CAPACITA

N

COTIZACION

Tw Puerda Abierdw al Mundo [ aboral

Asistente Administrativo
Valor Normal: $580.000 Valor Pago Total: $520.000.
67 Hrs pedagdgicas, 10 Clases, sabados de 15:30 a 19:30 Hrs.

Desarrollo de habilidades y destrezas para administrar y colaborar con las funciones de procesos

OBJETIVOS: organizacionales dentro de una oficina. Desempefiar funciones administrativas con manejo de los instrumentos
informaticos disponibles.
Aplicaciéon de técnicas de Organizacién de Oficinas, utilizando practicas de gestion documental. Confeccionar y
terminar documentos comerciales basicos y generales de la oficina, aplicando la normativa vigente y los
procedimientos de la empresa o institucion. y . il
Comunicacién efectiva dentro de la empresa, considerando los niveles jerarquicos dentro de la empresa y formas
De atencidn al cliente, procurando un buen ambiente organizacional.

ADMINISTRACION: CONTABILIDAD: OFIMATICA:
o Teoria de la Administracién e Conceptos contables generales Definicion, e Conceptos basicos de Microsoft

y Organigrama.
Comunicacién.
Manejo de Agenda.
Gestion Documental.
Redaccion
Documentos
Electrénicos.
Protocolo de reuniones en ambientes
ceremoniales, comerciales.

Funciones, Contabilidad Como sistema de
informacidn, Principios Contables.

e Entes reguladores.

e (alificacion de Cuentas.

e  Facturacidon y Documentos Tributarios

Documentos vy .
Electrénicos.

Compartidos

Word y Microsoft Exel.
e Tipo de Datos, Formatos y su
presentacion en pantalla.
Navegacién y reconocimiento del
entorno de trabajo.
Ingreso de Datos seguin naturaleza
de estos.
Operaciones y formulas basicas.

PRACTICA:

160 Horas de Practica Garantizada en Empresas en Convenio, con opcién de Validacién de Practica a
quienes se desempefien como Secretario Administrativo.

PERFIL DEL ALUMNO:

Manejo de herramientas tecnoldgicas que faciliten el trabajo, uso correcto de
internet como fuente de informacion y gestion de documentos electrénicos.

Conocimientos de las distintas d4reas que puedan conformar una
empresa/organizacion, para facilitar la comunicaciéon y gestion de informacion
entre las areas.

Utilizacion de Herramientas Excel, Word Y PowerPoint.
Aspectos contables basicos para asistir en las distintas labores de la empresa.
Aspectos de Capital Humano para asistir en las distintas labores de la empresa.

Documentos Tributarios Electronicos.

CAMPO OCUPACIONAL

Empresas e instituciones del pais
que necesiten de los servicios de
Secretariado Gerencial.

El alumno interesado debe ser proactivo, con esencia colaborativa, con impetu comunicativo y

PERFIL DEL POSTULANTE: comprensivo, a la vez debe ser empatico y asertivo.
MEDIOS DE PAGO:
REQUISITOS:
-1° Cuota de Inscripcion (Mensualidad). -Certificado de Antecedentes.
-Certificado de Ensefianza Media. -Curriculum Vitae.
-Fotocopia de Cédula de Identidad. -Seguro de Accidentes personales por parte de

Pangea Capacita Otec.

Atencidn en linea: Contacto@pangeacapacita.cl
® Fono: +569 950 603 72 - 65-2296243

NCh 2728

BUREAU VERITAS
REGISTRO NACIONAL SENCE : 59458 Certification

WWW.PANGEACAPACITA.CL
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