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Técnico Laboral

Auxiliar
Administrativo

Duracion del programa: 6 meses

Resolucion No. 234523

@ Perfil ocupacional

Este auxiliar domina técnicas de gestion administrativa, manejo de documentacion,
atencidn al cliente y uso de herramientas ofiméaticas. Podra trabajar en oficinas de
diversas organizaciones, asistiendo en tareas administrativas y mejorando la
eficiencia operativa mediante una gestion organizada y efectiva.
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Tu formacion paso a paso

Gestion de Relaciones Publicas y Etica Profesional
Contabilidad Elementall

Escritura y Composicion

Herramientas de Productividad de Microsoft
Legislacion Laboral y Empresarial

Gestion de Recursos Humanos

Gestion de Relaciones Publicas y Etica Profesional
Contabilidad Empresarial

Administracion Organizaciondl

Servicio al Cliente y Comunicaciones

Contabilidad Empresarial
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Marketing Digital y Online



@ Horarios

Sdbados
07:00 AMa12.00 M
01:00 PM a 06:00 PM

Programacion alterna 70 o o
Obligatoria a ReCIUISItOS

() Seminario Empresarial () 2Fotos 3x4
() Seminario de Internet (® Fotocopia del diploma o acta de grado
(») Préctica Laboral ©) Fotocopia de documento de identidad

(») Fotocopia carnet EPS o certificado de dfiliacion
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= Metodologia de estudio
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