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SECRETARIADO COMPUTARIZADO BILINGÜE
DIARIO DIA (Lunes a Viernes)
	· Administración 

· Archivo 

· Desarrollo de la Personalidad I,II 

· Documentación 

· Herramientas de la Comunicación 

· Digitación I,II 

· Lengua I,II
· Taquigrafía I,II

· Matemática Financiera 

· Contabilidad 

· Preliminary 

· Basic 1 ,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12
· Computación I,II,III,IV
·  Seminario de Complementación Profesional I,II,III,IV

· Cultura 

· Marketing 

· Ética y Técnica Secretariales 

· Revisión de Redacción 

· Economía 

· Revisión de Ortografía

· Comercio Exterior 

· Organización de Eventos
·  Business English 1,2,3,4
· Intermediate 1,2,3,4,5
· Business Letter Writing 1,2 

· Grammar Workshop 

· Translation 

· Business Management 

· Shorthand 1 ,2
· Office Procedures 

· International Trade 

· Secretarial Workshop 

· Talleres de Gestión Empresarial


