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Eindtermen secretariaatspraktijk

	Secretariaatspraktijk KSB 1 – SP1 

	-
De kandidaat kan informatiedragers systematisch verwerken.

-
De kandidaat kan informatiedragers opzoeken.

-
De kandidaat kan een archief beheren.

-
De kandidaat kan de begrippen zakelijke, vertrouwelijke en persoonlijke post omschrijven.

-
De kandidaat kan ingekomen post registreren.

-
De kandidaat kan ingekomen post verspreiden.

-
De kandidaat kan uitgaande post verzendklaar maken.

-
De kandidaat kan de mogelijkheden van de meest voorkomende reproductiemiddelen 

omschrijven.

-
De kandidaat kan de meest voorkomende reproductiemiddelen gebruiken.

-
De kandidaat kan de mogelijkheden van de meest voorkomende communicatieapparatuur 

omschrijven.

-
De kandidaat kan de meest voorkomende communicatieapparatuur gebruiken.
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