
KELEBIHAN PROGRAM

Elaun sara diri RM 600

DAFTAR SEGERA

DIPLOMA KEMAHIRAN MALAYSIA
PENGURUSAN PENTADBIRAN

(FB-025-4:2012)

Tiada SPM layak memohon

SYARAT KEMASUKAN
Warganegara Malaysia
Berumur 16-30 tahun

Program yang ditawarkan adalah
berdasarkan Standard Kemahiran

Pekerjaan Kebangsaan (NOSS).

Sijil dianugerahkan oleh
Jabatan Pembangunan Kemahiran (JPK),
Kementerian Sumber Manusia Malaysia

KEMUDAHAN PROGRAM
Elaun sara diri RM 600

Lawatan industri percuma 

Tempoh pembelajaran 24 bulan
100% pinjaman pendidikan

Laluan ke Ijazah Sarjana Muda
Latihan keusahawanan dan

perniagaan percuma

Elaun komputer riba RM 2500
Elaun pengangkutan



Warganegara Malays
Warganegara Malays

LALUAN KERJAYA
Pengetahuan dan kemahiran
yang diperoleh pelajar program
ini membolehkan mereka
mengambil bahagian dalam
pasaran kerja sebagai:

Penyeliaan Kakitangan Pentadbiran 

Pentadbiran Polisi Pejabat 

UNIT KOMPETENSI

akademi.ainsdale@gmail.com

018 5712900/ 011 2723 3653

Akademi Ainsdale

Pembantu Pentadbiran
Pegawai Pentadbiran
Eksekutif Pentadbiran
Penyelia Pentadbiran

Operasi Kaunter Hadapan

Pengendalian Kewangan Pejabat
Pengendalian Inventori Pejabat

Pengendalian Logistik Pejabat

Penyediaan Dokumentasi Pejabat

Pengurusan Aset & Kemudahan Pejabat

Pentadbiran Projek Khas Pejabat

AKADEMI AINSDALE SKILLS CENTRE
NO 16A & 20A JALAN 15/3,

BANDAR AINSDALE,
70200 SEREMBAN
NEGERI SEMBILAN


