E?'.T.l:%lil.i&lXILlAR DE LA CORRESPONDENCIA Y
AQUETERIA EN LA EMPRESA

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 30 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Aplicar técnicas basicas de recepcidn, clasificacién y distribucién de paqueteria y de correo
convencional y telematico

CONTENIDOS

UD1. Tratamiento de la correspondencia y paqueteria interna y externa. 1.1. La
comunicacién escrita en empresas publicas y privadas. 1.2. Gestion de la recepcién de la
correspondencia. 1.3. Preparacién de la correspondencia. 1.4. Embalaje y empaquetado de
documentacién y productos. 1.5. Gestidon de la salida de la correspondencia. 1.6. Medios
utilizados en el envio de correspondencia y paqueteria. 1.7. El envio de la correspondencia.
1.8. Normativa legal de seguridad y confidencialidad. 1.9. El archivo de comunicaciones
escritas y correspondencia. 1.10. Internet como medio de comunicacién.
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