FORMACION PLAN ESTATAL
SECTOR ADMINISTRACION

) formalba

ADGGO'T]PO Cuidamos de tu formacién
TECNICAS ADMINISTRATIVAS
50 HORAS %22 Parapersonas trabajadorasy

autonomas en activo o
ERTE dentro del sector
Administracion.

DOCUMENTACION ACREDITATIVA:

-Anexo Cumplimentado.

- Fotocopia DNI o NIE.

- Fotocopia tarjeta de la Sequridad Social.
- Fotocopia de la cabecera dela tltima
nomina, fotocopia del contrato de trabajo
0 vida laboral actualizada.

FAMILIA PROFESIONAL: ADMINISTRACION Y GESTION

AREA PROFESIONAL: ~ GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
OBJETIVOS: Obtener las competencias, los conocimientos, habilidades y las actitudes
necesarias para el desarrollo de las tareas administrativas en la empresa.

CONTENIDO c U R S 0
[ — 0 =—

1. ATENCION AL CLIENTE ON LI N E e
1.1.Laacogida personal.

1.2. Mejorar las técnicas de atencion a clientes externos e internos. ]m /° GRATU lTO

2. USODEL TELEFONO mEmmomoooooooooog
2.1.Imagen positiva de la Empresa a través del teléfono.

2.2. Principios basicos del medio telefonico.

2.3.Comprender y hacerse comprender al teléfono.

2.4.Manejo de situaciones dificiles.

3. REDACCION COMERCIAL (Cartas, Informes, etc.),
3.1. Conocer las formulas para mandar cartas e informes.

3.2. Redactar con estilo comercial

3.3. Responder con eficacia.

4, CONTABILIDAD

4. Patrimonio
42.Ciclo contable

43.Balance 4

4 4 Tratamiento de las existencias —& >~

45. Amortizacion: concepto, sistemas y métodos

46.Provisiones

4], Cuentas de pérdidas y ganancias

4.8.Plan general de contabilidad \ %. e | s Soesrmee
Fundac on Estatul 2

S DEERANA O oMasocn  SEPE
5. SISTEMAS DE ARCHIVO
5.1. Analizar el problema del archivo
5.2. Aplicar sistemas de clasificacion

5.3. Organizar elarchivo. METO DO LOGiA

54. Conacer lavidadel archivo.

—
=~ Formacion 100% subvencionada por:

6. PROTOQOLO EN LA EMPRESA La teleformacion o e-learning es un sistema educativo que se realiza a través de internet,
6.1. Saber estar: cuidar la primeraimpresion R . - .
6.2. Saber hacer sin limitaciones horario ni lugar, lo que permite a los alumnos aprender a su propio ritmo

6.3. Técnicas de protocolo oficial. mientras contintian con actividad profesional.
7. ORGANIZACION DE REUNIONES Y EVENTOS Aspectos clave del sistema:

8. AGENDA. - Profesores-tutores: acomparian al alumno durante todo el proceso con apoyo

8.1.Organizareltiempo personalizado online.

8.2. Actividades, visitas, reuniones. - Evaluacion continua: incluye actividades, controlesy pruebas realizadas dentro
del campus.

- Herramientas del campus: permiten comunicacion (foros, chats), acceso a
materiales, seguimiento académico y participacion en eventos online.

Inscripcion en: www.formalba.es - Diploma: se obtiene al completary superar todas las evaluaciones obligatorias y
cumplir con los requisitos establecidos, incluyendo el 100% de asistencia
Inférmese en: (cuando sea presencial)
ggé %%l (118 gg VENTAJAS DE CERTIFICARSE CON FORMALBA

@ info@formalba.es
DIPLOMA ACREDITATIVO EXPERIENCIA ACREDITATIVA ~ SISTEMADE TUTORiAS CONTENIDO IiCTUALIZADO

Centro colaborador subvencionado por el SEPE, SEF y Fondo Social Europeo. SEPE
Centro acreditado en el Registro de Centros y Entidades de Formacion Profesional para el Empleo.



