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PLEASE NOTE THAT YOU DO NOT NEED TO HAVE A MATRIC 

TO STUDY AT OUR COLLEGE. 
AAFFFFOORRDDAABBLLEE  EEDDUUCCAATTIIOONN  FFOORR  AALLLL.. 

  

DAILY TRAINING Cc – SHORT COURSE TRAINING PROVIDER T/A 

  
MICT SETA ACCREDITATION ACC 2010/07/902  

ESTABLISHED - 1997.   WE HAVE BEEN TEACHING STUDENTS FOR 24 YEARS. 
 

DAILY TRAINING Cc/TRADING AS CAREER COMPUTER COLLEGE 
– SHORT COURSE TRAINING PROVIDER  

MICT SETA ACCREDITATION ACC 2010/07/902 (CK 2000/055862/23) 

ESTABLISHED - 1997. WE HAVE BEEN TEACHING STUDENTS FOR 25 YEARS. 
 

CCOOMMPPUUTTEERR  AANNDD  BBUUSSIINNEESSSS  RREELLAATTEEDD  TTRRAAIINNIINNGG 
 

Computing Courses are aligned to SAQA MICT SETA  

End User Computer Unit Standards for End User Computer Qualification 

61591.   

Office Based Business Courses are aligned to Services Seta Business 

Administration Qualification 61595  
 

Call Centre courses are aligned to Unit Standard 14348 Process Incoming 

and Outgoing Calls according to Organisational Standards. 
 

CERTIFICATES ARE ISSUED IMMEDIATELY YOU FINISH YOUR COURSE – NO 

WAITING!   
 

REGISTRATION FEE: R500 + DEPOSIT FEE: R600  

(OR MORE) : TOTAL R1 100. 
PAYABLE AT TIME OF REGISTRATION 

Registration fee includes student package of College T-shirt, mask, free internet 
use, Job Assist course, CV writing, All notes, Certificates  etc.  

 

COURSE FEES- METHODS OF PAYMENT:  
 

  

 CASH PAYMENTS – Special reduced fees to be paid on registration or within first month  
or less of registration.    

 

INSTALLMENT PAYMENTS – As arranged with the Consultant – but generally not less than 
 R1 000 per month.    Students will have had to paid to date in order to proceed to the next 

course level.  
 

Graduation available – costs to be advised 
 

SSttuuddeennttss  wwoorrkk  aatt  tthheeiirr  oowwnn  ppaaccee  ––  tthhee  ttiimmee  ggiivveenn  iiss  aann  eessttiimmaattee  ooff  tthhee  

ccoouurrssee  lleennggtthh  ––  ssoommee  ssttuuddeennttss  wwoorrkkss  ffaasstteerr  aanndd  ootthheerrss  sslloowweerr..    TThheessee  aarree  

pprraaccttiiccaall  ccoouurrsseess  wwhheerree  ssttuuddeennttss  aarree  aallllooccaatteedd  tthheeiirr  ccoommppuutteerr  ffoorr  tthhee  

dduurraattiioonn  ooff  tthheeiirr  ccoouurrssee..            

  

TThheerree  iiss  aa  ttrraaiinneerr  iinn  tthhee  ttrraaiinniinngg  rroooomm  aatt  aallll  ttiimmeess  ttoo  tteeaacchh  aanndd  hheellpp  

ssttuuddeennttss..    AAtt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  ccoouurrssee  tthhee  ssttuuddeenntt  nneeeeddss  ttoo  pprroodduuccee  aa  PPoorrttffoolliioo  

ooff  EEvviiddeennccee,,  wwhhiicchh  iiss  aasssseesssseedd  aass  ttoo  hhiiss//hheerr  ccoommppeetteennccyy..        OOnnccee  ffoouunndd  

ccoommppeetteenntt,,  tthhee  ssttuuddeenntt’’ss  cceerrttiiffiiccaattee  iiss  iimmmmeeddiiaatteellyy  iissssuueedd..          
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BBRRIIEEFF  OOUUTTLLIINNEE  OOFF  CCOOUURRSSEESS  
 

 
 

THE END USER COMPUTER COURSE – UNIT STANDARDS ALIGNED TO MICT SETA 

COMPUTING  QUALIFICATION 61591 

 

OFFICE ADMIN COURSES – UNIT STANDARDS ALIGNED TO SERVICE SETA BUSINESS 

ADMINISTRATION QUALIFICATION 61595 
 

COMPUTER LITERACY COURSE COMPRISES  

WINDOWS, KEYBOARDING, USING THE CORRECT  
FINGERING FOR SPEED AND ACCURACY COMPETENCY, 
WORD, EXCEL, POWERPOINT, EMAIL AND INTERNET and 
where appropriate WORD PAD AND WORD PAINT.  
 

BASIC OFFICE ADMIN AND RECEPTIONIST COURSE 

101 COMPRISES, inter alia,  

OFFICE ETIQUETTE, FRONT DESK WORK OF MEETING  
AND GREETING CUSTOMERS, DIARY MANAGEMENT, 
TELEPHONE AND TELEPHONE SKILLS AND  CALL 
MANAGEMENT INCLUDING TAKING MESSAGES, 
TRANSFERRING, SCREENING AND MAKING OUTGOING 
CALLS, PETTY CASH AND FILING AND ENTRY LEVEL 
DATA CAPTURING 
 

ADVANCED OFFICE AND RECEPTIONIST COURSE 

201  

COMPRISES 
ALL OF THE ABOVE PLUS – ARRANGING MEETINGS, 
VOCABULARY OF MEETINGS, NOTICES OF MEETINGS, 
AGENDAS AND MINUTES, LETTER AND REPORT 
WRITING,.  
 

BASIC CALL CENTRE COURSE –  

ALIGNED, INTER ALIA, TO UNIT STANDARD 14348 
COVERING CALL CENTRE ETIQUETTE, VOICE AND 
VOCABULARY MODULES, INCOMING CALLS, ANGRY 
CUSTOMER CALLS, ROLE PLAYING AND LOTS OF 
PRACTICE CALLS ETC. ,   

 

ADVANCED CALL CENTRE COURSE  - ALIGNED TO UNIT STANDARD 14348 COVERING 

INCOMING AND OUTGOING CALLS, LETTER AND REPORT WRITING APPROPRIATE TO CALL 
CENTRE WORK, ROLE PLAYING, HOMEWORK ASSIGNMENTS 
 

ADVANCED LEVEL DATA CAPTURE COURSE – INCLUDES INTERNET BASED ASSIGNMENTS, 

INVOICING, ETC, 
 

ALL COURSES ARE PRACTICAL AND WORK RELATED WITH THE AIM OF PREPARING 

STUDENTS FOR REAL OFFICE WORK.      

 

Please see below for a course costs and a brief outline of our courses.       

For more information please visit the college or send an e-mail to 

career@iafrica.com for more information. 

 

 

 

 

 
  

mailto:career@iafrica.com
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SSTTUUDDEENNTT  CCEENNTTRREEDD  LLEEAARRNNIINNGG  

PPlleeaassee  nnoottee  tthhaatt  wwee  ccaann  ddeessiiggnn  aanndd  cchhaannggee  ccoouurrsseess  ttoo  ffiitt  yyoouurr  oowwnn  

ssppeecciiffiicc  nneeeeddss  aanndd  rreeqquuiirreemmeennttss..   
 

2022 COURSES AND FEES 
CASH  

PAYMENT 
ESTIMATED 
DURATION 

INTALMENT 

PAYMENT 

NO  

1 

 

MASTER END USER COMPUTING CERTIFICATE: 

PLUS ONE ELECTIVE: (BEING OFFICE ADMIN & 

RECEPTIONIST OR DATA CAPTURE OR CALL CENTRE) 

(ADVANCED LEVEL) 

 R13000  
 12  
MONTHS   R13000  

2 
 

BASIC COMPUTER LITERACY  R6 000  
 3/5  
MONTHS   R7 000  

3 

 

COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST + 

DATA CAPTURE (ENTRY LEVEL) 
 R7 300  

 3/6 
MONTHS   R8 300  

4 

 

COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST + 

EVENT PLANNING (ADVANCED LEVEL) 
 R7 400  

 3/6 
MONTHS   R8 900  

5 

 

COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST + 

HUMAN RESOURCES MANAGEMENT (ADVANCED LEVEL) 

Subject to student’s English proficiency. 

 R8 500  
 3/6 
MONTHS   R11500  

6 

 

COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN + RECEPTIONIST 

(ADVANCED LEVEL) 
 R7 000  

 3/6  
MONTHS   R8 000  

7 

 

COMPUTER LITERACY + ADVANCED CALL CENTRE & 

CASHIER (TWO CERTIFICATES) 
 R7 500  

 3/6 
MONTHS   R8 600  

8 

 

COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN ADVANCED + 

CUSTOMER CARE + ADVANCED CALL CENTRE (DEBT 

COLLECTING)(ADVANCED LEVEL) 

 R7 900  
 3/6 
MONTHS   R9 000  

9 

 

COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST + 

ADVANCED CALL CENTRE (ADVANCED LEVEL) 
 R7 900  

 3/6 
MONTHS   R9 000  

10 

 

COMPUTER LITERACY + ADVANCED CALL CENTRE + 

ADVANCED DATA CAPTURE 
 R7 400  

 3/6 
MONTHS   R8 500  

11 
 

CASHIER + ENTRY LEVEL KEYBOARDING  R3 500  
 1/2 
MONTHS   R4 000  

12 

 

COMPUTER LITERACY OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST + 

MARKETING (ADVANCED LEVEL) 
 R7 900  

 3/6 
MONTHS   R9 000  

13 

 

 

COMPUTER LITERACY + ADVANCED CALL CENTRE & 

ADVANCED DATA CAPTURE + CASHIER (TWO 

CERTIFICATES) 

 R8 000  
 3/6 
MONTHS   R9 000  

14 

 

COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST 

ADVANCED LEVEL 201 + DATA CAPTURE 
 R8 000  

 3/6 
MONTHS   R9 000  

15 

 

COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST + 

CASHIER (ENTRY LEVEL) (TWO CERTIFICATES) 
 R7 900  

 3/6 
MONTHS   R8 700  

16 

 

COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST 

201  + HOTEL & HOSPITALITY(ADVANCED LEVEL) 
 R7 400  

 3/6 
MONTHS   R8 900  

17 
COMPUTER LITERACY OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST + 

LOGISTICS (COURIER SERVICES) (ADVANCED LEVEL)  R7 400  
 3/6 
MONTHS   R8 900  

18 

FULL COMPUTER AND OFFICE PACKAGE  

(8 COURSES IN 1): COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN 

+ RECEPTIONIST + CALL CENTRE + DATA CAPTURE + 

SPEED TYPING + CASHIER + BUSINESS ENGLISH 

(THIS COURSE CARRIES FOUR CERTIFICATES)  

 R14000  
 12  
MONTHS   R18000  

19 

 

COMPUTER LITERACY + ADVANCED CALL CENTRE 

(LETTER & REPORT WRITING) 
 R6 900  

 3/5 
MONTHS    R7 900  
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20 

 

COMPUTER LITERACY + ADVANCED DATA CAPTURE 

(SPEED TYPING) 
 R6 900  

 3/5 
MONTHS    R7 900  

21 
 

COMPUTER LITERACY PLUS BASIC CALL CENTRE  R6 300 
2/3 
MONTHS  R7 300 

22 

 

COMPUTER LITERACY PLUS BASIC CALL CENTRE PLUS 

OFFICE ADMIN 101 
 R6 750 

2/3 
MONTHS  R7 750 

23 

 

BASIC CALL CENTRE COURSE - ONLY FOR STUDENTS 

WHO ARE COMPUTER LITERATE AND HAVE WORKED AND 

WANT AN ADD ON COURSE 2 DAYS –  

 R3 500 2 DAYS  R3 500 

ALL CALL CENTRE COURSES ARE HELD AT THE COLLEGE AT 1ST FLOOR GRESSWOLD CENTRE, 
580 LOUIS BOTHA AVENUE, GRESSWOLD, JOHANNESBURG.    CALL CENTRE COURSES CAN BE 
DESIGNED TO THE STUDENTS SPECIFIC NEEDS.  

 

◊ MASTER COMPUTER 

CERTIFICATE:  

 

This course includes WINDOWS 

(OPERATING SYSTEM), KEYBOARDING 

(TYPING), PAINT/WORDPAD, OFFICE & 

COMPUTER ESSENTIALS, 

MICROSOFT WORD (BASIC, 

INTERMEDIATE & ADVANCED), MICROSOFT 

EXCEL (BASIC, INTERMEDIATE & ADVANCED), MICROSOFT POWERPOINT 

(BASIC, INTERMEDIATE & ADVANCED), MICROSOFT OUTLOOK (E-MAIL & 

INTERNET) (BASIC, INTERMEDIATE & ADVANCED),  

EXAMS *FORMATIVE AND SUMMATIVE ASSESSMENTS* PLUS A PORTFOLIO 

OF EVIDENCE.  

BBee  ppaarrtt  ooff  tthhee  ddyynnaammiicc  bbuussiinneessss  wwoorrlldd  &&  jjooiinn  aannyy  ccoommppaannyy  rreeqquuiirriinngg  ggrreeaatt  

ccoommppuutteerr  sskkiillllss..  EEnnttrryy  lleevveell  ccoommppuuttiinngg  jjoobbss  aarree  ffoouunndd  iinn  mmoosstt  ccoorrppoorraattee  CCoommppaanniieess  

ssuucchh  aass  BBaannkkss,,  IInnssuurraannccee  &&  MMeeddiiccaall  AAiiddss,,  MMiinniinngg  &&  IInndduussttrriiaall,,  RReettaaiill  &&  AAddvveerrttiissiinngg  

HHRR,,  LLeeggaall  aanndd  RReettaaiill  eettcc..  CCoommppaanniieess..    
  

TThhiinnkk  wwhhaatt  iinndduussttrryy  sseeccttoorr  yyoouu  wwoouulldd  lliikkee  ttoo  wwoorrkk  iinn  &&  rreesseeaarrcchh  tthhoossee  ccoommppaanniieess  

ffoorr  jjoobbss..  WWiitthh  aa  MMaasstteerr’’ss  CCeerrttiiffiiccaattee  yyoouu  aarree  eeqquuiippppeedd  ttoo  wwoorrkk  iinn  mmoosstt  ccoommppaanniieess  ssoo  

ddeecciiddee  wwhhaatt  ffiieelldd  yyoouu  wwoouulldd  lliikkee  ttoo  wwoorrkk  iinn  &&  ssttaarrtt  ooffff  aass  aann  AAssssiissttaanntt  oorr  TTrraaiinneeee  oorr  

wwoorrkk  iinn  aa  sseeccrreettaarriiaall  ccaappaacciittyy  aass  aa  PPAA  oorr  RReecceeppttiioonniisstt  OOffffiiccee  AAddmmiinniissttrraattoorr..    
YYOOUU  CCAANN  CCHHOOOOSSEE  YYOOUURR  EELLEECCTTIIVVEE  FFRROOMM  AANNYY  OOFF  OOUURR  CCOOUURRSSEESS  ee..gg..  

EEVVEENNTT  PPLLAANNNNIINNGG,,  BBAASSIICC  CCAALLLL  CCEENNTTRREE,,  OOFFFFIICCEE  AADDMMIINN  110011  OORR  

SSOOMMEETTHHIINNGG  ((AANNYY  CCOOUURRSSEE))  ((wwiitthhiinn  tthhee  CCoolllleeggee  ccuurrrriiccuulluumm))  TTHHAATT  MMAAYY  

IINNTTEERREESSTT  YYOOUU  ((SSTTUUDDEENNTT  CCEENNTTEERREEDD  LLEEAARRNNIINNGG)).. 

◊ COMPUTER 

LITERACY : 

 

AA  ggoooodd  eennttrryy  lleevveell  CCoommppuutteerr  CCoouurrssee  ––  

RReemmeemmbbeerr  tthhee  mmoorree  sskkiillllss  &&  ccoommppeetteenncciieess  yyoouu  

hhaavvee  tthhee  mmoorree  yyoouu  wwiillll  eeaarrnn!!  TThhiiss  ccoouurrssee  ccoovveerrss  

––  WWiinnddoowwss,,  KKeeyybbooaarrddiinngg  ((TTyyppiinngg)),,  OOffffiiccee  aanndd  

CCoommppuutteerr  EEsssseennttiiaallss,,  MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd,,  MMiiccrroossoofftt  
EExxcceell,,  MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt,,  EEmmaaiill  aanndd  IInntteerrnneett  

aanndd  RReesseeaarrcchh  eexxeerrcciisseess  eettcc..  TThhee  aaiimm  wwoouulldd  bbee  ttoo  

bbuuiilldd  uupp  yyoouurr  ssppeeeedd  ffrroomm  3300  ttoo  5500  wwoorrddss  ppeerr  

mmiinnuuttee  ––wwppmm..            

EEnnttrryy  LLeevveell  

OOffffiiccee  
PPoossiittiioonnss  
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◊ CALL CENTRE COURSES:- 
 

TThhee  CCaallll  CCeennttrree  sseeggmmeenntt  iiss  oonnee  ooff  tthhee  ffaasstteesstt  ggrroowwiinngg  

sseeccttoorrss  iinn  tthhee  eeccoonnoommyy!!      TThheerree  aarree  oovveerr  11660000  ccaallll  

((ccoonnttaacctt))  cceennttrreess  iinn  SS  AA  ––  wwiitthh  oovveerr    

6655  000000  aaggeennttss  &&  ggrroowwiinngg!!      
  

((11))  BASIC CALL CENTRE COURSE  101 ENTRY LEVEL  

- 2/3 DAY COURSE CCoommpprriisseess  KKeeyybbooaarrddiinngg  ((TTyyppiinngg)),,  CCaallll  CCeennttrree  SSkkiillllss..    OOnnllyy  

rreeccoommmmeennddeedd  aass  aann  uuppsskkiillll  ccoouurrssee  iiff  yyoouu  aarree  aallrreeaaddyy  ccoommppuutteerr  lliitteerraattee  aanndd  

wwaanntt  ttoo  eenntteerr  tthhee  ccaallll  cceennttrree  ffiieelldd  aanndd  tthhuuss  nnoott  rreeccoommmmeennddeedd  aass  aa  ggoooodd  ssttaarrtt  

ooffff  ccoouurrssee..            

  

(2) ADVANCED CALL CENTRE COURSE  201 
IInncclluuddeess  CCoommppuutteerr  LLiitteerraaccyy  mmoodduulleess  ooff  MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd,,  MMiiccrroossoofftt  EExxcceell,,  EE--mmaaiill  aanndd  

IInntteerrnneett  ––  LLeetttteerrss  aanndd  RReeppoorrtt  WWrriittiinngg,,  JJoobb  AAssssiisstt  aanndd  CC..VV  wwrriittiinngg  eettcc..        

  

LLoottss  &&  lloottss  ooff  jjoobbss  ffoorr  ggoooodd  ccaallll  cceennttrree  aaggeennttss!!      WWee  tteeaacchh  yyoouu  hhooww  ttoo  ttyyppee,,  hhooww  ttoo  

aannsswweerr  tthhee  pphhoonnee,,  ttaallkk  ttoo  aanndd  ddeeaall  wwiitthh  aannggrryy  ccuussttoommeerrss  &&  pprreesseenntt  tthhee  **ggoollddeenn  

vvooiiccee**  tthhaatt  ccoommppaanniieess  aarree  llooookkiinngg  ffoorr..    SSttaarrtt  aass  aa  CCaallll  CCeennttrree  AAggeenntt  &&  ppeerrhhaappss  eenndd  

uupp  aass  aa  tteeaamm  lleeaaddeerr,,  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  ttrraaiinneerr!!  
◊ OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST 

COURSES:-  
GGoooodd  OOffffiiccee  AAddmmiinn  ssttaaffff  ccaann  eeaarrnn  aa  lloott  ooff  mmoonneeyy!!  

AA  wweellll  sskkiilllleedd  oorrggaanniizzeedd  RReecceeppttiioonniisstt,,  PPAA,,  

SSeeccrreettaarryy  aanndd  OOffffiiccee  AAssssiissttaanntt  ccaann  bbeeccoommee  

iinnddiissppeennssiibbllee  aass  tthheeyy  aarree  ggeenneerraallllyy  tthhee  ffiirrsstt  

ppeerrssoonn  tthhaatt  cclliieennttss  aanndd  vviissiittoorrss  sseeee  wwhheenn  tthheeyy  

ccoommee  iinnttoo  aa  ccoommppaannyy!!  BBee  tthhee  bboossss’’ss  rriigghhtt  hhaanndd!!       

◊ OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST 101 (ENTRY LEVEL):  

BBeeccoommee  CCoommppuutteerr  LLiitteerraattee  aanndd  tthheenn  ddoo  tthhee  OOFFFFIICCEE  AADDMMIINN  PPAACCKKAAGGEE  

CCOOVVEERRIINNGG  mmeeeettiinngg  aanndd  ggrreeeettiinngg  ccuussttoommeerrss,,  tteelleepphhoonnee  eettiiqquueettttee  aanndd  

ccaallll  aannsswweerriinngg  sskkiillllss  ooff  ttaakkiinngg  mmeessssaaggeess,,  ttrraannssffeerrrriinngg  aanndd  ssccrreeeenniinngg  ccaallllss  

aanndd  mmaakkiinngg  oouuttggooiinngg  ccaallllss,,  ddiiaarryy  mmaannaaggeemmeenntt,,  ppeettttyy  ccaasshh  aanndd  ffiilliinngg  eettcc..  
◊ OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST (ADVANCED LEVEL):  

BBeeccoommee  CCoommppuutteerr  LLiitteerraattee  aanndd  tthheenn  lleeaarrnn  aallll  tthhee  aabboovvee  aass  ccoovveerreedd  iinn  

oouurr  OOFFFFIICCEE  AADDMMIINN  PPAACCKKAAGGEE  pplluuss  oouurr  RREECCEEPPTTIIOONNIISSTT  PPAACCKKAAGGEE    aaddddiinngg  

iinn  tthhee  aaddvvaanncceedd  OOffffiiccee  AAddmmiinn  aanndd  RReecceeppttiioonniisstt  sskkiillllss  ooff  AArrrraannggiinngg  aanndd  

PPrreeppaarriinngg  ffoorr  MMeeeettiinnggss,,  LLaanngguuaaggee  ooff  MMeeeettiinnggss,,  ddooiinngg  NNoottiicceess  ooff  

MMeeeettiinngg,,  AAggeennddaass  aanndd  MMiinnuutteess,,TTiimmee  MMaannaaggeemmeenntt  eettcc..  

◊ EVENT PLANNING & OFFICE ADMIN ADVANCED:     BBeeccoommee  

CCoommppuutteerr  LLiitteerraattee  aanndd  tthheenn  aadddd  oonn  tthhee  EEVVEENNTT  MMAANNAAGGEEMMEENNTT  

PPAACCKKAAGGEE  ccoovveerriinngg  ppllaannnniinngg  aanndd  oorrggaanniizziinngg  eevveennttss,,  ssuucchh  aass  ppllaannnniinngg  ffoorr  

eexxhhiibbiittiioonnss,, ppaarrttiieess,,  wweeddddiinnggss,,  ccrroowwdd  ccoonnttrrooll,,  sseeccuurriittyy,,  ddééccoorr,,  

iinnvviittaattiioonnss  eettcc  eettcc..  TTHHIISS  CCOOUURRSSEE  WWIILLLL  OONNLLYY  BBEECCOOMMEE  AAVVAAIILLAABBLLEE  IIFF  TTHHEE  CCOOVVIIDD  

RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  OOFF  TTHHEE  HHOOSSPPIITTAALLIITTYY  IINNDDUUSSTTRRYY  AARREE  CCOONNDDUUSSIIVVEE  TTOO  PPAARRTTYYIINNGG  

AAGGAAIINN!!   
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◊ H.R & OFFICE ADMIN ADVANCED: BBeeccoommee  

CCoommppuutteerr  LLiitteerraattee  aanndd  tthheenn  aadddd  oonn  tthhee  HHRR  PPAACCKKAAGGEE  wwhhiicchh  

iinncclluuddeess  tthhee  OOFFFFIICCEE  AADDMMIINN  PPAACCKKAAGGEE  aanndd  ccoovveerriinngg  tthhee  

BBaassiicc  CCoonnddiittiioonnss  ooff  EEmmppllooyymmeenntt  aanndd  PPeerrssoonnnneell  

AAddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  hhooww  ttoo  AAddvveerrttiissee,,  IInntteerrvviieeww,,  SSeelleecctt,,  ddrraaww  

uupp  EEmmppllooyymmeenntt  CCoonnttrraaccttss  aanndd  JJoobb  DDeessccrriippttiioonnss,,  ddoo  

OOrriieennttaattiioonn  pprrooggrraammmmeess,,  wwrriittee  LLeetttteerrss  &&  RReeppoorrttss  rreelleevvaanntt 

ttoo  aann  HHRR  ooffffiiccee  eettcc..  **SSUUBBJJEECCTT  TTOO  EENNGGLLIISSHH  PPRROOFFIICCIIEENNCCYY**  TThhiiss  iiss  aa  lloonngg  ccoouurrssee  aanndd  

rreeqquuiirreess  ccoommmmiittmmeenntt  ttoo  wwoorrkk  vveerryy  hhaarrdd!!  AAllssoo  ssuubbjjeecctt  ttoo  ssttuuddeenntt’’ss  EEnngglliisshh  

pprrooffiicciieennccyy..  
◊ HOTEL & HOSPITALITY + OFFICE ADMIN ADVANCED: DDoo  yyoouurr  

ccoommppuutteerr  lliitteerraaccyy  ccoouurrssee  ffiirrsstt  aanndd  tthheenn  ggoo  oonn  ttoo  ddoo  yyoouurr  HHOOTTEELL  &&  HHOOSSPPIITTAALLIITTYY  

PPAACCKKAAGGEE  ccoovveerriinngg  HHootteellss  aanndd  HHoossppiittaalliittyy,,  TTrraavveell,,  GGeeooggrraapphhyy,,  HHootteell  BBooookkiinnggss,,  CCaarr  

BBooookkiinnggss,,TTrraavveell  BBooookkiinnggss,,  IIttiinneerraarriieess  eettcc..      SSuubbjjeecctt  ttoo  CCoovviidd  ooppeenniinngg  uupp  tthhiiss  iinndduussttrryy..  
◊ DATA CAPTURE COURSE: LLOOTTSS  OOFF  JJOOBBSS  IINN  TTHHEE  DDAATTAA  CCAAPPTTUURREE  FFIIEELLDD!!      

FFiirrsstt  ddoo  yyoouurr  CCOOMMPPUUTTEERR  PPAACCKKAAGGEE  aanndd  bbeeccoommee  ccoommppuutteerr  lliitteerraattee  aanndd  tthheenn  ddoo  oouurr  

ssppeecciiaall  DDAATTAA  CCAAPPTTUURREE  sskkiillllss  PPAACCKKAAGGEE  ooff  ssppeeeedd  ttyyppiinngg,,  iinnvvooiicciinngg,,  ccooppyy  ttyyppiinngg,,  DDaattaa  

CCaappttuurree,,  eettcc..  

◊ CASHIER & KEYBOARDING COURSE:  

AA  BBAASSIICC  EENNTTRRYY  LLEEVVEELL  CCOOUURRSSEE  FFOORR  AA  JJOOBB  TTOO  SSTTAARRTT  OOFFFF  

YYOOUURR  CCAARREEEERR!!  MMAATTRRIICC  IISS  NNOOTT  RREEQQUUIIRREEDD……..WWhheerreevveerr  

mmoonneeyy  iiss  ttaakkeenn  &&  ccuussttoommeerrss  aarree  ppaayyiinngg  ffoorr  ssoommeetthhiinngg,,  yyoouu  

wwiillll  ffiinndd  aa  ccaasshhiieerr  ttaakkiinngg  tthhee  mmoonneeyy..  WWoorrkk  iinn  bbiigg  ffoooodd  aanndd  

rreettaaiill  ssttoorreess,,  bbaannkkss  ((bbaannkk  tteelllleerrss)),,  rreessttaauurraannttss,,  ccaassiinnooss  aanndd  

sshhooppss..  LLeeaarrnn  tthhee  ccaasshhiieerr  sskkiillllss  ooff  ccoouunnttiinngg  aanndd  cchheecckkiinngg  mmoonneeyy,,  ssttoorree  ccaarrddss,,  

ccuussttoommeerr  ccaarree  aanndd  ccoommppuutteerr  ttyyppiinngg..  
◊ MARKETING & OFFICE ADMIN (ADVANCED LEVEL): TThhee  ffiirrsstt  ppaarrtt  ooff  

yyoouurr  ccoouurrssee  ccoovveerrss  CCoommppuutteerr  LLiitteerraaccyy  sskkiillllss  ffoolllloowweedd  bbyy  aa  BBaassiicc  OOffffiiccee  AAddmmiinn  ccoouurrssee  

wwiitthh  aa  mmaarrkkeettiinngg  mmoodduullee  ccoovveerriinngg  aann  OOvveerrvviieeww  ooff  tthhee  MMaarrkkeettiinngg  MMiixx  ttooggeetthheerr  wwiitthh  

yyoouurr  oowwnn  CCaassee  SSttuuddyy  ooff  aa  pprroodduucctt  tthhaatt  yyoouu  mmaayy  cchhoooossee..  
◊ COMPUTER LITERACY + ADVANCED CALL CENTRE + DATA 

CAPTURE:   ((SSeeee  aabboovvee  ffoorr  ccoouurrssee  ccoonntteenntt)) 

◊ OFFICE ADMIN & RECEPTIONIST + DATA CAPTURE (ENTRY 

LEVEL): See above for course content) 

◊ COMPUTER LITERACY + OFFICE ADMIN + CUSTOMER CARE & 

CALL CENTRE: (See above for course content)     

 

◊ FULL ADVANCED OFFICE PACKAGE 

- 88  IINN  11  CCOOUURRSSEE   

DDOO  OOUURR  88  IINN  11  CCOOUURRSSEE  WWHHEERREE  YYOOUU  WWIILLLL  CCOOVVEERR  AALLLL  TTHHEE  

CCOOMMPPUUTTEERR  LLIITTEERRAACCYY  CCOOUURRSSEE  PPLLUUSS  OOFFFFIICCEE  AADDMMIINN,,  CCAALLLL  

CCEENNTTRREE,,  CCAASSHHIIEERR,,  DDAATTAA  CCAAPPTTUURREE  AANNDD  RREECCEEPPTTIIOONNIISSTT  

MMOODDUULLEESS  TTOO  GGIIVVEE  YYOOUU  AA  WWOONNDDEERRFFUULL  EENNTTRRYY  IINNTTOO  TTHHEE  

WWOORRLLDD  OOFF  WWOORRKK  AANNDD  WWHHEERREE  YYOOUU  CCAANN  CCHHOOOOSSEE  YYOOUURR  OOWWNN  

FFIINNAALL  EELLEECCTTIIVVEE  MMOODDUULLEE..            PPLLUUSS  TTHHIISS  CCOOUURRSSEE  GGIIVVEESS  YYOOUU  AADDDDEEDD  TTUUIITTIIOONN  IINN  

EENNGGLLIISSHH  AANNDD  BBUUSSIINNEESSSS  EENNGGLLIISSHH  ((EENNGGLLIISSHH  SSPPEEAAKKIINNGG  TTUUTTOORR))..  
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COURSES ARE 99% MOSTLY PRACTICALS WHERE YOU DO OFFICE 
BASED ASSIGNMENTS.  

WE ARE NOT LIKE OTHER COLLEGES!!!!  There is no reading from books!!!!    It is all 
mostly practical where you are allocated your specific computer and where you do 

all your work.      We provide you every day with a trainer in face to face 
workshops, video training and lots and lots of practical work.     

  

FFOORR  MMOORREE  IINNFFOORRMMAATTIIOONN  ––  SSEEEE  UUSS  OONN  OOUURR  WWEEBBSSIITTEE  ––  
wwwwww..ccoommppuutteerrccaallllccoolllleeggee..ccoo..zzaa      

OORR    EE--mmaaiill  --  ccaarreeeerr@@iiaaffrriiccaa..ccoomm      

OORR  FFAACCEEBBOOOOKK  --  CCaarreeeerr  CCoommppuutteerr  CCoolllleeggee  SSAA        

OORR    TTWWIITTTTEERR  --  @@ccccccoolllleeggeeSSAA      

OORR  IINNSSTTAAGGRRAAMM  --  @@ccaarreeeerrccoommppuutteerrccoolllleeggeessaa    

OORR  SSEEAARRCCHH  --  CCAARREEEERR  CCOOMMPPUUTTEERR  &&  CCAALLLL  CCEENNTTRREE  TTRRAAIINNIINNGG  CCOOLLLLEEGGEE  
 

 

  

  

RREEGGIISSTTEERREEDD  WWIITTHH  MMIICCTT  SSEETTAA  AASS      

DDAAIILLYY  TTRRAAIINNIINNGG  TT//AA  CCAARREEEERR  CCOOMMPPUUTTEERR  CCOOLLLLEEGGEE    

RREEGGIISSTTRRAATTIIOONN  NNOO..  AACCCCCC22001100//0077//990022  

  

EENNQQUUIIRRIIEESS  TTOO  ccaarreeeerr@@iiaaffrriiccaa..ccoomm  

CCAARROOLLEE  PPRRIINNCCIIPPAALL//TTRRAAIINNEERR//FFAACCIILLIITTAATTOORR//AASSSSEESSSSOORR//MMOODDEERRAATTOORR  

OORR  WWHHAATTSSAAPPPP  &&  CCEELLLL  008822  990099  77777766  
  

  

WWee  llooookk  ffoorrwwaarrdd  ttoo  ttrraaiinniinngg  yyoouu..    
PPLLEEAASSEE  VVIISSIITT  UUSS  FFOORR  IINNFFOORRMMAATTIIOONN  AANNDD  CCAARREEEERR  AADDVVIICCEE..  

  

CCAARREEEERR  CCOOMMPPUUTTEERR  CCOOLLLLEEGGEE  ––    

FFIIRRSSTT  FFLLOOOORR,,  GGRREESSSSWWOOLLDD  CCEENNTTRREE,,    

558800  LLOOUUIISS  BBOOTTHHAA  AAVVEENNUUEE    

GGRREESSSSWWOOLLDD//SSAAVVOOYY  JJOOHHAANNNNEESSBBUURRGG  

AABBOOVVEE  SSAAVVOOYY  PPHHAARRMMAACCYY  

CCAARROOLLEE  CCEELLLL  OORR  WWHHAATTSSAAPPPP    008822  990099  77777766  

ccaarreeeerr@@iiaaffrriiccaa..ccoomm  
  
  
  

OORR  VVIISSIITT  OOUURR  GGEERRMMIISSTTOONN  CCEENNTTRREE  AATT  

CCAARREEEERR  CCOOMMPPUUTTEERR  CCOOLLLLEEGGEE  

OOFFFFIICCEE  NNOO..  44  FFIIRRSSTT  FFLLOOOORR,,  SSTTAATTIIOONN  BBAAZZAAAARR  BBUUIILLDDIINNGG,,  

4433  RRAAIILLWWAAYY  SSTTRREEEETT,,  GGEERRMMIISSTTOONN  

NNEEXXTT  TTOO  TTAAXXII  RRAANNKK  

OOrr  eemmaaiill  GGeerrmmiissttoonn  CCoolllleeggee  ddiirreecctt  aatt  

wweellccoommeenntteetthhaa@@ggmmaaiill..ccoomm  ffoorr  tthhee  GGeerrmmiissttoonn  

CCoolllleeggee  BBrroocchhuurree..  
  

  

http://www.computercallcollege.co.za/
mailto:career@iafrica.com
mailto:career@iafrica.com
mailto:career@iafrica.com
mailto:welcomentetha@gmail.com
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OORR  VVIISSIITT  OOUURR  JJOOHHAANNNNEESSBBUURRGG  CCBBDD  CCEENNTTRREE  AATT  

FFIIRRSSTT  FFLLOOOORR,,  OOFFFFIICCEE  NNOO..  88,,  NNEEWW  TTOOWWNN  MMAALLLL  

7777AA  HHAARRRRIISSOONN  CCOORR  BBRREEEE//EEDDIITTHH  NNGGOOYYII  SSTTRREEEETT  

JJOOHHAANNNNEESSBBUURRGG  CCBBDD  

KKFFCC  BBUUIILLDDIINNGG  

OORR  PPHHOONNEE  DDIIRREECCTT  TTOO  007766  4488  5555  770066  

OOrr  WWHHAATTSSAAPPPP  008822  99009977777766    
  
  

PPlleeaassee  nnoottee  tthhaatt  tthhee  FFrreeee  SSttaattee  CCoolllleeggeess  hhaavvee  ddiiffffeerreenntt  

CCoouurrsseess  ccoommpprriissiinngg  MMaasstteerr  EEnndd  UUsseerr  CCoommppuuttiinngg  

CCeerrttiiffiiccaattee  PPlluuss  DDaattaa  CCaappttuurree  wwiitthh  PPrroodduuccttiioonn  CCoommppuuttiinngg,,  

OOffffiiccee  CCoommppuuttiinngg,,  SSeeccrreettaarriiaall  CCoommppuuttiinngg,,  DDeesskkttoopp  

PPuubblliisshhiinngg  aanndd  BBooookkkkeeeeppiinngg..          

FFoorr  tthheeiirr  PPrroossppeeccttuuss  pplleeaassee  ccoonnttaacctt  tthheemm  ddiirreeccttllyy..  
  

FFOORR  FFRREEEE  SSTTAATTEE  CCOOLLLLEEGGEE  AATT  

QQWWAA  QQWWAA    

VViissiitt  aatt  225511  22nndd  FFlloooorr,,  FFIINNAANNCCIIAALL  **PPOOSSTT  OOFFFFIICCEE**  

BBUUIILLDDIINNGG,,  WWIITTSSIIEESSHHOOEEKK    

TTEELL  005588  771133  11770055  OORR  008833  669911  44880055    

OOrr  eemmaaiill  aaddmmiinn@@ccaarreeeerrccoommppuutteerrccoolllleeggee..ccoo..zzaa  OORR  

ssiibbuussiissoo..nnxxuummaalloo@@vvooddaammaaiill..ccoo..zzaa  
  

  

FFOORR  FFRREEEE  SSTTAATTEE  CCOOLLLLEEGGEE  AATT    

BBEETTHHLLEEHHEEMM  

VViissiitt  aatt  OOffffiiccee  NNoo..  44  DDee  OOuuddee  WWeerrff  CCeenntteerr,,  ccoorrnneerr  MMuulllleerr  

aanndd  LLaannddrrooss  SSttrreeeettss  BBeetthhlleehheemm  

CCoonnttaacctt  CCeellll  aanndd  WWhhaattssaapppp  00774444  777777  002288    

mailto:admin@careercomputercollege.co.za
mailto:sibusiso.nxumalo@vodamail.co.za

