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Pracownik biura rachunkowego

Sugerowana cena detaliczna 18,90 zt

Opis produktu

Autor: Elzbieta Bolewska-Kocoér

Ksiazka przeznaczona jest dla oséb, ktére sg zainteresowane praca w biurze rachunkowym. Czytelnikami jej moga by¢ zaréwno absolwenci szkét ponadgimnazjalnych i
wyzszych, jak i osoby bezrobotne lub zamierzajgce zmieni¢ zawdd. Ksigzka moze by¢ wykorzystywana na kursach zawodowych poswieconych zawodowi ksiegowego, a

takze w szkotach ponadgimnazjalnych (jako materiaty pomocnicze).

Ksiazka sktada sie z trzech rozdziatéw:

1. Na czym polega praca w biurze rachunkowym.

2. Jak znalez¢ prace w biurze rachunkowym.

3. Czego mozna sie spodziewad po rozpoczeciu pracy.

Bazujac na swoim wieloletnim doswiadczeniu, autorka barwnie opowiada o zaletach i wadach pracy w biurze rachunkowym. Przedstawia swoje obserwacje i przytacza
wiele przyktadéw zaczerpnietych z codziennej pracy biura. Wskazuje tez réznice pomiedzy pracg ksiegowego zatrudnionego w biurze rachunkowym a zatrudnionego
bezposrednio w firmie.

Ksigzka moze by¢ wykorzystywana we wszystkich szkotach jako materiat edukacyjny. Materiaty edukacyjne s3a to materiaty w postaci papierowej lub elektronicznej

zastepujace lub uzupetniajace podrecznik - umozliwiajgce realizacje programu nauczania. Materiaty edukacyjne nie podlegajg procedurze dopuszczania przez Ministra
Edukacji Narodowej ani nie sg umieszczane w zadnych urzedowych wykazach. Decyzja o tym, czy i jakie materiaty stosowaé, nalezy wytacznie do nauczyciela. Materiaty

edukacyjne powinny by¢ jednak zamieszczane w szkolnych wykazach podrecznikéw i podawane do publicznej wiadomosci.

O autorce:
Elzbieta Bolewska-Kocér jest z wyksztatcenia ekonomistka (specjalno$¢ wyuczona: handel zagraniczny, specjalnos¢ wykonywana: ksiegowos¢). Od wielu lat prowadzi w

Warszawie biuro rachunkowe.
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Rozdziat 1
Na czym polega praca w biurze rachunkowym
Ksiegowy uniwersalny
Kazdy ma szanse
Z6ttym karteczkom wstep wzbroniony
Gdzie zaczyna¢ prace
Zadania pracownika biura rachunkowego

Rozdziat 2
Jak znalez¢ prace w biurze rachunkowym
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Gdzie szuka¢ pracy

Dobre CV to wstep do rozmowy

Komu potrzebny list motywacyjny

Zanim péjdziemy na rozmowe kwalifikacyjng
Co mowi ciato

Wyglad tez sie liczy

Kandydat pod lupa

Pytania i odpowiedzi podczas rozmowy kwalifikacyjnej
Szczeros$¢ (nie zawsze) poptaca

Niczym konik polny

Jakich zarobkéw oczekujesz

Rozdziat 3
Czego mozna sie spodziewad po rozpoczeciu pracy
Trudny okres prébny
Biurowy savoir-vivre
Czy to wiasciwe biuro rachunkowe
Odpowiedzialnos$¢ pracownika biura rachunkowego
Wiedzy nigdy dosc¢
Nie tylko dobre stowo
Na lezance u ksiegowej
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