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DESCRIPCION

El curso a distancia de Secretariado Médico
Administrativo es una tremenda oportunidad
para obtener los conocimientos necesarios para
desarrollarte y desenvolverte de la mejor

manera en el mundo laboral de una Secretaria en
el area de la salud.

Un programa desarrollado y pensando en las
necesidades actuales del mercado.
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ACERCA DEL CURSO
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DURACION TUTOR MODALIDAD DIPLOMA
60hrs On Line On Line Digital

El curso a distancia de Secretariado Médico es una tremenda oportunidad para
obtener los conocimientos necesarios para desarrollarte y desenvolverte de la
mejor manera en el mundo laboral de una Secretaria o Asistente Comercial.

Un programa desarrollado y pensando en las

necesidades actuales del mercado en el areade la Salud.
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Detalle:

* Curso 100% Online.

* Acceso a la plataforma de estudio de
Lunes a Domingo, las 24 horas.

* Duracién del curso: 60 horas e-learning

* Tutor y Foro Online, evaluacién online

* Diploma con 65% aprobacién de examen

* Plazo de 3 meses para terminar tu curso

INSCRIBETE




L0 QUE APRENDERAS

01 TECNICAS DE RECEPCION Y COMUNICACION

UNIDAD1 Procesos de comunicacion en las organizaciones y administracion publica

UNIDAD 2 Comunicacion interpersonal en organizaciones y Administraciones Publicas

UNIDAD 3 Recepcion de visitas en organizaciones y administraciones publicas

UNIDAD 4 Comunicacion telefénica en organizaciones y Administraciones Publicas

UNIDAD § Elaboracion y transmisiéon de comunicaciones escritas, privadas y oficiales

UNIDAD 6 Registro y distribucidon de la informacién y documentacién convencional o electrénica

02 ATENCION AL CLIENTE

UNIDAD 1 Técnicas de comunicacién con clientes
UNIDAD 2 Técnicas de atencion basica a clientes
UNIDAD 3 La calidad de servicio en la atencion al cliente

03 GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL

UNIDAD 1 Gestion auxiliar de documentacion administrativa
Introduccion

- Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas
- Documentos administrativos en la gestion de la compraventa

- Documentos administrativos en la gestién productiva y de personal
- Otros documentos administrativos y empresariales

- Operaciones informaticas de facturacion y néminas

UNIDAD 2 Gestion basica de tesoreria

Introduccion

- Operaciones basicas de cobro y pago. Tipos de operaciones. Funciones. Caracteristicas.
Formas de gestion

- Los medios de cobro y pago. Concepto. Funciones. Formas de cobro y pago

- Documentos de cobro y pago al contado

- Documentos de cobro y pago a crédito

- El libro auxiliar de caja. Elementos

- El libro auxiliar de bancos. Elementos

- Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria

- Operaciones y medios informaticos de gestion de tesoreria
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UNIDAD 3 Gestion y control basico de existencias
Introduccién

- Material y equipos de oficina. Descripcion

- El aprovisionamiento de existencias

- Gestion basica de existencias

- Control basico de las existencias

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS Y DOCUMENTACION SANITARIA

UNIDAD 1 Organizacion Sanitaria
- Salud y enfermedad. Salud publica

- Sistema sanitario chileno
- La profesion de enfermeria

UNIDAD 2 Documentacion Sanitaria

- Documentacion
- Documentacion clinica

UNIDAD 3 Administracion y Gestion

- Existencias e inventarios
- Operaciones comerciales en las consultas sanitarias
- Aplicaciones informaticas
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PASOS PARA LA INSCRIPCION

01 Completa el formulario en la pagina de registro

02 Realiza ingreso a través de nuestra plataforma de pago seguro

03 Recibiras un email de bienvenida y de acreditacién de tu pago
ademas de su acceso a la plataforma de estudio con su
usuario y contraseina

04 Accede atu curso en horario de tu eleccién 24/7

0S Para dudas sobre los pasos de tu inscripcién puedes
contactarnos al Teléfono +56 2 3210 0048 o bien a
nuestro e-mail contacto@administracion.cl
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VALOR CURSO
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Curso de i vm@ m@ transferencia

Secretariado Médico $164.500 DUV g electrénica
6 CUOTAS

PAGO CON TRANSFERENCIA ELECTRONICA

Para pago con transferencia electrénica los datos bancarios son

Banco Santander

Cuenta Corriente

Titular: Capacitacion Chile Spa

Cta: 87028461

Rut: 76.901.676-7

Monto: $164.500

E-mail: contacto@administracion.cl

Importante informar el pago al mail contacto@administracion.cl con nombre, rut y e-mail del
alumno. También indicar rut para boleta o facturacién segun sea el caso
Para cualquier dudas nuestros teléfonos son :

+56232100084, +56232100048 y +56232100049

INSCRIBETE

Llamanos al +56 2 3210 0084
Escribenos: contacto@administracion.cl



