curso online bonificado

ADMINISTRATIVO-

RECEPCIONISTAEN
DESPACHO DEABOGADOS

Curso bonificado por Fundacion Tripartita y Seguridad Social. No supone ninglin coste para empresa ni trabajador
Duracién: 60 horas | Modalidad: online

UNIDAD DIDACTICA 1. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

1. Las funciones organizativas y su documentacidn asociada

2. Normativa basica relacionada con la documentacién administrativa
3. Los documentos comerciales y administrativos

4. - Documentos de uso externo

5. - Documentos de uso interno

6. - Documentos de uso tanto externo como interno

7. - Otros documentos

8. Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta
9. - Albaran o nota de entrega

10. - La factura. EI IVA

11. Identificacion de ndminas

12. Ordenes de trabajo

13. Impresos de las Administraciones Publicas

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS
Operaciones bdsicas de cobro y pago

Descripcion de medios de pago

- Tarjetas de débito

- Tarjetas de crédito

- Tarjetas monedero electrénico

- Pago contra reembolso

- Medios de pago en Internet

Modelos de documentacion de cobro y pago, convencionales o telematicos
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- Recibos
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. - Cheques
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. - La letra de cambio
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. Cumplimentacion de libros de caja y bancos

[EEN
w

. - Libro de registro de caja
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. - Libro registro de bancos
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. Impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos



16. Gestidn de tesoreria: banca online

17. - Ventajas y barreras

UNIDAD DIDACTICA 3. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA
Descripcidon de material y equipos de oficina

Procedimientos de aprovisionamiento de material

- Cumplimentado de érdenes de reposicién de material

Gestidn basica de inventarios

- Definicion de inventarios

- Funcién de los inventarios

- Tipos de inventario

- Elaboracién de inventarios sencillos
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Criterios de valoracién y control de las existencias.
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. Utilizacién de hojas de cdlculo.
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. - Estructura y funciones de Excel
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. - Edicion de hojas de calculo

UNIDAD DIDACTICA 4. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

1. Planificacidn y Organizacion del Trabajo

2. El Espiritu de Equipo y la Sinergia

3. ElClima de Trabajo
4

Etica Personal y Profesional

UNIDAD DIDACTICA 5. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales

Tratamiento y Flujo de la Informacién en la Empresa

La Comunicacién Interna en la Empresa

La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informacién y Comunicacién en las Organizaciones
La Comunicacidn Externa de la Empresa

La Relacion entre Organizacidon y Comunicacién en la Empresa: Centralizacion o Descentralizacion.
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Herramientas de Comunicacion interna y externa

UNIDAD DIDACTICA 6. LA COMUNICACION ORAL |
1. La Comunicacion Oral en la Empresa

2. Precisiony Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacion oral eficaz
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Técnicas de Intervencion verbal



UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION TELEFONICA

LA

Proceso de Comunicacion Telefdnica
Prestaciones Habituales

Medios y Equipos

Realizacion de Llamadas

Protocolo Telefénico

UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION ESCRITA

1
2
3.
4

Normas Generales de la Comunicacién Escrita
Estilos de Redaccién: Técnicas de Sintetizacién de Contenidos
Técnicas y Normas Gramaticales

Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 9. CALIDAD EN EL SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE

1.
2.
3.

El Cliente
La Calidad en la Atencidn al Cliente

Pautas Generales de Atencidn al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE LA
ADMINISTRACION

1.
2.

Caracteristicas de la actividad laboral

Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracién y Oficinas

Si quieres informacion o inscribirte,
pincha aqui y déjanos tus datos

‘ CU Blc ” para que nos pongamos en contacto
FORMACIO |

| www.cubicformacion.com



http://www.cubicformacion.com/

