e Capacitacion

Gestion Administrativa

Profesionalizacion secretarial

ACREDITACION: Constancia, Certificado o Diploma
MODALIDADES: En linea




Contenido tematico

1. El rol de la secretaria en su entorno laboral.

2. Planeacioén y organizacion en la oficina.

3. Administracion documental.

4. La atencion telefénica como habilidad de comunicacion.
5. Calidad en el servicio secretarial.

6. Personalidad y caracter secretarial.

Servicios de Capacitacion



