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Tel./тел. (044) 543-86-19, 543-13-03, Fax/факс (044) 543-91-64; 

київський університет туризму, економіки і права – є членом Ділової ради та Ради з освіти Всесвітньої туристської організації, має довготермінові зв’язки з навчальними закладами Німеччини, Австрії, Бельгії, Китаю, Польщі, Словаччини, США, Чехії, Італії, Іспанії, країн СНД та інш.

ШАНОВНІ ПАНІ ТА ПАНОВЕ!

Університет туризму, економіки і права 
 запрошує працівників ресторанного бізнесу отримати професію 
або підвищити кваліфікацію 
за фахом: Секретар керівника
Ліцензія Мін. освіти і науки України  Серія АА № 902288  від 13.02.2004р.

Термін навчання:
 3 місяці (заняття проводяться 2 рази на тиждень з 17.00 – 20.00)
      Особливості та переваги:       У програмі навчання: основи діловодства: державні     стандарти   по    документаційному  забезпеченню управління, вимоги до оформлення документів, вимоги до текстів службових документів.
     Складання службових документів: уніфікована система  організаційно-розпорядчих документів; службові листи  та  їх  різновиди.  Організація документообороту в сучасній установі. Кадрове діловодство: склад кадрової документації, побудова, правила оформлення;  ведення особової справ та інших документів.
   Ви отримуєте:
Після завершення навчання за результатом кваліфікаційних іспитів видається  свідоцтво державного зразка з присвоєнням професії. 
Можливе індивідуальне навчання!

Навчальні програми, терміни та вартість навчання погоджуються із замовником.

Запис в групи триває постійно. 
Навчання починається по мірі комплектації групи (до 10 чол.)
Заняття проводяться за адресою:
м. Київ, вул. Генерала Жмаченка, 26, Університет туризму, економіки і права, каб. 101
Контактні телефони:

543-13-03, 543-86-19; e-mail: kutep101@mail.ru
(Їхати трамваями №№ 21, 22, 23, 28, 33, 35 від ст. метро „Чернігівська” до зуп. „пр-т Алішера Навої” 

або маршрут № 600, 221 від ст. метро „Дарниця” до зуп. „Університет”)
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