¢Como organizar
administrativamente una
empresa?

Organizar la informacion administrativa es esencial para el funcionamiento
eficiente de una empresa.

Este proyecto se aplica a Organ Shop, una tienda de alimentos que busca
expandir su negocio con una tienda en linea.

El objetivo: garantizar que todos los documentos administrativos de la tienda
virtual estén clasificados, accesibles y actualizados.




Areas Clave de Organizacion Documental

Gestion de nominay
facturacion

Registros de pagos, sueldos, certificados
e informes

Documentos informativos

Comunicaciones y apoyo interno

Inventario de bodega

Control de productos almacenados

Cobros y pagos

Operaciones financieras, cuentas por
cobrar y pagar

Inventarios de oficina

Materiales y equipos administrativos

Inventarios operativos

Herramientas y equipos de operacion
diaria
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Impacto del Proyecto y Proposito Formativo

Excelencia administrativa

@ Sistemas de gestion documental efectivos

Mejora de productividad
4

Toma de decisiones y calidad de servicio interno

Desarrollo de habilidades

=

Clasificacidn, archivo digital y control documental

Este proyecto fortalece el rol del asistente administrativo como pilar organizativo dentro de la empresa.
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