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EDUCACION DE CALIDAD

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Informacidn clave sobre nuestro curso de
asistencia administrativa, disehado para
desarrollar conocimientos y habilidades
en gestion de procesos, organizacion
documental y atencion al cliente.

J DESCRIPCION DEL SERVICIO

Curso integral enfocado en la organizacion 29 Metodologia: Tedrico-préctica con talleres y
documental, atencion al cliente, manejo de simulaciones de situaciones administrativas.
informacion y apoyo a actividades operativas : e —
de la organizacién. | ﬁ Temas: Herramientas ofimaticas, comunicacion
i organizacional y buenas practicas.
_~~ Apoyo Operativo: Procedimientos

ﬁ )  BENEFICIOS sill  administrativos eficientes.

,

GESTION EFICIENTE |
Optimice procesos y contribuya al buen ‘

Certificacion de Formacion en Asistencia
Administrativa.

B

funcionamiento del 4rea administrativa.

|

Fortalezca habilidades para el manejo ;
de documentacion empresarial. - Personal administrativo, secretarias, auxiliares
administrativos y personas interesadas en el drea

ATENCION AL CLIENTE empresarial.
Aplique técnicas de servicio en
contextos organizacionales. L
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@ COMUNICACION EMPRESARIAL Asesorfa  Capacitacidn Exito Futuro con

@ ORGANIZACION DOCUMENTAL o © ) DIRIGIDO A

Desarr?“e FPmpmenc.'as SLie Legal Administrativa Institucional  Propdsito
comunicacion y trabajo en equipo.

CONTACTANOS

Q, 3102156288
= ceandino2022@gmail.com

‘ ‘ Compromiso administrativo hoy,

éxito organizacional maiiana.
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