 Technik Administracji
Pracownik administracyjny, referent administracyjno-biurowy

 

Zadania i czynności:

 Organizuje przepływ informacji pomiędzy różnymi działami w firmie

 Sporządza protokoły i sprawozdania z zebrań i posiedzeń,

 Prowadzi korespondencję, redaguje pisma urzędowe, przygotowuje zebrania

 

Przedmioty wiodące w nauczaniu:

 

            Prawo i administracja


Język angielski


Technika biurowa

 

Możliwości  zatrudnienia

 Urzędy administracji państwowej i samorządowej, sekretariaty firm.
 


Organizacja pracy w hotelarstwie


Obsługa informatyczna w hotelu


Język obcy zawodowy

 

Możliwości zatrudnienia

Technik hotelarstwa pracuje w zakładach hotelarskich, ośrodkach wypoczynkowych, zakładach uzdrowiskowych, pensjonatach, zajazdach, gościńcach, schroniskach, kwaterach prywatnych. 
 

