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Pensando en Tu Futuro

SECRETARIADO
ADMINISTRATIVO

A Experimenta, suenay aprende

Duracion: 8 Meses
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MODALIDAD:

100% Virtual

[Por que tu educacion no puede parar...
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El CETPRO Privado San Marcos presenta el programa de especializacion en
Secretariado Administrativo Gerencial, con el objetivo de brindar los conocimientos
y capacidades que debe tener un/a secretario/a administrativo, tales como:
atencion al cliente, ventas, liquidacion de sueldos, técnicas de archivo,
fundamentos de contabilidad, entre otros

Estudia en el CETPRO San Marcos con los mejores
Docentes y conviértete en el/la mejor secretario/a.
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Plan de Estudio Actualizado, disefiado y Colocacion )
estructurado para desarrollar tus Laboral y Certificacion Modular Progresiva y
Habilidades con practicas continuas e Practicas Pre anombre del MINEDU
insertarte rapidamente al mercado laboral Profesionales
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Plana docente de primer nivel con Software de los Idioma inglés GRATIS
Amplia Experiencia Programas Utilizados

Campo Laboral
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Empresas Publicas Gestion de tu Propia ONG’s - Municipios Agencias de Publicidad
y Privadas Empresa Oficinas - Atencion al Cliente e Imagen

www.sanmarcoscusco.edu. pe

TUS BENEFICIOS



iii Garantizamos Tu Formacion,
con exigencia y calidad EDUCATIVA !l

CETPRO
SAN MARCOS

SECRETARIADO
ADMINISTRATIVO
Y GERENCIAL

MALLA
MODULAR

- Técnicas de Comunicacion Oral,
Escrita y Corporal

- Administraciéon Empresarial - | - Organizacion de Oficina

- Contabilidad General - |
- Técnicas de Archivo y Tramite

- Organizacion Empresarial Documentario

- Organizacién de Eventos y Protocolo - Técnicas de Ventas y Marketing Empresarial

(Ve (FEIREE] ) S - Relaciones Laborales Humanas y Publicas

- Ofimatica Empresarial
(Microsoft Office - Vizio, Project) - Aplicaciones Contables (PDT, PLAME, Libros
Electrénicos)

- ldioma Inglés Técnico - |
- Administracion de Inventarios

- Idioma Inglés Técnico - Il

CERTIFICACION: Nuestra Certificacién es Oficial a Nombre del Ministerio de Educacién con mencién en:

- Certificado en Asistente de Gerencia.
- Certificado en Asistente Administrativo.

Nuestra Certificaciéon Progresiva con mencion en:

- Especialista en Recepcion y Manejo de Informacion - Call Center.
- Especialista en Documentacion y Gestion Institucional - Etiqueta y Protocolo.
- Especialista en Sistemas de Gestidon Administrativa y Comercial.




CETPRO

SAN MARCOS

“TU FUTURO
COMIENZA
AQUI”

INICIO

MODALIDAD: 100% Virtual

m - Inscripcion: S/ 50.00 soles

- Las clases se desarrollaran de manera sincrénica B Matr'CUIa_: 5/100.00 soles
et e i R L R TR A e c e - Mensualidad: 5/ 229.00 soles

establecidos.

Frecuencia \

Inversion

Horarios
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Para la matricula virtual:
*Se enviaran al correo secretaria.academica@sanmarcoscusco.edu.pe

o
a’ - Copia DNI (escaneado por ambas caras)
- - 1 Foto digital

Para la parte presencial: Se adjuntara en 1 Mica lo siguiente:
- 2 fotos tamano carné (en fondo blanco)
- Copia del DNI

CETPRO 1 Afios
SAN MARCOS 2

iPensamos en tu Futuro... Pensamos en Til

Modalidad de Pago

El pago de la inversion podra efectuarse via
sistema de recaudacion Bancaria, deposito
en agencias o via pago de tarjeta de débito
o crédito en Caja Municipal Cusco.

Una vez Registrado, podras apersonarte a
Caja Municipal Cusco. y realizar el pago
correspondiente indicando <<nombre completo>>

nombre de la instituciéon <<San Marcos>>. Indicar
que realizara pago de mensualidad.

No se aceptan devoluciones o cambios por ningln motivo.
El pago de la inversion es intransferible.

Calle San Miguel N° 249
Cusco (1/2 Cuadra del
Colegio Humberto Luna)

X | info@sanmarcoscusco.edu.pe
(O | +51 960-406997

www.sanmarcoscusco.edu. pe




€ /sanmarcoscusco

*

x ¥ x

>
CETPRO
SAN MARCOS

www.sanmarcoscusco.edu.pe

@ +51 960-406997



