Practicas de Oficina

Objetivos

Si desea tener unos conocimientos amplios y practicos sobre los
procesos de gestion en la empresa, esta ante el curso idéneo.
Dominara las labores de administracidbn empresarial capacitandole
profesionalmente para realizar multiples tareas tales como: crear
cartas comerciales y de comunicacion formal (instancias, recursos,
oficios, certificados...), técnicas de clasificacion y archivo, facturacion,
altas de trabajadores, ndbminas... ademas de conocimientos
informaticos y el uso del correo electronico. El curso incluye
simulaciones siendo numerosas las practicas” paso a paso”
descargables (PDF), asi como las explicaciones audiovisuales y los
cuestionarios.
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