
PELUANG KERJAYA KELEBIHAN
Pembantu Pentadbiran / Kerani Am
Setiausaha Pejabat / Pembantu
Peribadi
Pegawai Pentadbiran / Eksekutif
Pentadbiran
Pegawai Perhubungan Pelanggan
Pegawai Kaunter Hadapan
Pengawal Dokumen
Penyelaras Pejabat

Hostel dan Pengangkutan
Disediakan
Fasiliti Lengkap dan Komprehensif 
Kemahiran khusus dalam
pengurusan pejabat dan korporat.
Peluang pekerjaan dalam sektor
awam dan swasta.
Peningkatan kemahiran komunikasi
dan organisasi.

DKM PENGURUSAN PENTADBIRAN
Khas untuk melahirkan graduan yang bersedia memenuhi keperluan semasa sektor awam dan swasta.
Dengan kurikulum yang praktikal dan menyeluruh, pelajar akan didedahkan kepada komunikasi
perniagaan yang berkesan, pengurusan dan kawalan dokumen, penyelarasan sumber organisasi serta
penggunaan teknologi moden dalam pentadbiran. Program ini membuka peluang kerjaya yang luas
dan relevan dengan kehendak industri masa kini.

(FB-025-4:2012)

TEMPOH PENGAJIAN
12 Bulan

MOD PEMBELAJARAN
Bersemuka

Diselia oleh:



Pengurusan Pembangunan Kakitangan Pentadbiran
Pengurusan Aset & Kemudahan Pejabat
Pengurusan Inventori Pejabat
Pentadbiran Vendor Pejabat
Pentadbiran Polisi Pejabat
Pentadbiran Projek Khas Pejabat
Penilaian Prestasi Kakitangan Pentadbiran

GEOMATIKA TVET COLLEGE KENINGAU

SILIBUS KURSUS

Hubungi kami untuk maklumat lanjut

SYARAT KEMASUKAN:
Calon mestilah berumur sekurang-kurangnya 16 tahun.
Boleh membaca, menulis, dan mengira.
Mempunyai SKM Tahap 3 (Sijil Kemahiran Malaysia) dalam Pengurusan Pejabat atau
bidang berkaitan.

Geomatika TVET College Keningau (GTCK) atau sebelum ini dikenali sebagai GSI Keningau
ditubuhkan di bawah Geomatika EduGroup Sdn Bhd. Ahli Lembaga Pengarah adalah terdiri
daripada Prof. Datuk Sr. Dr. Mohaizi bin Mohamad dan Prof. Datuk Mazrin Rohizaq bin Che Rose.

GTCK bertujuan untuk menyedia dan memberi peluang latihan
kemahiran kepada pelajar lepasan PT3 / SPM / SPMV dalam
bidang kemahiran secara amnya bagi memenuhi permintaan
tenaga kerja mengikut keperluan industri sejajar dengan
perkembangan teknologi dan keperluan pembangunan negara.

Ikuti kami di

Tel : 087-338104@GeomatikaKeningau

Geomatika College Keningau, Sabah
Block A, Keningau Jaya, 
89008 Keningau, Sabah

www.gck.edu.my


