajari ?

Intro The understanding of Filing & Document Management
Desk and workstation management

Record management the details

Identify data for sorting and labeling purposes

Indexing practice for you and others
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Organizing your file and physical filing location

MetodePelatihan

1. Presentasi interaktif

2. On-the-job training

SiapaPesertanya ?

Setiap orang yang memiliki kepentingan terhadap penataan arsip yang efektif

Durasi Pelatihan :

6 jam efektif



