
 

Business Skills Day Program
(Administrative Assistant and Office Support Training): 

Un programa de cuatro meses-y-medio que enseña a  las mujeres las habilidades para tener éxito en el lugar del trabajo.  
El programa incluye un estudio a fondo de los programas de “Microsoft Office Suite”; escritura de negocios y 

comunicaciones; matemáticas de negocio; procedimientos de oficina; y teclados (el programa de la noche es de nueve 
meses ). 

 

 1233 Second Avenue 

(Entre 64 y 65 Calle) 

                       
www.graceinstitute.org Tel. 212.832.7605 

Venga a Una Casa Abierta 
 MIERCOLES, 

JULIO 7 

A LAS 12 Y 4PM 

MIERCOLES, 

JULIO 14 

A LAS 12 Y 6PM 

MIERCOLES, 

JULIO 21 

A LAS 12 Y 4PM 

Venga a recorrer Grace Institute, conozca al personal, aprenda más acerca de nuestro programa y aplique! 

Requerimientos 
 

Diploma de high school o GED 
Dominar el inglés escrito y hablado 

Elegibilidad para trabajar en los 
Estados Unidos 

Clases de Día, Lunes a Viernes, de 9 am a 3 pm,        
Clases de Noche Martes, Miércoles, y Jueves de 6 pm a 

9 pm, las  clases comienzan en Septiembre del 2010 

Tarifa de registro: $ 25                               
Costo de Libros y materiales: $ 275 

Programa Gratis (Libre de Matricula) 

Colocación de Empleo 

80% índice de colocación 

Estudios en computación y oficina 

Preparación para entrevistas de empleo y ayuda 
con el resumen  

 Estudios en escritura de negocios 

Trabajadora Social disponible 

Clases de día y de noche 

Ambiente sustentador 
APROBADO POR HRA   

 

 GRACE INSTITUTE 
Entrenamiento de Empleo Gratis Para Mujeres 

Más de 100 años educando a mujeres 


