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Auxiliar Administrativo

4143.010.21.0.04059 - 8/8/2024 GILIXIID 1200 hrs

Matematicas (Célculo 1) Generacion de némina

Linguistica y habilidades comunicativas Atenci6n al cliente

Tecnologias de la comunicacion Elaboracién de documentos
Desarrollar una mentalidad emprendedora  Elaborar Instrumentos archivisticos
Registro de informacion Trémite de correspondencia
Vinculacion de talento humano Organizacién de documentacion

Objetivo

Formar talento humano competente con capacidades para desempenar oficios en
el sector productivo colombiano como es la Implementacion de procedimientos
administrativos para recopilar, verificar, registrar y tramitar documentos y apoyar el
desarrollo de los procesos administrativos de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la empresa, con vocacion de servicio y de calidad.

Perfil Ocupacional

Realizan funciones de apoyo administrativo de acuerdo con procedimientos
establecidos, guias, manuales y proceso administrativo.

Cargos a Desempenar

. Auxiliar Administrativo
. Oficinista

MatricUlate

Horarios| g-30 PM A 9:30 PM Ahora
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Siaia @ 602-660-1011 f...r_;
@unicqces.edu.co @ 3]8_358_3333 .

educontinua@unicuces.edu.co




