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WWHHOO  SSHHOOUULLDD  AATTTTEENNDD  
            AAddmmiinniissttrraattiivvee  EExxeeccuuttiivveess  //  SSuuppeerrvviissoorrss  

            OOffffiiccee  AAddmmiinniissttrraattoorrss  //  EExxeeccuuttiivveess  

            AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssiissttaannttss    

            PPAAss,,  SSeeccrreettaarriieess,,  SStteennooggrraapphheerrss  

            SSuuppppoorrtt  //  CClleerriiccaall  PPeerrssoonnnneell  //  RReecceeppttiioonniissttss  

  
OOBBJJEECCTTIIVVEESS  
AAtt  tthhee  eenndd  ooff  tthhiiss  ccoouurrssee,,  ppaarrttiicciippaannttss  wwiillll  bbee  aabbllee  
••                  UUnnddeerrssttaanndd  tthhee  iimmppoorrttaannccee  ooff  aa  ppoossiittiivvee  aattttiittuuddee  iinn  pprroodduucciinngg  qquuaalliittyy  wwoorrkk  

••                  DDeevveelloopp  sseellff--mmoottiivvaattiioonn  sskkiillllss  tthhrroouugghh  ggooaall--sseettttiinngg  

••                  BBuuiilldd  ppoossiittiivvee  rreellaattiioonnsshhiippss  wwiitthh  wwoorrkk  aassssoocciiaatteess  

••                  UUssee  ccoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss  tthhaatt  eennccoouurraaggee  ccoonnssttrruuccttiivvee  rreessppoonnssee  

••                  KKnnooww  hhooww  ttoo  hhaannddllee  wwoorrkk  ssttrreessss  aanndd  ssttaayy  aaccttiivvee  tthhrroouugghh  wwoorrkk  pprriioorriittiizzaattiioonn  

••                  PPrreesseenntt  aa  pprrooffeessssiioonnaall  iimmaaggee  ttoo  iinntteerrnnaall  aanndd  eexxtteerrnnaall  ccuussttoommeerrss  

  
KKEEYY  TTOOPPIICCSS  
  

IImmpprroovviinngg  QQuuaalliittyy  aatt  WWoorrkk  
••                  TThhee  rroollee  ooff  aattttiittuuddee  iinn  ppeerrssoonnaall  eeffffeeccttiivveenneessss  
••                  UUnnddeerrssttaannddiinngg  yyoouurr  rroollee  iinn  yyoouurr  oorrggaanniizzaattiioonn  
••                  UUnnddeerrssttaannddiinngg  ppeerrssoonnaall  qquuaalliittyy  
••                  GGeettttiinngg  pprreeppaarreedd  ffoorr  cchhaannggee  

  
BBuuiillddiinngg  UUpp  MMoottiivvaattiioonn  

••                  UUnnddeerrssttaannddiinngg  iinnttrriinnssiicc  aanndd  eexxttrriinnssiicc  mmoottiivvaattiioonn  
••                  SSeellff--mmoottiivvaattiioonn  tthhrroouugghh  ggooaall--sseettttiinngg  
••                  BBeelliieevviinngg  iinn  yyoouurrsseellff  aanndd  yyoouurr  ppootteennttiiaall  

  
CCrreeaattiinngg  aann  EEffffeeccttiivvee  BBoossss//SSttaaffff  TTeeaamm  

••                  MMaannaaggiinngg  yyoouurr  bboossss//mmaannaaggeerr  



••                  RReeppoorrttiinngg  ttoo  yyoouurr  bboossss//mmaannaaggeerr  
••                  LLeeaarrnniinngg  aabboouutt  yyoouurr  bboossss’’ss//mmaannaaggeerr’’ss  ggooaallss  aanndd  pprriioorriittiieess  
••                  HHooww  ttoo  ttaakkee  ccrriittiicciissmm  ccoonnssttrruuccttiivveellyy  

  
EEnnhhaanncciinngg  IInntteerrppeerrssoonnaall  SSkkiillllss  

••                  UUnnddeerrssttaannddiinngg  &&  oovveerrccoommiinngg  tthhee  bbaarrrriieerrss  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn  
••                  PPaassssiivvee,,  aaggggrreessssiivvee  aanndd  aasssseerrttiivvee  ssttyylleess  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn    
••                  CChhiilldd,,  ppaarreenntt  aanndd  aadduulltt  eeggoo  ssttaatteess  
••                  UUssiinngg  ‘‘wwiinnnniinngg’’  llaanngguuaaggee  ––  vveerrbbaall  aanndd  nnoonn--vveerrbbaall  
••                  HHaannddlliinngg  aannggeerr  ––  yyoouurrss  aanndd  ootthheerrss  

  
MMaannaaggiinngg  CClliieennttss  aanndd  CCuussttoommeerrss  

••                  HHaannddlliinngg  iinntteerrnnaall  aanndd  eexxtteerrnnaall  ccuussttoommeerrss  
••                  RReessppoonnddiinngg  ppoossiittiivveellyy  ttoo  mmoommeennttss  ooff  ttrruutthh  
••                  GGeenneerraall  pprriinncciipplleess  ooff  ccuussttoommeerr  ssaattiissffaaccttiioonn  
••                  DDeeaalliinngg  wwiitthh  ccuussttoommeerr  ddiissssaattiissffaaccttiioonn  

  
PPrrooffeessssiioonnaall  IImmaaggee  

••                  LLooookkiinngg  ggoooodd  ––  oouuttssiiddee  aanndd  iinnssiiddee  
••                  RRaaiissiinngg  sseellff--aawwaarreenneessss  tthhrroouugghh  sseellff--aawwaarreenneessss  ccoommppeetteenncciieess  
••                  DDeevveellooppiinngg  ccoonnffiiddeennccee  aanndd  bbuuiillddiinngg  sseellff--eesstteeeemm  
••                  IImmpprreessssiioonn  mmaannaaggeemmeenntt  ttaaccttiiccss  

  
TTiimmee  &&  SSttrreessss  MMaannaaggeemmeenntt  

••                  WWhheerree  ddooeess  ttiimmee  ggoo??  
••                  OOvveerrccoommiinngg  pprrooccrraassttiinnaattiioonn  aanndd  cchhaalllleennggiinngg  iinntteerrrruuppttiioonnss  
••                  RReeccooggnniizziinngg  ttiimmee--tthheefftt  
••                  PPllaannnniinngg  yyoouurr  ttiimmee  
••                  UUnnddeerrssttaannddiinngg  ppoossiittiivvee  aanndd  nneeggaattiivvee  ssttrreessss  
••                  OOvveerrccoommiinngg  ssttrreessss  aatt  tthhee  wwoorrkkppllaaccee      

  
YYoouurr  CCaarreeeerr  AAddvvaanncceemmeenntt  

••                  BBaallaanncciinngg  yyoouurr  ccaarreeeerr  aanndd  ssoocciiaall  rreessppoonnssiibbiilliittyy  
••                  GGeettttiinngg  yyoouurr  pprriioorriittiieess  rriigghhtt  
••                  CChhaannggiinngg  ppeerrcceeppttiioonnss  ––  AAlllloowwiinngg  tthhee  nneeww  yyoouu  ttoo  ttaakkee  oovveerr  tthhee  oolldd  yyoouu  

  
  
CCOOUURRSSEE  FFAACCIILLIITTAATTOORR  
Ms K. Yasotha, an experienced corporate trainer in the areas of business communication, 
personal development, leadership, customer service, public speaking as well as writing skills 
has more than 14 years of experience in the education and training industry and has lectured 
with various leading institutes and multinational organizations in Malaysia and Singapore. To 
date she has conducted more 400 training programmes with participants comprising officers, 
support staff, secretaries, executives and managers from numerous corporate sectors.  
 



Having been the Customer Relations Manager for an international organization, she imparts the 
essential skills and knowledge that are pertinent to ensure the highest quality of service to 
customers while maintaining professional business etiquette. In addition, she has also published 
coursebooks entitled “Easy English / Working English “for the National Productivity Board (NPB) 
of Singapore. 
 
MMss  YYaassootthhaa,,  wwhhoo  iiss  oonn  aa  ppeerrssoonnaall  mmiissssiioonn  ttoo  eedduuccaattee  aanndd  eemmppoowweerr  iinnddiivviidduuaallss  wwiitthh  tthhee  
nneecceessssaarryy  kknnoowwlleeddggee  iinn  oorrddeerr  ttoo  aacchhiieevvee  ppeerrssoonnaall  aanndd  oorrggaanniizzaattiioonnaall  ggooaallss,,  iiss  wweellll--kknnoowwnn  ffoorr  
hheerr  pprraaccttiiccaall,,  ddyynnaammiicc   aanndd  lliivveellyy  sseessssiioonnss..  SShhee  aacchhiieevveess  hheerr  oobbjjeeccttiivveess  aanndd  mmiissssiioonn  tthhrroouugghh  
cchhaalllleennggiinngg  iinntteerraaccttiivvee  sseessssiioonnss,,  tthhuuss  ccoonnssiisstteennttllyy  rreecceeiivviinngg  eexxcceelllleenntt  ffeeeeddbbaacckk  ffrroomm  hheerr  
ppaarrttiicciippaannttss..  
  
AAmmoonngg  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonnss  tthhaatt  sshhee  hhaass  ccoonndduucctteedd  iinn--hhoouussee  ttrraaiinniinngg  ffoorr  aarree  HHyyaatttt  RReeggeennccyy,,  
WWeesstteerrnn  DDiiggiittaall,,  PPuutteerrii  NNuurrssiinngg  CCoolllleeggee,,  EEOONN  BBhhdd,,  SSoonnyy  VViiddeeoo,,  AACCCCAA,,  MMaayybbaann  AAssssuurraannccee,,  AAEE  
TTeecchhnnoollooggyy,,  BBaannkk  PPeerrttaann iiaann,,  KKLLMMFF,,  SSPP  SSeettiiaa,,  BBDDOO  BBiinnddeerr,,  GGEEPP  AAssssoocciiaatteess,,  GGrreeaatt  EEaasstteerrnn,,,,  
MMCCIISS,,  BBaaxx  GGlloobbaall,,  MMoorrrriissoonn,,  ZZaaiidd  IIbbrraahhiimm  &&  CCoo..,,  MMeeaassaatt  BBrrooaaddccaasstt  NNeettwwoorrkk  SSyysstteemmss,,  KKoobbee  
PPrreecciissiioonn  TTeecchhnnoollooggyy,,  MMaallaayyssiiaann  NNaattiioonnaall  RReeiinnssuurraannccee  BBhhdd,,  BBAASSFF  PPeettrroonnaass  CChheemmiiccaallss,,  
MMoorrrriissoonn,,  PPeennaanngg  PPoorrtt  AAuutthhoorriittyy,,  MMuullttiimmeeddiiaa  UUnniivveerrssiittyy,,  TTeennaaggaa  NNaassiioonnaall  BBhhdd,,  YYaammaahhaa  ,,  
SSoorriittssuu  SSddnn  BBhhdd,,  MMaatttteell  ,,  KKoommaagg,,  BB  BBrraauunn,,  TTrraannssoocceeaann……  
  
MMss  YYaassootthhaa  iiss  aa  cceerrttiiffiieedd  ttrraaiinneerr  iinn  TTEESSLL  hhoollddss  aa  BB..AA..  HHoonnoouurrss  iinn  EEnngglliisshh  aanndd  MM..SScc..  iinn  
CCoorrppoorraattee  CCoommmmuunniiccaattiioonn..   
 
AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIOONN 
((CCoouurrssee  ffeeeess  --  HHRRDDFF//SSBBLL  ––  110000%%))  
  
    
EEaarrllyy  BBiirrdd  DDiissccoouunntt  ((bbeeffoorree  2266  AApprriill  22001100))  
CCoouurrssee  FFeeeess    ::        RRMM995500..0000  ppeerr  ppeerrssoonn  
GGrroouupp  DDiissccoouunntt::    RRMM990000..0000  ppeerr  ppeerrssoonn  ffoorr  22  oorr  mmoorree  ppaarrttiicciippaannttss..  
  
    
NNoorrmmaall  CCoouurrssee  FFeeeess    
CCoouurrssee  FFeeeess    ::        RRMM11005500..0000  ppeerr  ppeerrssoonn  
GGrroouupp  DDiissccoouunntt::    RRMM11000000..0000  ppeerr  ppeerrssoonn  ffoorr  22  oorr  mmoorree  ppaarrttiicciippaannttss  
  
AAllll  rreeggiissttrraattiioonn  mmuusstt  bbee  aaccccoommppaanniieedd  wwiitthh  ppaayymmeenntt..    
AAllll  cchheeqquueess  sshhoouulldd  bbee  ccrroosssseedd  ““AA//CC  PPaayyeeee””  aanndd  mmaaddee  ppaayyaabbllee  ttoo  ““CCXX  
MMAANNAAGGEEMMEENNTT  DDEEVVEELLOOPPMMEENNTT””  
((FFeeeess  aarree  iinncclluussiivvee  ooff  tteeaa  bbrreeaakkss,,  lluunncchh,,  ccoouurrssee  mmaatteerriiaallss  aanndd  CCeerrttiiffiiccaattee  ooff  AAtttteennddaannccee))  
  
  
CCOONNTTAACCTT  
CCXX  MMaannaaggeemmeenntt  DDeevveellooppmmeenntt  
TTEELL::  0033--88002244  11669977    //  001166--227722  88330066  ((  KKCC  //  GGiirrlliiee  //  VViivviieennnnee))  
FFAAXX::  0033--88002244  44002266    
EEmmaaiill::  ttrraaiinniinngg@@ccxxmmggmmtt..ccoomm  

mailto:training@cxmgmt.com�


OOnnlliinnee  RReeggiissttrraattiioonn::  hhttttpp::////wwwwww..ccxxmmggmmtt..ccoomm  
OOffffiiccee  HHoouurrss::  MMoonnddaayy  ttoo  FFrriiddaayy  ((99..0000  aamm  ––  66..0000  ppmm))  
    
RReeggiissttrraattiioonn  FFoorrmm    CClloossiinngg  DDaattee::   33  MMaayy  220011 00))    
((EEnnhhaanncciinngg  EEffffeeccttiivveenneessss  aatt  tthhee  WWoorrkkppllaaccee  ––  1100  &&  1111  MMaayy  22001100))  
((ccooddee;;  5522XX))  
CCoommppaannyy::  ____________________________________________________________________________________________ 

AAddddrreessss  ::    ____________________________________________________________________________________________ 

                                  ____________________________________________________________________________________________  

PPoossccooddee  ::  ____________________EEmmaaiill::______________________________________________________________  

TTeell      ::    ____________________________FFaaxx::____________________________________________________________  

CCoonnttaacctt  PPeerrssoonn::  __________________________________________________________________________________  

AApppprroovviinngg  MMaannaaggeerr  ::  __________________________________________________________________________  

DDeessiiggnnaattiioonn::________________________________________________________________________________________  

CChheeqquuee  NNoo::  __________________________AAmmoouunntt::  ________________________________________________  

NNaammee11    ::    ____________________________________________________________________________________  

DDeessiiggnnaattiioonn::________________________________________________________________________________________  

NNaammee22  ::    ____________________________________________________________________________________________  

DDeessiiggnnaattiioonn::________________________________________________________________________________________  

NNaammee33  ::    ____________________________________________________________________________________________  

DDeessiiggnnaattiioonn::  ________________________________________________________________________________________  

    
FFoorrtthhccoommiinngg  wwoorrkksshhooppss  iinn  AApprriill  ttoo  JJuunnee  22001100  
WWeebbssiittee::    hhttttpp::////wwwwww..ccxxmmggmmtt..ccoomm  

  

MMAAYY  22001100  

1100  &&  1111  MMaayy  --        JJuurruutteekknniikk  &&  PPeemmbbaannttuu  JJuurruutteekknniikk  yyaanngg  CCeemmeerrllaanngg  

1100  &&  1111  MMaayy  --        SSaalleess  MMaannaaggeemmeenntt  --  HHooww  ttoo  LLeeaadd  &&  MMaannaaggee  YYoouurr  SSaalleess  TTeeaamm  

1100  &&  1111  MMaayy  --        EEnnhhaanncciinngg  EEffffeeccttiivveenneessss  aatt  tthhee  WWoorrkkppllaaccee  

1100  &&  1111  MMaayy  --    DDeessiiggnniinngg  aa  CCoommppeetteennccyy  BBaasseedd  MMaannaaggeemmeenntt  SSyysstteemm  

http://www.cxmgmt.com/�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/juruteknik_cemerlang.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/sales_management.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/enhancing_effectiveness.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/competency-based_mgmt_system.htm�


1122  MMaayy                --          DDeevveellooppiinngg  AAnn  EEmmppllooyyeeeess''  HHaannddbbooookk  --  TThhee  PPrraaccttiiccaall  GGuuiiddeelliinneess  

1122  MMaayy                --          CCuussttoommeerr  CCoommppllaaiinnttss  IInnvveessttiiggaattiioonn  TTeecchhnniiqquueess  

1122  &&  1133  MMaayy  --        BBuussiinneessss  EEttiiqquueetttteess  ffoorr  MMaannaaggeerrss  &&  EExxeeccuuttiivveess  

1122  &&  1133  MMaayy  --        IInnssppiirree  AAnnyy  AAuuddiieennccee  --  HHiigghh  IImmppaacctt  PPrreesseennttaattiioonn  SSkkiillllss  

1133  MMaayy                --          PPeenngguurruussaann  RReekkoodd  &&  FFaaiill    

1133  MMaayy              --            JJoobb  AAnnaallyyssiiss//  JJoobb  DDeessccrriippttiioonnss  //  JJoobb  SSppeecciiffiiccaattiioonnss  --  AApppplliiccaattiioonnss  &&  IImmpplliiccaattiioonnss  

1177  &&  1188  MMaayy  --        KKeeppiimmppiinnaann  ddaann  MMoottiivvaassii  UUnnttuukk  PPeennyyeelliiaa  ddaann  TTeeaamm  LLeeaaddeerr  

1177  &&  1188  MMaayy  --        EEffffeeccttiivvee  CChhaannnneell  MMaannaaggeemmeenntt  

1177  &&  1188  MMaayy  --        MMeeaassuurreemmeenntt  &&  CCaalliibbrraattiioonn  SSyysstteemmss  

1177  &&  1188  MMaayy  --        DDeevveellooppiinngg  CCuussttoommeerr  SSeerrvviiccee  EExxcceelllleennccee  ffoorr  FFrroonntt  LLiinneerrss  

1199  &&  2200  MMaayy  --        EEmmppllooyyeerrss  --  KKnnooww  YYoouurr  RRiigghhttss  &&  PPrrootteeccttiioonnss  wwiitthhiinn  tthhee  LLaaww  

1199  &&  2200  MMaayy  --        EEffffeeccttiivvee  CCaasshh  FFllooww  MMaannaaggeemmeenntt  

1199  &&  2200  MMaayy  --        EEffffeeccttiivvee  CCoonnttrraacctt  MMaannaaggeemmeenntt  

1199  &&  2200  MMaayy  --        PPrroodduuccttiioonn  PPllaannnniinngg  &&  IInnvveennttoorryy  CCoonnttrrooll  PPrraaccttiicceess  

2244  &&  2255  MMaayy  --        CCrreeddiitt  MMaannaaggeemmeenntt  &&  DDeebbtt  CCoolllleeccttiioonn  SSttrraatteeggiieess  

2244  &&  2255  MMaayy  --        PPrroojjeecctt  MMaannaaggeemmeenntt  

2244  &&  2255  MMaayy  --        KKeeyy  CCoommppeetteenncciieess  ffoorr  MMaannaaggeerrss  &&  EExxeeccuuttiivveess  

2255  MMaayy        --      PPeenneerriimmaaaann  AArraahhaann  PPeessaannaann  ((PPOO))  --  PPeerrkkaarraa  ppeerrlluu  ddiillaakkuukkaann  //  ddiieellaakkkkaann        ((AAcccceeppttiinngg  
PPuurrcchhaassee  OOrrddeerrss  --  TThhee  DDoo''ss  &&  DDoonntt''ss))  

  

JJUUNNEE  22001100  

99  JJuunnee                  --        HHooww  ttoo  HHaannddllee  DDiiffffiiccuulltt  CCuussttoommeerrss  &&  CCoommppllaaiinnttss  EEffffeeccttiivveellyy  

99  &&  1100  JJuunnee  --      TTiimmee  MMaannaaggeemmeenntt    

1100  JJuunnee                  --      PPeerraannaann  PPeekkeerrjjaa  DDiissppaattcchh  

1144  &&  1155  JJuunnee  --      EEffffeeccttiivvee  SSttoorree//WWaarreehhoouussee  OOppeerraattiioonnss  

1144  &&  1155  JJuunnee  --      BBuuiillddiinngg  TTooddaayy’’ss  PPrrooffeessssiioonnaall  AAddmmiinniissttrraattoorr  

about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/employees_handbook.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/customer_investigation.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/business_etiquettes.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/rekod_&_fail.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/job_analyis_job_description_job_specifications.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/kepimpinan_&_motivasi.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/measurement_&_calibration.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/customer_service_excellence.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/employers_rights.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/cash_flow_management.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/contract_management1.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/credit_mgmt_&_debt_collection.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/project_management.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/key_competencies_for_new_managers.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/arahan_pesanan.htm�
about:blank../../../cxmgmt/cxmgmt/arahan_pesanan.htm�


1144  &&  1155  JJuunnee  --      SSuucccceessssiioonn  PPllaannnniinngg  

1166  &&  1177  JJuunnee  --      KKeemmaahhiirraann  PPeennyyeelliiaaaann  yyaanngg  BBeerrkkeessaann  

1166  &&  1177  JJuunnee  --      MMiissccoonndduucctt  &&  DDoommeessttiicc  IInnqquuiirryy  DDooccuummeennttaattiioonn  &&  PPrroocceedduurreess  

1166  &&  1177  JJuunnee  --      MMaannaaggiinngg  CCuussttoommeerr  RReellaattiioonnss  EEffffeeccttiivveellyy  

1166  &&  1177  JJuunnee  --      IITT  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeemmeenntt  

1188  JJuunnee                  --      RReeccoorrddss  &&  FFiilliinngg  MMaannaaggeemmeenntt  

1188  JJuunnee                  --      MMeenniinnggkkaattkkaann  KKeecceemmeerrllaannggaann  &&  EEttiikkaa  PPeemmaanndduu  KKoorrppoorraatt  

2211  &&  2222  JJuunnee  --      EEffffeeccttiivvee  HHRR  MMaannaaggeemmeenntt  

2211  &&  2222  JJuunnee  --      EEnnhhaanncciinngg  IInntteerrppeerrssoonnaall  CCoommmmuunniiccaattiioonn  SSkkiillllss  

2211  &&  2222  JJuunnee  --      PPuurrcchhaassiinngg  &&  PPrrooccuurreemmeenntt  MMaannaaggeemmeenntt  PPrraaccttiicceess  

2233  &&  2244  JJuunnee  --      AAccccoouunnttiinngg  SSkkiillllss  ffoorr  AAccccoouunnttss  CClleerrkkss  &&  AAssssiissttaannttss  

2233  &&  2244  JJuunnee  --      WWrriittiinngg  SSkkiillllss  ffoorr  HHRR  DDooccuummeennttaattiioonn  

2233  &&  2244  JJuunnee  --      IInnfflluueenncciinngg  &&  NNeeggoottiiaattiioonn  SSkkiillllss  

2233  &&  2244  JJuunnee  --      IImmpplleemmeennttiinngg  BBuussiinneessss  PPrroocceessss  IImmpprroovveemmeenntt  ((BBPPII))  

2255  JJuunnee                  --        TTeelleepphhoonnee  CCoouurrtteessiieess  &&  EEffffeeccttiivveenneessss  

2255  JJuunnee                  --        HHooww  ttoo  CCoonnnneecctt  iinn  BBuussiinneessss  iinn  9900  SSeeccoonnddss  oorr  LLeessss  

2255  JJuunnee                  --        AAcccceeppttiinngg  PPuurrcchhaassee  OOrrddeerrss  ––  TThhee  DDoo’’ss  &&  DDoonnttss  
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