IDITEK

Programa - Técnico laboral en

AUXILIAR
ADMINISTRATI

MODALIDAD VIRTUAL

Virtual | Presencial
Escuela de Administracion y Negocios

iAtrévete, CREA
innovay  TU FUTURO |D|TE(('

¢Por qué estudiar TECNICO LABORAL EN AUXILIAR ADMINISTRATIVO en IDITEK?

Estudia con nosotros y formate para ser el apoyo clave que toda organizacion necesita para funcionar con orden y
eficiencia. Aprenderas a elaborar y tramitar documentos segun técnicas y normativa vigente, gestionar procesos
administrativos, liquidar ndminas y brindar una atencion al cliente de calidad. Para lograrlo usaras herramientas
informaticas y digitales que optimizan cada tarea del dia a dia empresarial. Ademas, gracias a nuestra metodologia
Student's Journey, estaras preparado para integrarte rapidamente al mundo laboral con ética, responsabilidad y
criterio, siempre con un enfoque practico y conectado con las necesidades reales de las empresas.
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01 Elaboracién de documentos 06 oOperar herramientas informaticas y digitalesde 3
Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa acuerdo con protocolos y manuales técnicos

Tramitar documentos 07 Seguridad y Salud en el Trabajo
Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos

normativos. (1} Emprendimiento

Procesos Administrativo 09 Etica

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos

g , normativos. 10 Ingléslyl

Atencion al Cliente . .
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y Total médulos: 5 Total creditos: 15

normativa

Noémina
Generar nédmina de acuerdo con métodos y normativa técnica

Total médulos: 5 Total creditos: 15

VIGILADA MIENEDUCACION

PERFIL DEL EGRESADO Y SERVICIOS QUE PODRAS OFRECER

Como egresado del programa estaras capacitado para desemperfiarte como:

Auxiliar Administrativo Auxiliar de Atencion
SN estrategias multicanal de alto 6o alCliente
engagement. Atencion de usuarios y gestion de

PQRS segun protocolos de servicio.

Auxiliar de Archivo y Gestion

B Documental &) Asistente de Oficina
Elaboracidn, trdmite y custodia de y RQCEDCIOI‘\ '
documentos segiin normativa vigente. Manejo de agenda, correspondencia

y herramientas ofimaticas.

o Auxiliar de Némina
Liquidacion de nédmina, prestaciones
sociales y novedades de personal.
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