
 

 

 

 

 

                        BI E N V E N I D O S A 

ADMINISTRACIÓN 
                                                    MENCIÓN RECURSOS HUMANOS 

           

CONTAMOS CON TODAS LAS HERRAMIENTAS PARA HACER DE TI 
UN GRAN TÉCNICO PROFESIONAL 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Somos una espec ia l ida d con un 

privilegiado campo laboral 
TENEMOS CONVENIO CON PRESITIGIOSAS EMPRESAS A NIVEL  REGIONAL,  

DISPUESTAS A RECIBIRTE COMO ESTUDIANTE EN PRÁCTICA.  

 
TE INVITAMOS A FORMAR PARTE DE NUESTRA ESPECIALIDAD 

Aprenderás todo lo que necesi tas saber sobre:   

- Iniciación de Activ idades y Normativa Legal Vigente.  

- Documentación Mercantil   

- Manejo de la Contabi l idad General  

- Procesos Administrativos 

- Funciones del Departamento de Recursos Human os  

- Calcular remuneraciones y finiquitos  

- Emprendimiento y l iderazgo empresarial  
 

 
 

UTILIZACIÓN DE INFORMACIÓN 
CONTABLE 

 
GESTIÓN COMERCIAL 

Y TRIBUTARIA 

PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

 
ATENCIÓN DE CLIENTES 

 
ORGANIZACIÓN DE OFICINAS 

APLICACIONES INFORMÁTICAS 

PARA LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA. 

LEGISLACIÓN LABORAL 

 
CÁLCULO DE REMUNERACIONES, 

FINIQUITOS Y OBLIGACIONES   

LABORALES 

 
DESARROLLO Y BIENESTAR DEL 

PERSONAL 

 
DOTACIÓN DE PERSONAL  
 
EMPRENDIMIENTO Y EMPLEABILIDAD 
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