Curso-Taller del: | UNIVA

La Universidad Catdlica

Asistentes y secretarias (os) ejecutivas.

Al finalizar el curso los participantes seran capaz de desarrollar
funciones administrativas necesarias en sus labores diarias.

Contenido Tematico:

e Ortografia y redaccion

* Manejo de agendas

® Optimizacién del uso del correo electrénico

e Uso del teléfono y comunicacién en redes sociales

e Administracién y Control de documentos digitales y fisicos
» Conceptos generales de contabilidad

® Principios contables

e Comunicacién efectiva

e Orientacién a resultados

e Orientacion al cliente
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D uracion. * Imagen personal y profesional
¢ Protocolo de atencidn en oficinas: visitantes, reuniones, teléfono
40 Hrs.

Q 01 (800) 3690 900

Q 01 (33) 3134 0800, Ext.1610
) 3322619775 iy anayd.hermosillo@univa.mx

WWWw.uhniva.mx



