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PRESENTACIÓN
El rol de asistente administrativo ocupa una posición de gran relevancia en cualquier
organización empresarial .  En este cargo, se desempeñan una serie de funciones vitales para
el funcionamiento ordenado y eficaz de la empresa u organización. Dada la importancia que
reviste este rol ,  es imperativo que la persona encargada de esta área posea una sólida
formación en diversos temas, especialmente en informática, dado el creciente avance
tecnológico que está siendo cada vez más uti l izado en el ámbito empresarial .  Asimismo,
contar con conocimientos intermedios en inglés se presenta como un elemento de
importancia en este entorno.

MODALIDAD ASINCRÓNICO
El curso será dictado bajo la modalidad virtual en nuestro campus virtual que está
diseñado exclusivamente para lograr que el participante pueda obtener mejores
resultados.

OBJETIVO DEL CURSO
Impartir a los estudiantes competencias de gestión a nivel administrativo que les
permitan desempeñarse de manera proactiva en cualquier tipo de organización, así
como adquirir un conocimiento general en diversas áreas, con el objetivo de lograr
un desarrollo óptimo dentro de la entidad.

DIRIGIDO A:
Personas de cualquier ámbito interesadas en adentrarse en áreas administrativas,
marketing y apoyo.
Individuos en general que ya desempeñan estas labores y que están en constante
búsqueda de nuevas técnicas administrativas para mejorar su desempeño.



BENEFICIOS
MÓDULOS
Doce módulos de 4 sesiones cada uno.

ACCESO
Acceso por 1 año (365 días) al Campus Virtual las 24 horas del día.

CERTIFICA
Esciem: Asociado a la Cámara de Comercio de Lima

DOCENTES
Docentes con grado de Magister y/o doctorado.

MATERIAL
Material accesible y descargable 24/7

TALLERES
Hasta 12 tal leres en Vivo dictados 1 vez por semana.



MÓDULO
01 Administración de las organizaciones

MÓDULO
02 Marketing para los negocios

MÓDULO
03 Contabilidad para los

asistentes administrativos

ESTRUCTURA CURRICULAR



MÓDULO
04 Costos y presupuestos

MÓDULO
05 Competencia para la

eficiencia laboral

MÓDULO
06 Gestión de personas

ESTRUCTURA CURRICULAR



Pagos con Visa crédito o débito en nuestra sede ESCIEM - Lima
Una vez realizado el abono enviar Boucher de depósito escaneado a su asesor educativo.
*El matriculado asumirá los costos de transacción si realiza los de otros bancos fuera de Lima

CTA: 0011-0338-0200579990
CCI: 011-338-000200579990-19

962 215 894

CTA CTE: 1944195473013
CCI: 00219400419547301395

946 049 725

ACEPTAMOS TODAS LAS TARJETAS DE CRÉDITO

CUENTAS BANCARIAS
ESCIEM GROUP SAC

ING. LEYDI NARDA PAYÉ FERNANDEZ
GERENTE GENERAL



¿POR QUÉ ELEGIRNOS?

MÁS DE 10 AÑOS DE
EXPERIENCIA

PERSPECTIVA
OBJETIVA

AHORRO DE TIEMPO
Y RECURSOS

ORIENTACIÓN HACIA
EL CLIENTE



NUESTROS CLIENTES NOS
RESPALDAN

TAXI A ONE
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Duis vulputate nulla at
ante rhoncus, vel efficitur felis
condimentum. Proin odio odio.

BK ASESORES
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Duis vulputate nulla at
ante rhoncus, vel efficitur felis
condimentum. Proin odio odio.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Duis vulputate nulla at
ante rhoncus, vel efficitur felis
condimentum. Proin odio odio.

VIDA EMPRESARIAL LA REPARTIJA
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Duis vulputate nulla at
ante rhoncus, vel efficitur felis
condimentum. Proin odio odio.

HOTEL DUBAY
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Duis vulputate nulla at
ante rhoncus, vel efficitur felis
condimentum. Proin odio odio.
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