Cofinanciado por
la Unién Europea

Camara (€amara

Sevilla




E Fondos Europeos A &= & Cémara Cc{llna]_‘a

S SEPE omercio de Espaia Sevilla

Cofinanciado por 5(.%3 resToo
la Unién Europea ?IHL@? ¥ Conoa socm
=52

OPERACIONES BASICAS DE ADMINISTRACION
PROGRAMA

1: Organizacion del trabajo en oficina

e Funciones del personal auxiliar administrativo
e Organizacién y planificacion de tareas
e Organizacidn de viajes y eventos de negocio

2: Gestion documental y archivo

e Tipos de documentos administrativos
e Digitalizacion de documentos
® Proteccidon de datos



