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OPERACIONES BASICAS DE ADMINISTRACION
PROGRAMA

1: Organizacidn del trabajo en oficina
e Funciones del personal auxiliar administrativo

o Organizacidn y planificacion de tareas
e Organizacion de viajes y eventos de negocio

2: Gestion documental y archivo

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






