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INFORMACION DEL CURSO

Horas 35

CURSO TEMATICO

Gestion auxiliar de documentacion administrativa basica

Objetivos

e Aplicar las técnicas de registro y clasificacion de la documentacion administrativa basica, especificando su funcion,
elementos y requisitos fundamentales, a través de aplicaciones informaticas adecuadas Explicar los métodos y
procedimientos de registro de documentacion administrativa mas habituales.

Contenidos

1. Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.
2. Documentos administrativos en la gestion de la compraventa.

3. Documentos administrativos en la gestion productiva y de personal.
4. Otros Documentos administrativos y empresariales.

5. Operaciones informaticas de facturacion y néminas
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iDescubre el fascinante mundo de la Gestidon Auxiliar de Documentacion Administrativa Basica con nuestro curso especializado!
Sumérgete en un programa formativo Unico que te brindara las habilidades y conocimientos necesarios para desempefiarte con
excelencia en el ambito administrativo.

En este curso, aprenderas a gestionar la documentacion de manera eficiente, a organizar y archivar informacion de forma
sistematica, a utilizar herramientas informaticas para agilizar procesos administrativos y comunicarte de manera efectiva tanto
interna como externa.

Conviértete en un experto en la gestion de documentos, dominando técnicas y procedimientos que te permitiran optimizar el
flujo de informacion en cualquier entorno laboral. Tras gestionar bases de datos, informar y comunicar a los empleados,
colaboramos en la organizacién y coordinacion de las tareas administrativas.

Este curso es ideal para quienes quieran adquirir habilidades practicas y especializadas en el area administrativa, asi como para
quienes buscan ampliar sus oportunidades laborales en sectores como la gestion empresarial, la asistencia administrativa o la
secretaria.

iInscribete ahora en nuestro curso de Gestion Auxiliar de Documentacién Administrativa Basica y comienza tu camino hacia una
carrera exitosa en el apasionante mundo de la administracién! jPotencia tus habilidades y conviértete en un profesional
altamente valorado en cualquier empresa!

Tal vez te pueda interesar este curso: Administracion de personal

0 quiza este otro: DIRECCION Y ADMINISTRACION DE EMPRESAS (DAE)

Siguenos en: Instagram
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