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Auxiliar de Administrativo: Practico

Area: Sin clasificar
Modalidad: Teleformacién
Duracidn: 180 h

Precio: Consultar

OBJETIVOS

formacion

Curso Bonificable
Contactar
Recomendar
Matricularme

Auxiliar de Administrativo: Practico podréd conocer los aspectos mas importante de esta funcién dentro de la empresa. La administracién
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 realizacién de este Curso Online de Auxiliar de Administrativo: Practico conocerd como realizar una

planificacién del trabajo ademas de cotejar la documentacién administrativa en la empresa.

CONTENIDOS

1.MODULO 1. AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO: PRACTICO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

1.Planificacién y Organizacién del Trabajo
2.El Espiritu de Equipo y la Sinergia

3.El Clima de Trabajo

4.Etica Personal y Profesional

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA
1.Circulacién Interna de Correspondencia y Documentacién

2.0tros Canales y Medios de Comunicacion

3.Servicio de Correos y Mensajeria

4.Embalaje y Empaquetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 3. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA
1.Las Funciones Organizativas y su Documentacién Asociada

2.Normativa Basica Relacionada con la Documentaciéon Administrativa

3.Los Documentos Comerciales y Administrativos

4.Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta
5.ldentificacion de Néminas

6.0rdenes de Trabajo

7.Impresos de las Administraciones Publicas
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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 DIDACTICA 4. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS
1.0peraciones Basicas de Cobro y Pago

2.Descripcién de los Medios de Pago

3.Modelos de Documentacién de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
4.Cumplimentacién de libros de Caja y Bancos

5.Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

6.Gestion de Tesoreria: Baca Online

UNIDAD DIDACTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA
1.Descripcién de Material y Equipos de Oficina

2.Procedimiento de Aprovisionamiento de Material

3.Gestion Basica de Inventarios

4.Criterios de Valoracién y Control de las Existencias

5.Aplicacién de la Hoja de Calculo.
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