
n
e

w
sy

s
te

m
.e

d
u

.p
e

Curso Intensivo 
Auxiliar de Administración
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O B J E T I V O  D E L  C U R S O

P E R F I L  D E L  P A R T I C I P A N T E

Quienes deseen trabajar en la gestión 

administrativa y secretariado de una empresa, así 

como también aquellas personas que nunca han 

trabajado y su formación no esté relacionada con el 

trabajo de o�cina.

El curso tiene una duración de 4 
meses.

El curso para Auxiliar Administrativo incorpora las herramientas 

necesarias para afrontar el desafío de cumplir con este rol tan 

importante en el mundo empresarial.

Podrás desempeñarte en todos los departamentos de una empresa que 

requieran trabajo administrativo y de secretariado.

I N I C I O  D E L  C U R S O DURACIÓN

A G O S T O

Martes  de 19:00 hrs a 22:00 hrs
Jueves  de 19:00 hrs a 22:00 hrs

Horario 

Presencial 
Modalidad



Módulo I:

TEMARIO:

-- Fundamentos de gerencia.

-- Diseño organizacional.

-- Reclutamiento y selección.

-- Comunicación Corporativa.

Módulo III:

-- Redacción y argumentación.

-- CLegislación laboral.

-- Remuneraciones laborales.

-- Bene�cios laborales.

Módulo II:

-- Fundamentos de �nanzas.

-- Contabilidad Financiera.

-- Indicadores de gestión.

--Tesorería y control de caja.

TEMARIO:

TEMARIO:

Módulo IV:

-- Redacción y argumentación.

-- CLegislación laboral.

-- Remuneraciones laborales.

-- Bene�cios laborales.

TEMARIO:



Fácil acceso

Ahorro de tiempo.

Rol activo del estudiante

Tutoría constante

Disciplina y organización

Networking

El proceso de admisión se inicia completando el formulario de inscripción. Para acceder a este 
formulario por favor de comunicarse con nuestra ejecutiva de ventas. El proceso �naliza cuando el 
participante ha enviado a la ejecutiva de ventas todos los documentos solicitados para su inscripción 
efectiva al curso.

Apertura sujeta a la inscripción de un mínimo de participantes.
Nos reservamos el derecho de cambio de  docente por fuerza mayor, buscando cumplir con los 
estándares de la institución.

Modalidad Presencial 

F O R M A  D E  P A G O

B E N E F I C I O  P O R  M O D A L I D A D

P R O C E S O  D E  A D M I S I Ó N

P O L Í T I C A S  Y  C O N D I C I O N E S

I N V E R S I Ó N

I N S C R I P C I Ó N

Matrícula

Banco Moneda Cuenta Código de Cuenta Interbancario

BBVA Soles 0011-0286-0100005529 011-286-000100005529-21

* Una vez realizado el abono, entregar la boleta de depósito a nuestro ejecutivo de ventas, indicando nombres y 
apellidos completos

- Pago a través de la tienda virtual: https://newsystem.platinumarket.com
- Depósitos en Números de Cuenta: 

621-8740 960 607 555 informes@newsystem.edu.pe

       Presencial 

Modalidad Pago Mensual 

        4

Meses

- Preguntar por nuestras facilidades de �nanciamiento

S/ 175.00


