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Dapatkan pengiktirafan rasmi melalui kaedah
PUSAT PENILAIAN AMALI
PENGIKTIRAFAN PENCAPAIAN TERDAHULU (PPT),

Program ini mengimbangi anda secara intensif untuk memahami
kehendak kompetensi, mengenal pasti bukti kerja yang bersesuaian,
menyusun portfolio PPT dan bersedia menghadapi penilaian

keterampilan.
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KOMPETENSI YANG DIBIMBING

Front Office Reception

TEMPOH PROGRAM

3 HARI

2HARI i 1HARI
KELAS INTENSIF :  PENILAIAN
BIMBINGAN PPT

SIAPA YANG SESUAI KANDUNGAN
MENYERTAI? BIMBINGAN

Office Finance Handling
Office Procurement Handling
Office Inventory Handling
Office Logistic Handling

Office Documentation Preparation
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Staff Administration Supervision

« Pembantu tadbir * Pengenalan kepada PPT

e Kerani pejabat « Pemetaan pengalaman kerja CONTOH BUKTI PORTFOLIO
kepada Kompetensi SKM o e o

» Penyelia pentadbiran » Penyediaan & penyusunan portfolio P s W ikl e

o Eksekutif pentadbiran * Pemilihan bukti keterampilan Resit, invois, baucar bayaran

yang sahih & mencukupi dan rekod kewangan

» Semakan dokumen kerja

dan bukti sokongan

Simulasi temu bual profesional
Persediaan menghadapi
penilaian PPT

7 Membantu peserta menyusun portfolio
dengan lebih teratur

» Staf sokongan organisasi

+ Individu yang mempunyai
pengalaman kerja dalam
bidang pentadbiran pejabat

Borang permohonan pembelian
dan dokumen perolehan

Kad stok, rekod inventori dan
laporan pemeriksaan

Borang tempahan bilik, kenderaan
dan logistik mesyuarat

Surat rasmi, memo, minit mesyuarat
dan laporan

KELEBIHAN PROGRAM

@l @ B

Bimbingan : Membantu Memberi +  Menyokong
berfokus oleh !  menyusun : persediaan awal GEIET

fasilitator ~ : portfolio dengan sebelum :  peningkatan
berpengalaman } lebih teratur penilaian PPT  } kerjaya

Jadual tugas, staf, rekod kehadiran
dan laporan pentantauan

SYARAT PENYERTAAN b
&/ Berumur 21 tahun dan ke atas
v

Mempunyai pengalaman kerja dalam
bidang pentadbiran pejabat atau berkaitan

Mempunyai dokumen/rekod yang berkaitan
pengalaman yang boleh disabkan
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----- Tarikh  : 18 &19 Nov 2026 4
AN DibeRkaya AN B8 o en 8,9 & 10 Disember 2026 | ( PENDAFTARAN & PERTANYAAN &
ERDASARKAN PENGALAMAN Masa : 8.30 pagi- 5.30 pag MALAYSIA EMPLOYER FEDERATION ACADEMY (MEFA)

KERJA ANDA Tempat : MEF Academy, @ 03-74987242 / 016-2541844 ElRAHETE
. Training Center, : ) AU
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TINGKATKAN KEMAHIRAN ANDA, DIPERKAYAI BERDASARKAN PENGALAMAN KERJA ANDA





