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Jelajahi Dunia Korporat bersama kami! Program ini memberikan Kemahiran Inovatif dalam
persekitaran kerja yang dinamik, menggabungkan Latihan Teori dan Praktikal dalam Pentadbiran
Pejabat. Tingkatkan kemahiran anda dalam pengurusan dan asah potensi anda untuk menjadi
Pemimpin Masa Hadapan! Sertai kami dan mulakan perjalanan anda menuju kejayaan.

TEMPOH PENGAJIAN PELUANG KERJAYA KELEBIHAN
e 15 Bulan e Setiausaha Korporat / Pejabat e Hostel dan Pengangkutan
e Pembantu Peribadi (PA) Disediakan
e Pembantu Tadbir o Fasiliti Lengkap dan Komprehensif
MOD PEMBELAJARAN e Pengajar Kemahiran e Kemahiran khusus dalam
. B K e Kerani Pejabat pengurusan pejabat dan korporat.
ersemuxa e Usahawan e Peluang pekerjaan dalam sektor
awam dan swasta.
e Peningkatan kemahiran komunikasi
dan organisasi.
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SILIBUS KURSUS

COCU 1 - Pengurusan Hospitaliti
e COCU 2 - Dokumentasi Pejabat
e COCU 3 - Pengurusan Fail
e COCU 4 - Pengurusan Tunai Runcit
e COCU 5 - Koordinasi Mesyuarat & Acara
e COCU 6 - Pengurusan Perjalanan

SYARAT KEMASUKAN:

e Calon mestilah berumur sekurang-kurangnya 16 tahun.

e Boleh membaca, menulis, dan mengira.

e Tiada kelayakan akademik minimum yang diperlukan, tetapi SPM atau setaraf adalah
satu kelebihan.
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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.

Hubungi kami untuk maklumat lanjut

lkuti kami di Geomatika College Keningau, Sabah
Block A, Keningau Jaya,
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