
ОФИС СЕКРЕТАР  

 

(код-3460201) 

 

ТРАДИЦИОННО ОБУЧЕНИЕ - ОФИС СЕКРЕТАР  

ТРАДИЦИОННО ГРУПОВО ОБУЧЕНИЕ ЗА ПРИДОБИВАНЕ НА УМЕНИЯ ЗА 
ЧАСТ ОТ ПРОФЕСИЯТА 

ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧАСТНИЦИ: ОТ 5 ДО 10 КУРСИСТИ 

 

Обучението се организира само при сформиране на необходимия брой участници за 
група (минимум 5 курсисти), което ще се води на територията на град София. При 
желание за фирмено обучение на по-голям брой участници в група, моля, свържете се 
с нас, за да обсъдим какви са възможностите. 
 
Предлагаме СЛЕДНИТЕ ТРИ КВАЛИФИКАЦИОННИ КУРСА, които имат за 
цел да формират комплекс от знания и практически опит за работа с текстов 
редактор, създаването и представянето на бизнес документи, както и интернет 
кореспонденция, планиране и организиране на събития и други. 

1. БИЗНЕСКОМУНИКАЦИИ 

2. ДЕЛОВА КОРЕСПОНДЕНЦИЯ 

3. ТЕКСТООБРАБОТКА С WORD 10 



След обучението ще придобиете необходимите знания и умения за: 
 
- Маркетинг, мениджмънт и рекламна дейност 

- Изготвяне на оферти, справки-текущи, окончателни 

- Предложения, възражения, искания, рекламации и други 

- Психология, логика и етика при водене на търговски преговори 

- Осъществяване връзки между клиентите и различните категории персонал 
на фирмата 

- Делова и лична кореспонденция по български и западни стандарти 

- Деловодство - работа с документи, дневници и бази данни 

- Ефективни комуникативни умения и способности за работа в екип, телефон 
и e-mail етикет 

КАК ПРОТИЧА ТРАДИЦИОННОТО ОБУЧЕНИЕ? 

 След като заявите Вашето участие за съответното обучение, получавате 
график и учебна програма за занятията. 

 Курсът започва след внасяне на съответните суми. 

 При този начин на обучение курсистите се обучават по част от 
професията в реално време. 

 Организираме обучението само при сформиране на необходимия брой 
участници за група, което ще се води на територията на град София. 

 При успешно завършване на този вид квалификационен курс,  получава

те СЕРТИФИКАТ - УДОСТОВЕРЕНИЕ  
ЗА ПРОФЕСИОНАЛНА КВАЛИФИКАЦИЯ  

 
Продължителност: 40 учебни часа 

 

СПЕЦИАЛНИ ПАКЕТНИ ОТСТЪПКИ ЗА ФИРМЕНИ ГРУПИ ОТ 
ПОВЕЧЕ ОТ 5 КУРСИСТА! МОЛЯ СВЪРЖЕТЕ СЕ С НАС, ЗА ДА 
ОБСЪДИМ КАКВИ СА СПЕЦИФИЧНИТЕ ИЗИСКВАНИЯ НА 
ВАШАТА ФИРМА И ДА ВИ ИЗГОТВИМ ИНДИВИДУАЛНА 

ПРОГРАМА! 

Цената за група зависи от броя участници в сформираната група.  
 
 

Допълнително получавате безплатен Учебник на хартиен носител на 

http://www.martilen.com/martilen/index.php?option=com_content&task=view&id=24&Itemid=47


Издателство Мартилен - Виж повече тук!  
"ДЕЛОВА КОРЕСПОНДЕНЦИЯ" 

 

 

Записване: 

УСЛОВИЯ ЗА ЗАПИСВАНЕ ЗА ОНЛАЙН ОБУЧЕНИЕ! 
 

 

ПЪЛНА ИНФОРМАЦИЯ ЗА ОБУЧЕНИЕТО -  
ВИЖ ПОВЕЧЕ - PDF 

 

 

 

 

 

ВИЖТЕ ОЩЕ!  
ИНДИВИДУАЛНО ОНЛАЙН ОБУЧЕНИЕ 
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ОФИС СЕКРЕТАР 
 

ЦЕНИ И ПРОДЪЛЖИТЕЛНОСТ: 

 За придобиване на втора степен  на професионална 
квалификация 
 
 

 

Центърът за професионално обучение към Сдружение „МАРТИЛЕН ФМ“ е 
създаден през 2007 г. в гр. София. Притежава лицензия № 200712477 по чл. 22, ал. 6 
от Закона за професионално образование и обучение, издадена от Националната 
агенция за професионално образование и обучение. 

 

 

ЗАПИСВАНЕ ЗА ОНЛАЙН ОБУЧЕНИЕ  

 
 
Процедурата за Записване e кратка и не отнема много време. 
Моля, прочетете инструкциите за Записване тук! 
 
За да кандидатствате за Индивидуално Онлайн обучение е 
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необходимо единствено да притежавате Диплома за средно 
образование, независимо какво училище сте завършили! 
 
За да се запишете като Наш ученик е необходимо да ни изпратите 
на нашия E-mail адрес - martilenfm@gmail.com , следното попълнено 
ЗАЯВЛЕНИЕ (моля, вижте тук секция ЗАПИСВАНЕ -
 "ЗАЯВЛЕНИЕ"). 
 

След като разгледаме Вашето ЗАЯВЛЕНИЕ, в рамките на 24 часа 
ние ще Ви отговорим дали сте одобрени за избрания от Вас курс на 
обучение. След като бъдете одобрени (по E-mail ще ви изпратим 
веднага отговор) е необходимо да ни изпратите още: 
 
• Сканирано копие от вашата Диплома за завършено   
   СРЕДНО образование 
 
• Сканирано копие от платежно нареждане за плащане по  
   банков път, за това, че сте заплатили такса за обучение за  
   избрания от Вас курс (моля, вижте тук секция  
   ЗАПИСВАНЕ - "НАЧИНИ НА ПЛАЩАНЕ").  
   Преди да заплатите таксата за обучение, моля свържете  
   се с нас по телефона или E-mail, за да уточним начина на  
   плащане. 
 
• Актуална Ваша снимка (паспортен формат) - изпраща се  
   при успешно завършване на Вашето обучението, за  
   изготвяне на Вашия СЕРТИФИКАТ. 

Горепосочените документи може да ни изпратите на  
Е-mail: martilenfm@gmail.com или да ни посетите в нашия офис - 
гр.София, ул. "Цар Симеон" 5, вх.Б 

 

След всички тези процедури, в рамките на 24 часа Вие ще получите 
E-mail с парола за достъп до платената Онлайн платформа на 
интернет сайта ни - www.onlineobuchenie.com, с което ще започнете 
избраното от Вас обучение.  
 

Ако имате допълнителни въпроси и искате да се консултирате с 
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наш сътрудник, моля не се колебайте да се свържете с нас на: 
 

Тел: 02/ 983 19 00 ; Gsm: 0877 868 726 ; E-mail: martilenfm@gmail.com 

 

 

КОНТАКТИ  

ВЪЗМОЖНОСТ ДА СЕ ОБУЧАВАТЕ ПО ВСЯКО 

ВРЕМЕ И ОТ ВСЯКО МЯСТО!  

 
 

БЛАГОДАРИМ ВИ, ЧЕ НИ ИЗБРАХТЕ! 
ЦПО "МАРТИЛЕН ФМ"  

ОЧАКВА ВАШЕТО ОБАЖДАНЕ! 

 
СПЕЦИАЛНИ УСЛОВИЯ ЗА ОБУЧЕНИЕ 
 
• При Фирмено обучение или организиране на група от няколко 
човека за ДИСТАНЦИОННО или ТРАДИЦИОННО обучение, 
Цената на съответния курс се определя ПО ДОГОВАРЯНЕ, 
зависимост от броя кандидати в записаната група и 

mailto:martilenfm@gmail.com


допълнителните изисквания на групата! 
Моля изпращайте Вашите конкретни запитвания на нашия email. 
 
• При записване на кандидат за ОНЛАЙН ОБУЧЕНИЕ, който 
едновременно с това доведе и негов приятел, двамата получават 
ОТСТЪПКА от обявените цени за съответната професия в сайта от 
по -10% на човек! При записване на група, моля свържете се с Нас за 
допълнителна информация! 
 
• Специална ОТСТЪПКА за СТУДЕНТИ от -5% от обявените цени, 
за съответната професия в сайта. Важи за всички Професии - 
ОНЛАЙН ОБУЧЕНИЕ!   
 
• БЪРЗО разглеждане на всяко изпратено "Заявление" за ОНЛАЙН 
ОБУЧЕНИЕ и отговор за одобрение в рамките на 24 ЧАСА!  
След получаване и на останалите документи, получавате незабавен 
ДОСТЪП до Платената Онлайн платформа на "МАРТИЛЕН ФМ"! 
 
 
 
КОНТАКТИ: 
 
ЦЕНТЪР ЗА ПРОФЕСИОНАЛНО ОБУЧЕНИЕ 
СДРУЖЕНИЕ "МАРТИЛЕН ФМ" 
 
Нели Гунева 
гр. София, 1000 п.к., 
Ул.”Цар Симеон” № 5, вх.Б 
Тел: 02 / 983 19 00 ; Gsm:  0877 868 726 
Факс: 02983 1900 
E-mail: martilenfm@gmail.com 
Web: www.onlineobuchenie.com  
 
Раб. време: Понеделник - Петък: 9.00 - 18.00 
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