
PRACTICAS DE OFICINA

Dirigido a:
Objetivos:

Si desea tener unos conocimientos amplios y prácticos sobre los procesos de gestión en la
empresa, está ante el curso idóneo. Dominará las labores de administración empresarial
capacitándole profesionalmente para realizar múltiples tareas tales como: crear cartas comerciales
y de comunicación formal (instancias, recursos, oficios, certificados…), técnicas de clasificación y
archivo, facturación, altas de trabajadores, nóminas… además de conocimientos informáticos y el
uso del correo electrónico. El curso incluye simulaciones siendo numerosas las prácticas” paso a
paso” descargables (PDF), así como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios. 
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 Duración:  30 Horas 

 Fecha Inicio:   -
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 Lugar Impartición:     Consultar

 Precio:   210,00€

 Descuentos:   PRECIO UNICO



 Tipo de Formación:   - 

 Requisitos:   Consultar

 Calendario:  Estamos actualizando el contenido, perdona las molestías.

* Delfín Formación es una entidad inscrita y acreditada en el registro de Centros y Entidades de
Formación Profesional para el Empleo de la Comunidad Valenciana.

* Si tienes cualquier duda, por favor llámanos al 965 34 06 25 o envíanos un WhatsApp al 607 74
52 82, te responderemos lo más rápido posible.
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