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SECRETARIADO EJECUTIVO COMPUTARIZADO

e

Duracion y Costo:
e Duracion: 6 meses. = 144 horas reloj

e Inscripcion: 100.000 Gs.
e Mensualidad: 200.000 Gs.
Curso al Contado: 950.000 Gs.

Presentacion:
Una secretaria ejecutiva es un puesto de trabajo o profesion que brinda maximo

apoyo a los empleados de alto rango en una empresa u organizacion. Su labor es
crucial para la eficiencia general del negocio, asegurando que todas las tareas
administrativas se realicen de manera oportuna y eficiente. Aqui estan las cualidades
y funciones mas importantes:

Cualidades de una secretaria ejecutiva:

1. Responsabilidad: Es vital para reflexionar, administrar y valorar acciones. Una secretaria
responsable evita errores, es diligente, puntual y mantiene el orden en la oficina.

2. Discrecion: Ocupa un cargo de confianza y debe manejar material reservado con total
discrecion.

3. Eficiencia: Utiliza 6ptimamente los recursos disponibles para lograr resultados deseados.
4. Organizacién: Presenta tareas en tiempo y forma, y es puntual en horarios y calendarios.

5. Observacién: Esta atenta a detalles y maneja situaciones eficientemente.

Funciones clave de una secrefaria ejecutiva:
1. Gestion de agenda: Organiza y mantiene el cronograma de los ejecutivos.

2. Redaccion de documentos: Prepara documentos y controla registros.

3. Coordinacion de reuniones: Asiste a reuniones y toma actas.


http://www.cepeu.edu.py/
mailto:cepeu@cepeu.edu.py

4. Manejo de correspondencia: Prioriza y gestiona correos, cartas y paquetes.
5. Organizacion de viajes: Planifica y reserva viajes de negocios.
El perfil de una Secretaria Ejecutiva: incluye habilidades como comunicacion efectiva,

organizacion, integridad y gestion del tiempo. Ademas, debe ser bilinglie para ampliar
sus posibilidades de empleo!? jEspero que esta informacion te sea util! ©

Modulos Incluidos en la Carrera:
1. DACTILOGRAFIA BASICA Y AVANZADA COMPUTARIZADA:
o Lecciones practicas con pruebas de velocidad en cada leccion.
2. REDACCION CON CONTROL DE ORTOGRAFIA E IMPRESION DOCUMENTARIA:

o Creacion de documentos empresariales en Microsoft Word 2013/2016.
o Cartas familiares, personales y comerciales.
o Técnicas de redaccion y correcta caligrafia.
3. PLANILLA ELECTRONICA APLICATIVA A LA CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION EMPRESARIAL EN MICROSOFT EXCEL:
o Elaboracion de una planilla electronica con aplicaciones matematicas y financieras.

o Impresion de facturas, notas de crédito y remisiones.

4. MANEJO DE BASE DE DATOS EN MICROSOFT ACCESS:
o Creacion y manejo de bases de datos aplicadas a la oficina y la empresa.

5. APLICACIONES DE LAS DIAPOSITIVAS DE MICROSOFT POWER POINT:
o Programa de presentacion en diapositivas.

6. MANEJO DE IMPRESORAS, FAX, MODEM, ENViO DE CORREO ELECTRONICO
Y NAVEGACION EN INTERNET.

7. PROGRAMAS CONTABLES.

Este curso te preparara para una carrera exitosa como secretaria ejecutiva. jBuena
suerte en tu formacion! £ &

HORARIOS DISPONIBLES

1.-HORARIOS DE 3 VECES POR SEMANA (2 Horas x CLASE: PRESENCIAL)
Lunes, Miércoles y Viernes: Mafnana: 08:00 -10:00 y 10:00 - 12:00Hs. Tarde: 16:00- 18:00 Noche; 18:00 20:00Hs

2.-HORARIOS DE 2 VECES POR SEMANA (2 Horas x CLASE: PRESENCIAL)
Martes y Jueves: Mafiana: 08:00-11:00Hs.; Tarde: 16:00-19:00Hs.

3.- HORARIOS ESPECIALES DE LOS SABADOS (4 HORAS x CLASE: PRESENCIAL)
MANANA: 08:00 Hs. a 12:00 Hs. TARDE: 14:00 Hs. a 18:00 Hs.

Nota: Los cursos a distancia y de solo sdbados se extienden 1 mes mds sin costo para los alumnos de este horario-

Requisitos: Foto de Cedula (Ambas caras );
Correo Electréonico; Direccion domiciliaria.
OPCIONES DE PAGO:

1.- Transferencia bancaria: Visién Banco
cuenta: 2977337. Cédula: 3.498.190.
Nombre: José Ruiz Ramirez

2.-Giros Tigo al (0982) 931492.

3.-En efectivo en nuestra sede: Estados
Unidos 760 e/. Luis Alberto de Herreray
Fulgencio R. Moreno, Centro Asuncion.
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