Co powinno znalez¢ si¢ na biurku w sekretariacie?
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Na portalu Szkoleniadlasekretarek.pl znalezliSmy ciekawy katalog przedmiotow jakie winny znajdowac
si¢ na biurku w sekretariacie. Sa to: lampka biurkowa, faks, telefon, monitor, klawiatura, kuwety na
dokumenty. Drukarka powinna znajdowac si¢ na biurku ewentualnie na stoliku/kontenerze obok biurka.

Podstawowe wyposazenie sekretariatu w artykuty biurowe: zszywacz, dziurkacz, nozyczki, klej, taSma
samoprzylepna, rozszywacz do zszywek, spinacze, zszywki, dlugopisy, otowki, kolorowe zakreslacze,
korektor, masa samomocujaca, karteczki samoprzylepne, linijka, temperéwka, koszulki na dokumenty,
teczki tekturowe /najlepiej na gumke, sa bardziej trwate niz wigzane/, obwoluty na dokumenty.

Dodatkowo: apteczka podreczna, pasta i szczotka do butéw /,,czyscik"/, szczotka do ubran, krem do rak,
pilniczek do paznokci, odSwiezacz powietrza.

Uwaga. Na biurku nie powinno by¢ w zasadzie prywatnych akcentow /zdjec, maskotek, kwiatow
doniczkowych itp./

W zasiggu reki, jezeli to mozliwe, powinna znajdowac si¢ szafka z dokumentami, z ktérych
sekretarka/asystentka korzysta najczescie;.
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