Formacion Virtual
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DURACION
120 horas
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DIRIGIDO A

Mayores de 45 hasta 60 afios (ambos inclusive)
que se encuentren en situacion de desempleo,
adaptada a sus capacidades para que obtengan la
formacion y/o cualificacion necesaria que mejor se
adapte a los requisitos de las empresas, de manera
que todo ello conduzca a la insercidn laboral de los
mismos.
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OBIJETIVOS

Este curso capacita al alumno a llevar a cabo las
tareas y procedimientos administrativos que
suelen darse tanto en la vida de una empresa
como en la actividad propia de las instituciones
publicas.

CAMARA DE GIPUZKOA
GIPUZKOAKO BAZKUNDEA
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METODOLOGIA

Formacién virtual

v

PRECIO
Gratuito

v
TITULACION OBTENIDA

Diploma acreditativo



CAMARA DE GIPUZKOA

Programa a GIPUZKOAKO BAZKUNDEA
Tema 1. conceptos basicos de Tema 4. cotejo de documentacion
organizacion de empresas y entidades administrativa basica
publicas J Las funciones organizativas y
o La organizacion en la empresa su documentacion asociada
J La Administracion General y la . Normativa basica relacionada
organizacion territorial del Estado con la documentaciéon administrativa
. Organizacion de la Unién J Los documentos comerciales
Europea y administrativos

J Documentos justificativos de
Tema 2. la actuacion personal y las operaciones de compra-venta
profesional en las actividades J Identificacion de ndéminas
administrativas J Ordenes de trabajo
J Planificacion y organizacion del . Impresos de las
trabajo administraciones publicas
. El espiritu de equipo y la . Aplicaciones informaticas de
sinergia gestion administrativa
. El clima de trabajo
. Etica personal y profesional Tema 5. tramitacién de operaciones

Tema 3. tramitacion de
correspondencia y paqueteria

. Circulacidn interna de
correspondencia y documentacion
. Otros canales y medios de
comunicacion

o Servicios de correos y
mensajeria

. Embalaje y paquetado basico
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basicas de cobros y pagos

J Operaciones bdasicas de cobro
Y pago

J Descripcion de medios de
pago

J Modelos de documentacién
de cobro y pago, convencionales o
telematicos

J Cumplimentacion de libros de
caja y bancos

. Impresos correspondientes a
los servicios bancarios basicos

. Gestion de tesoreria: banca
online

Camara



Programa

CAMARA DE GIPUZKOA
GIPUZKOAKO BAZKUNDEA

Tema 6. registro y control basico de
material y equipos de oficina

J Descripcion de material y
equipos de oficina

. Procedimientos de
aprovisionamiento de material

. Gestidn basica de inventarios

. Criterios de valoracion y control
de las existencias

J Utilizacion de hojas de cdlculo

Tema 7. gestion auxiliar de
documentacidon administrativa

. Los documentos
administrativos en entidades publicas
y privadas:

. Documentos administrativos en
la gestion de la compraventa:

o Documentos administrativos en
la gestidn productiva y de personal:

J Otros documentos
administrativos y empresariales:

. Operaciones informaticas de
facturacion y nominas:
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Tema 8.
Back office: Contenidos en funciones
administrativas

J Generar contratos

J Recepcidn de facturas y registro
de las mismas

J Gestidn de cobros y pedidos

. Emision de albaranes

. Contaplus, Nominaplus,
Facturaplus

. Menejo de Excel avanzado

. Office 365

J Facturae: ( factura electrénica)

para organismos publicos

Camar:



