OMNIA

SOLUCIONES E-LEARNING
WWW.omniaoposicion.com

" GESTION ADMINISTRATIVADELA
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AGENCIA COMERCIAL
. HORAS: 77 bonificable
« MODALIDAD: DISTANCIA 420.00€ .

OBJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Efectuar el tratamiento documental relativo a los procedimientos administrativos

propios de la actividad de la agencia. Desarrollar los procesos de comunicacién y archivo
documental generados por la actividad de la agencia.

CONTENIDOS

LA COMUNICACION ESCRITA.

EL ARCHIVO Y GESTION DE LA DOCUMENTACION.
DOCUMENTOS.

LA INFORMACION DE LA EMPRESA.
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