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La Certificación en Administración de la Oficina Moderna le permitirá desarrollar

competencias para ejercer efectivamente en el contexto secretarial y de oficina.  De forma que

pueda tener habilidades de liderazgo, de gestión de documentos, mecanográficas,

administración de documentos, documentación comercial entre otras. 

DESCRIPCIÓN

Dictado por recursos altamente

cualificados

Flexibilidad 

Acceso a plataforma educativa

Sostenibilidad del aprendizaje

BENEFICIOS
Oportunidad de networking con colegas

Renueva tus conocimientos

Desarrolla nuevas competencias

Promueve la efectividad corporativa

Afina tus competencias en tecnología
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Presencial

Virtual (completamente a distancia)

Híbrida (combina cursos o talleres a

presenciales con cursos a distancia (ej.

ZOOM).

La certificación podrá llevarse a cabo en

variedad de modalidades. El cliente podrá

seleccionar la modalidad que más se

ajuste a su interés a saber:

DURACIÓN

Tiene una duración de 40 horas contacto

equivalentes a 40 (CEU)

Fecha de inicia: Sujete a coordinación

MÓDULOS

Manejo de teclado (requiere que el

participante cuente con

computadora)

Administración de documentos

Procedimientos administrativos

Esenciales de MS Office

Producción de documentos

comerciales

METODOLOGÍA
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QUIÉN PUEDE

PARTICIPAR

Personas interesadas en

desempeñarse en el contexto de

sistemas de oficina, servicio al cliente,

asistentes entre otras profesiones

afines.
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INVERSIÓN

Integral Learning Solutions, LLC

Celular: 787-562-5221

integrallearningsolutions.info@ilspr.org

www.integrallearningsolutions.com

CONTACTOS
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Varía conforme cantidad de

participantes.

Se recomienda solicitar cotización


