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GESTION AUXILIAR DE LA CORRESPONDENCIAY
PAQUETERIA EN LA EMPRESA

SKU: EVOL-1484-VNO-A | Categorias: ADMINISTRACION Y GESTION, Gestién de la informacién y comunicacién

INFORMACION DEL CURSO

Horas 50

Acreditado por Universidad SI

Créditos ECTS 2

CURSO DE ESPECIALIZACION

Objetivos

e Aplicar técnicas basicas de recepcion, clasificacion y distribucién de paqueteria y de correo convencional y telematico
Contenidos

UD1. Tratamiento de la correspondencia y paqueteria interna y externa.

1.1. La comunicacion escrita en empresas publicas y privadas.

1.2. Gestion de la recepcion de la correspondencia.

1.3. Preparacion de la correspondencia.

1.4. Embalaje y empaquetado de documentacion y productos.

1.5. Gestidn de la salida de la correspondencia.

1.6. Medios utilizados en el envio de correspondencia y paqueteria.
1.7. El envio de la correspondencia.

1.8. Normativa legal de seguridad y confidencialidad.

1.9. El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia.

1.10. Internet como medio de comunicacion.
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