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esas | TRANSKRIP JAM PEMBELAJARAN

Nama : Ridwan Sutrisna

Materi Jam Pembelajaran

1.Menangani Penerimaan/Pengiriman Dokumen/Surat

2.Mengatur Penggandaan dan Pengumpulan Dokumen

3.Memproduksi Dokumen Komputer

4.Mengoperasikan Perangkat Lunak 8JP
5.Mengelola Arsip

6.Menciptakan Dokumen/Lembar Kerja Sederhena

7.Membuat Surat/Dokumen Elektronik

8.Mengakses Informasi melalui Homepage

Studi Kasus 12JP
Tugas 12JP
Total Jam Pembelajaran 32JP
Keterangan : f
Jumlah Jam Pembelajaran Certified Office Administration HaDerEAS Mapagement

Management adalah Tiga Puluh Dua Jam Pembelajaran
Diterbitkan Pada 27 Desember 2022 Oleh ESAS Management W . —




