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CONCIERGES - EXCEL VOOR VOORRAADBEHEER EN OPVOLGING
VAN BESTELLINGEN

Activiteitspool Formule

OPENBARE WERKEN, ONDERHOUD EN NETHEID Face-to-face

Prijs/deelnemer Max. aantal deelnemers/sessie
85,00 € 12

Prijs/gereserveerde sessie Prijs/sessie op maat

950,00 € Neem contact met ons op

Duur van de opleiding

1 dag (08:30-16:30)

Contactpersoon
Charlotte MAHIEU Beheerdster klantendossiers

cmahieu@erap-gsob.brussels

Beschrijving van de opleiding

De GSOB heeft verschillende opleidingsmodules ontwikkeld bedoeld voor conciérges. Het doel van de verschillende
opleidingsmodules is om de conciérges in verschillende domeinen op te leiden zodat ze hun opdrachten zo goed mogelijk
kunnen vervullen. Deze module is toegespitst op Excel voor voorraadbeheer en opvolging van bestellingen.

Doelgroep

De opleiding is specifiek bedoeld voor conciérges van de gemeentescholen en openbare gebouwen van het Brussels
Hoofdstedelijk Gewest, maar ze is ook toegankelijk voor elk personeelslid dat deze materie voor zijn functie moet beheersen.
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Pedagogische methoden

Deze lesdag is volledig afgestemd op de praktijk en vindt plaats in een informaticalokaal.

De verschillende oefeningen die tijdens deze opleidingsdag worden gegeven, moeten aansluiten bij de praktijk van de
conciérges in het kader van hun functie.

Inhoud

Wat houdt voorraadbeheer in?

Gebruik van Excel bij de verschillende stappen in het voorraadbeheer
Goederen in ontvangst nemen

Goederen opslaan

Bestellingen klaarmaken

Goederen verzenden

Beschikbaarheid in de catalogus

Beschikbaarheid (bij voldoende inschrijvingen) en voorwaarden gegarandeerd tot 14 oktober 2024.
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