
14-05-2024 1/2

Auxiliar de Administrativo: Práctico

Área: Sin clasificar
Modalidad: Teleformación
Duración: 180 h
Precio: Consultar

Curso Bonificable
Contactar

Recomendar
Matricularme

OBJETIVOS

Auxiliar de Administrativo: Práctico podrá conocer los aspectos más importante de esta función dentro de la empresa. La administración
de la  empresa siempre ha sido uno de los  sectores importantes dentro de esta,  ya que reside mucha responsabilidad en sus
componentes, por ello con la realización de este Curso Online de Auxiliar de Administrativo: Práctico conocerá como realizar una
planificación del trabajo además de cotejar la documentación administrativa en la empresa.

CONTENIDOS

1.MÓDULO 1. AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO: PRÁCTICO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
1.Planificación y Organización del Trabajo
2.El Espíritu de Equipo y la Sinergia
3.El Clima de Trabajo
4.Ética Personal y Profesional

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TRAMITACIÓN DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA
1.Circulación Interna de Correspondencia y Documentación
2.Otros Canales y Medios de Comunicación
3.Servicio de Correos y Mensajería
4.Embalaje y Empaquetado Básico

UNIDAD DIDÁCTICA 3. COTEJO DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA BÁSICA
1.Las Funciones Organizativas y su Documentación Asociada
2.Normativa Básica Relacionada con la Documentación Administrativa
3.Los Documentos Comerciales y Administrativos
4.Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta
5.Identificación de Nóminas
6.Órdenes de Trabajo
7.Impresos de las Administraciones Públicas

https://innova.campusdeformacion.com/bonificaciones_ft.php
https://innova.campusdeformacion.com/catalogo.php?id=125935#p_solicitud
https://innova.campusdeformacion.com/recomendar_curso.php?curso=125935&popup=0&url=/catalogo.php?id=125935#p_ficha_curso
https://innova.campusdeformacion.com/solicitud_publica_curso.php?id_curso=125935
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UNIDAD DIDÁCTICA 4. TRAMITACIÓN DE OPERACIONES BÁSICAS DE COBROS Y PAGOS
1.Operaciones Básicas de Cobro y Pago
2.Descripción de los Medios de Pago
3.Modelos de Documentación de Cobro y Pago, convencionales o telemáticos
4.Cumplimentación de libros de Caja y Bancos
5.Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Básicos
6.Gestión de Tesorería: Baca Online

UNIDAD DIDÁCTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BÁSICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA
1.Descripción de Material y Equipos de Oficina
2.Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
3.Gestión Básica de Inventarios
4.Criterios de Valoración y Control de las Existencias
5.Aplicación de la Hoja de Cálculo.


