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xecutive Secretaryship is a highly rewarding

career in Malaysia, with a steady demand

for skilled professionals across various
industries. With a starting salary ranging from
RM3,000 to RM8,000 per month, executive
secretaries play a crucial role in ensuring smooth
operations, coordinating meetings, managing
schedules, and providing vital support to
executives and teams. If you are looking for a
career that offers stability, growth, and a chance to
make a real impact, then executive secretaryship
is an excellent choice.
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Subjects

Hospitality Administration
Office Documentation

Filing Administration

Petty Cash Administration
Meeting & Event Coordination
Travel Arrangement

Career prospects

Clerk
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efiausaha Eksekutif merupakan salah  satu

kerjoya yang mendapat permintaan tinggi

di Malaysia, kepakaran untuk memainkan
peranan ini begitu diperlukan dalam pelbagai industri.
Menerima gaji permulaan antara RM3,000 hingga
RM8,000 sebulan, seorang setiausaha eksekutif
menggalas pelbagai tanggungjawab penting seperti
memastikan operasi berjalan dengan lancar, mengatur
dan menyelaraskan mesyuarat, menguruskan jaduadl,
serta memberikan sokongan penting kepada eksekutif
dan pasukan. Sekiranya anda inginkan kerjaya yang
stabil, peluang untuk ke peringkat lebih tinggi, serta
ingin membawa impak yang besar, inilah pilihan

kerjaya yang terbaik.
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Subjek

* Pentadbiran Hospitaliti

e Dokumentasi Pejabat

* Pentadbiran Pemfailan

e Pentadbiran Tunai Runcit

* Penyelarasan Mesyuarat & Acara

e Penyusunan Perjalanan

Kerjaya

e Kerani
¢ Setfiausaha

¢ Sefiausaha Peribadi
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