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Técnico en Gestion Administrativa 1500 Horas

Descripcion

Consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable,
comercial, financiero vy fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario,tanto en empresas publicas
como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccién
del cliente y actuando segun

normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

¢Cuales son los Requisitos?

Puedes acceder a un ciclo de grado medio cuando relnas alguno de los siguientes
requisitos:

Acceso directo:
« Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o de un nivel

académico superior.
« Titulo de Técnico o de Técnico Auxiliar o equivalente a efectos académicos
« Segundo curso del Bachillerato Unificado y Polivalente (BUP)

Acceso mediante prueba:
- Tener al menos 17 afos y haber superado la prueba de acceso a ciclos for-

mativos de grado medio

ceiforestudios.com

+ 34 653 290 216
Ceifor Estudios ®
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Destinatarios

» Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracién y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.

Auxiliar administrativo.

Ayudante de oficina.

Auxiliar administrativo de cobros y pagos

Administrativo comercial.

Auxiliar administrativo de gestién de personal

Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
Empleado de atencién al cliente.

Empleado de tesoreria.

>»
) 4
>»
) 4
>»
) 4
>»
>»
>»

Empleado de medios de pago.
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Temario Abreviado

MODULO PROFESIONAL: COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL

CLIENTE

+ SELECCION DE TECNICAS DE COMUNICACION DE COMUNICACION EMPRESARIAL:
Elementos y barreras de la comunicacion. Comunicacién e informacién vy
comportamiento. Aplicacién de la escucha activa en los procesos de comunicacion.
Criterios de empatia y principios basicos de la asertividad. Las relaciones humanas y
laborales en la empresa. La organizacion empresarial. Organigramas. Principios de
organizacion. Tipos de organizacion empresarial. Departamentos y areas funcionales
tipo. Funciones del personal en la organizacién. Relacion interdepartamental.
Descripcion de los flujos de comunicacion. La comunicacién interna en la empresa:
comunicacion formal e informal. La comunicacion externa en la empresa. La

publicidad y las relaciones publicas.

« TRANSMISION DE COMUNICACION ORAL EN LA EMPRESA: Principios béasicos en las
comunicaciones orales. Normas de informacion y atencion oral. Técnicas de
comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo. Clases de comunicacién oral:
Didlogo. Discurso. Debate. Entrevista. La comunicacidon no verbal. Elementos del
lenguaje no verbal. La imagen personal. La comunicacién verbal dentro del ambito de
la empresa. La comunicacion telefénica: barreras y dificultades en la transmision de
la informacidon. La expresion verbal y no verbal en la comunicacion telefonica. El
teléfono y su uso. La centralita. Uso del listin telefonico. Normas para hablar
correctamente por teléfono. La informatica en las comunicaciones verbales:
videoconferencia, chat y otros. Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida,

identificacion, gestion, despedida.
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Temario Abreviado

« TRANSMISION DE COMUNICACION ESCRITA EN LA EMPRESA: La comunicacién
escrita en la empresa. Normas de comunicacién y expresién escrita. Normas
ortograficas, sintacticas y de léxico en las comunicaciones escritas
socioprofesionales.

Abreviaturas comerciales vy oficiales. Caracteristicas principales de la
correspondencia comercial. Medios utilizados en la correspondencia comercial: El
sobre. El papel. La carta. La carta comercial. Estructura. Estilos de las cartas
comerciales. Clasificacion de las cartas comerciales. Formatos tipo de documentos
de uso en la empresa y en las Administraciones Publicas: memorandum, nota
interior, informe, solicitud, oficio, certificado, declaracién, recurso y otros. Medios
y equipos ofimaticos y telematicos. El correo electrénico. Uso, estructura vy
redaccion de los e-mails. La recepcion de la correspondencia. Servicios de correos,
circulacion interna de correspondencia y paqueteria. La salida de la
correspondencia de la empresa. Procedimientos de registrode entrada y salida de
correspondencia y paqueteria. Aplicacion de procedimientos de seguridad y
confidencialidad de la informacion.

. ARCHIVO DE LA INFORMACION EN SOPORTE PAPEL E INFORMATICO: Archivo de
la informacion en soporte papel: Clasificacion y ordenacion de documentos.
Normas declasificacion: alfabética, geografica, por materias, cronoldgica, decimal.
Ventajas e inconvenientes. Necesidades de conservacion de la documentacion.
Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo. Archivo de documentos.
Captacion, elaboracion de datos y su custodia. Sistemas de archivo.
Convencionales. Por microfilme. Informaticos. Clasificacion de la informacion.
Utilizacion de indices. Centralizacion o descentralizacion del archivo. El proceso de
archivo: Normas a teneren cuenta en el archivo de documentos. Confeccion vy
presentacion de informes procedentes del archivo. La purga o destruccion de la
documentacién.

Confidencialidad de la informacién y documentacion. Archivo de la informacion en
soporte informatico: Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.
Estructura y funciones de una base de datos. Procedimientos de proteccion de
datos. Archivos y carpetas: identificacion, organizacion, creacion de accesos
directos.

Organizacion en carpetas del correo electrénico y otros sistemas de

comunicaciontelematica.
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Temario Abreviado

« RECONOCIMIENTO DE NECESIDADES DE CLIENTES: Concepto e identificacion del
cliente: el cliente interno; el cliente externo. El conocimiento del cliente y sus
motivaciones. Elementos de la atencion al cliente: entorno, organizacion vy
empleados. Fases de la atencion al cliente: la acogida, el seguimiento, la gestion y la
despedida. La percepcion del cliente respecto a la atencidon recibida. La satisfaccion

del cliente. Los procesos en contacto con el cliente externo.

« ATENCION DE CONSULTAS, QUEJAS Y RECLAMACIONES: El departamento de atencién
al cliente. Funciones. Valoracion del cliente de la atencidén recibida: reclamacion,
gueja, sugerencias y felicitacion. Elementos de una queja o reclamacién. Las fases de
la resolucion de quejas/reclamaciones. El circuito de las reclamaciones. Gestion
reactiva de las reclamaciones. Gestidon proactiva de las reclamaciones: La anticipacion
a los errores. El seguimiento de los clientes perdidos. El consumidor. Instituciones de
consumo: Entes publicos. Entes privados. Normativa en materia de consumo: Marco
legal estatal, autondmico y local. Procedimiento de recogida de las reclamaciones y
denuncias: Recepcidon. Registro. Acuse de recibo. Tramitacion y gestion: Tipologia de
las demandas de consumo. Hojas de reclamaciones.

- POTENCIACION DE LA IMAGEN DE LA EMPRESA: El marketing en la actividad
econdmica: su influencia en la imagen de la empresa. Naturaleza y alcance del
marketing: La imagen corporativa. La oferta y la demanda. Definicion de marketing.
La funcidon del marketing en la empresa. El departamento de marketing. Los
elementos del marketing: Producto. Precio. Distribucidon. Promocidon. Logistica.
Relacion con los clientes. Politicas de comunicaciéon: La publicidad: Concepto,
principios y objetivos. La publicidad ilicita, los medios, soportes y formas publicitarias.

Las relaciones publicas. La Responsabilidad Social Corporativa

ceiforestudios.com
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Temario Abreviado

« APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD EN LA ATENCION AL CLIENTE: La
calidad de servicio como elemento de la competitividad de la empresa: Definicién de
calidad de servicio: factores que influyen. Actuacion eficaz en el trato con el cliente.
Servicio postventa. Tratamiento de anomalias producidas en la prestacion del servicio.
Procedimientos de control del servicio: La calidad de los servicios. Los estandares de
calidad del servicio. La anticipacion a los problemas. Evaluacion y control del servicio:
La medicién de la satisfaccion del consumidor. Solucién a los problemas de calidad.
Control del servicio postventa: Procedimientos utilizados en la post-venta. Post-venta:
analisis de la informacion. Servicios de asistencia post-venta. Utilizacion de las
herramientas de gestidon de gestion de relacion con clientes (CRM) en la postventa.
Fidelizacidon de clientes: Elementos de fidelizacion como estrategia de empresa.
Fidelizacién efectiva.

MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRA-

VENTA

- CALCULO DE PRECIOS DE VENTA, COMPRA Y DESCUENTOS: Organizacién y
estructura comercial en la empresa: Concepto y objetivos de la empresa. Tipos de
empresa. Formas de organizacion comercial de la empresa. Sistema de
comercializacion: canales de venta, funciones de aprovisionamiento. Conceptos
basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales: Conceptos basicos:
precio de compra, precio de venta, margen comercial, beneficio, gastos de compra y
gastos de venta. Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes. Calculos
comerciales basicos en la facturacion y de precios unitarios. Calculos de pago-cobro

aplazado o avanzado. Gestion de documentos cobro: negociacién, tramitacion.

+ CONFECCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS OPERACIONES DE
COMPRAVENTA: Contrato mercantil de compraventa. Proceso de compras. Proceso de
ventas. Canales de venta y/o distribucion. Expedicidon y entrega de mercancias.
Elaboracion de documentos de compraventa. Devoluciones. Bases de datos de

proveedores y clientes. Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacién.

ceiforestudios.com
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Temario Abreviado

. LIQUIDACIC)N DE OBLIGACIONES FISCALES DERIVADAS DE LA COMPRAVENTA:
Impuesto del Valor Afiadido. Modelos y plazos de presentacion de la declaracion
liquidacion del IVA. Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de

compraventa. Libros de registros obligatorios y voluntarios. Declaraciones censales y

declaracion de operaciones con terceras personas.

« CONTROL DE EXISTENCIAS DE ALMACEN: Tipo de existencias. Envases y embalajes.
Inventarios vy verificaciones. Control y gestion de existencias. Procesos
administrativos. Stock minimo y stock 6ptimo. Métodos de valoracion de existencias.

+ TRAMITACION DE COBROS Y PAGOS: Medios de cobro y pago usuales. Documentos
de cobro y pago. Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.

Financiacion de documentos de cobro a plazo.

MODULO PROFESIONAL: EMPRESA Y ADMINISTRACION

« CARACTERISTICAS DE LA INNOVACION EMPRESARIAL: El proceso innovador en la
actividad empresarial: Concepto de innovacion y relacionados. Perspectiva de
desarrollo de la empresa. La competitividad empresarial. Perfil de la iniciativa
emprendedora y la innovacion: Diagndstico de actitudes emprendedoras. Perfil de
riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacidon. La tecnologia como clave de la
innovacion empresarial: Areas de aplicacién de la tecnologia. Innovaciones
tecnoldgicas por sectores econdomicos. Consecuencias en la empresa de los cambios
tecnoldgicos. La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo
e innovacién. Areas. Cambios en la organizacion. Redes internas y externas. Ayudas y
herramientas para la innovacion empresarial: Planes nacionales y territoriales de
apoyo a empresas. Redes de experiencias. Ayudas institucionales publicas y privadas

(Asesoramiento, financiacién de ideas y premios, entre otros).

- EL CONCEPTO JURIDICO DE EMPRESA Y EMPRESARIO: Concepto de empresa.
Concepto de empresario. Persona fisica. Persona juridica. Empresas individuales. El

empresario autdbnomo. Tipos de sociedades.

ceiforestudios.com
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Temario Abreviado

EL SISTEMA TRIBUTARIO: Concepto de tributo. Los tributos y su finalidad
socioeconémica. Normas vy tipos de tributos. Clases de impuestos. Elementos de la
declaracion-liquidacién. Formas de extincion de la deuda tributaria. Infracciones y

sanciones tributarias.

OBLIGACIONES FISCALES DE LA EMPRESA: El indice de Actividades Econémicas. La
Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas. El IVA: Tipos de IVA.
Operaciones exentas y no sujetas. El régimen General. Obligaciones formales y
contables. El régimen simplificado. El régimen de recargo de equivalencia. Modelos de
liquidacion del IVA. Plazos de declaracion-liquidacion. Naturaleza y ambito de
aplicacion del IRPF. Actividades empresariales y profesionales. Formas de estimacion
de la renta. Las retenciones de IRPF. Modelos y plazos de declaracién-liquidacion.

Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

ESTRUCTURA FUNCIONAL Y JURIDICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA: El Derecho.
Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes. La Union Europea. Organos de la
Administracion Central. Instituciones de la Comunidad Auténoma. La Administracion

Local. Los funcionarios publicos. Los fedatarios publicos. LAS RELACIONES ENTRE

ADMINISTRADO Y ADMINISTRACION PUBLICA: El acto administrativo. Tipos.
Condiciones. Clasificacién de los actos administrativos. El silencio administrativo. El
procedimiento administrativo. Fases. Los contratos administrativos. Los recursos
administrativos. Tipos. Condiciones. Actos recurribles y no recurribles. La jurisdiccion
contencioso-administrativa.

GESTION DE LA DOCUMENTACION ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA: Los
documentos en la Administracidon. Los Archivos Publicos. Los Registros Publicos. El
Derecho a la informacion, atencion y participacion del ciudadano. Limites al derecho

de informacion.

ceiforestudios.com
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Temario Abreviado

MODULO PROFESIONAL: TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA
INFORMACION

« PROCESO DE TEXTOS ALFANUMERICOS EN TECLADOS EXTENDIDOS: Organizacion
del tiempo y del espacio de trabajo. Postura corporal ante el terminal: Prevencion de
vicios posturales y tensiones. Posicion de los brazos, mufiecas y manos. La ergonomia
en el puesto de trabajo. Los riesgos laborales. Composicidon de un terminal
informatico: Hardware. Periféricos de entrada: teclados, escaner. Software:
programas para el procesamiento de textos, reconocimiento de voz. Conocimiento del
teclado extendido. Colocacién de dedos. Desarrollo de la destreza mecanogréafica:
Escritura de palabras simples. Escritura de palabras de dificultad progresiva.
Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion. Copia de textos con velocidad
controlada. Escritura de textos en inglés. Correccion de errores. Técnicas y normas

gramaticales.

+ INSTALACION Y ACTUALIZACION DE APLICACIONES: Requerimientos minimos de un
equipo informatico: El procesador. Memoria. Tarjeta grafica. Unidades de
almacenamiento interno y externo. Sistemas operativos. Funciones basicas de un
sistema operativo. Sistemas operativos monousuario y multiusuario. Los entornos de
usuario. Redes locales. Medios para compartir y actualizar recursos. Descarga,
instalacion, configuracion y actualizacion de aplicaciones programas y utilidades a
través soportes fisicos y de la red. Tipos de aplicaciones ofimaticas. Tipos de licencias
software: Software propietario. Software libre. Procedimientos de instalacion y
configuracion. Necesidades de los entornos de explotacion. Requerimientos de las
aplicaciones. Componentes y complementos de las aplicaciones. El respaldo de la
informacidn. Diagndstico y resolucion de problemas. Los manuales de usuario.

Técnicas de asistencia al usuario.
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Temario Abreviado

ELABORACION DE DOCUMENTOS Y PLANTILLAS MEDIANTE HOJAS DE CALCULO:
Introduccién a la hoja de calculo: Celdas, rangos y libros. Edicién de datos: Copiar,
mover y borrar datos. Abrir y guardar documentos. Uso de la ayuda. Estructura de
una hoja de calculo: Filas y columnas. Seleccidén. Modificacion de tamafio. Inserciéon y
supresion. Formatos: Fuentes. Bordes. Tipos de datos. Autoformato. Proteccion.
Estilos. Utilizacién de formulas y funciones. Utilidad de las funciones. Gestion de
datos en hojas de calculo. Verificacidon ortografica. Creacién de tablas y graficos
dinamicos. Uso de plantillas y asistentes. Importacion y exportacion de hojas de
calculo. La impresion de las hojas de calculo. Utilizacion de opciones de trabajo en
grupo, control de versiones, verificacion de cambios, entre otros. Elaboracion de
distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios, entre
otros).Automatizacion de procesos en las hojas de calculo. Macros. Disefio y creacion

de macros.

ELABORACION DE DOCUMENTOS Y PLANTILLAS MEDIANTE PROCESADORES DE
TEXTO: Introduccidn al procesador de textos: El entorno de trabajo. Desplazamiento
por el texto. Seleccion. Edicidon de textos. El formato del texto. Estructura de los
documentos. Divisiones y secciones. Impresion de documentos. Estilos. Formularios.
Acceso a datos. Verificacion ortografica. Combinar documentos. Creacion y uso de
plantillas. Formatos de los documentos. Importacion y exportacion de documentos.
Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento, verificar cambios,
entre otros. Automatizacion de procesos en procesadores de texto. Macros. Disefio y
creacion de macros. Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales y partes
de incidencias entre otros). El reconocimiento dptico de caracteres. Utilizacion de

software y hardware para introducir textos e imagenes.

UTILIZACION DE BASES DE DATOS OFIMATICAS: Las bases de datos: Elementos
generales. Aplicaciones de la base de datos. Elementos de las bases de datos
relacionales: Tipos de relaciones. Integridad. Consultas multiples. Creacién de bases
de datos. Edicién de una bases de datos. Creacién de consultas. Creacién de
formularios. Creacion de informes. Manejo de asistentes. Busqueda y filtrado de la

informacidn. Disefio y creaciéon de macros.
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Temario Abreviado

+ NTEGRACION DE IMAGENES Y VIDEOS EN DOCUMENTOS: La imagen digital.
Propiedades de las imagenes digitales. Elaboraciéon de imagenes: Formatos y
resolucion de imagenes. Conversion de formatos. Manipulacion de selecciones,
mascaras y capas. Utilizacidon de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color.
Insercion de textos. Aplicaciéon de filtros y efectos. Importacién y exportacion de
imagenes. Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes. Creacion de
publicaciones. Manipulacién de videos: El video digital. Captura de video. Tratamiento
de la imagen. Formatos de video. Codecs. Manipulacion de la linea de tiempo.
Seleccidn de escenas y transiciones. Introduccidn de titulos y audio. Importacion y

exportacion de videos. Montaje de proyectos con imagenes y videos.

« ELABORACION DE PRESENTACIONES: Utilidades de los programas de presentacion.
La interfaz de trabajo. Creacidn de presentaciones. Disefio y ediciéon de diapositivas.
Reglas basicas de composicion. Formateo de diapositivas, textos y objetos. Aplicacion
de efectos de animacion y efectos de transicion. La interactividad. Aplicacion de
sonido y video. Importacion y exportacion de presentaciones. Utilizacion de plantillas
y asistentes. Patrones de diapositivas. Disefno y creacion de macros. Visualizacion de
la presentacion. Impresion de la presentacion. Presentacion para el publico: conexion
a un proyector y configuracion. La sincronizacion de la narracion.

- GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA: La funcién del correo electrénico y la
agenda electronica. Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo electronico y
agenda electrdnica. El correo web. Tipos de cuentas de correo electronico. Entorno de
trabajo: configuracion y personalizacion. Plantillas y firmas corporativas. Foros de
noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes. La libreta de
direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de distribucion y poner
la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas. Gestidn de correos: enviar,
borrar, guardar y copias de seguridad, entre otros. Gestién de la agenda: contactos,
citas, calendario, avisos, tareas, entre otros. Gestion en dispositivos moviles del
correo y la agenda. Sincronizacién con dispositivos moviles. Seguridad en la gestion
del correo: Filtros. Tratamiento del correo o deseado. Gestién de archivos y seguridad

de las aplicaciones de correo y agenda electrénica. Técnicas de asistencia al usuario.
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MODULO PROFESIONAL: TECNICA CONTABLE

ELEMENTOS PATRIMONIALES DE LAS ORGANIZACIONES ECONOMICAS: La actividad
econdémica y el ciclo econdmico. La contabilidad. Usuarios de la contabilidad. El
patrimonio de la empresa. Elementos patrimoniales y masas patrimoniales. El Activo,

el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa. El equilibrio patrimonial.

LA METODOLOGIA CONTABLE: Las operaciones mercantiles desde la perspectiva
contable. Teoria de las cuentas: tipos de cuentas; terminologia de las cuentas;
convenios de cargo y abono. El método por partida doble. Desarrollo del ciclo
contable: ciclo contable y ejercicio econdmico; inventario inicial y asiento de
apertura; asientos en el diario; traspaso de informacion al mayor; balance de

comprobacion; proceso de regularizacion; balance de situacion y asiento de cierre.

EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD PYME: Normalizacién contable. El P.G.C. Marco
Conceptual del P.G.C. Normas de valor. Cuentas anuales. Cuadro de cuentas.

Definiciones y relaciones contables.

CONTABILIZACION DE LOS HECHOS ECONOMICOS BASICOS DE LA EMPRESA:
Compra de mercaderias. Venta de mercaderias. Almacén. Otros gastos e ingresos.
Inmovilizado material. Fuentes de financiacion. Operaciones fin de ejercicio. Cierre

contable.

OPERACIONES DE CONTABILIZACION MEDIANTE OPERACIONES INFORMATICAS
ESPECIFICAS: Gestidn de las partidas contables en una aplicacion informaética
contable. Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones. Los asientos

predefinidos. Copia de seguridad de los datos.
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MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE
RECURSOS HUMANOS

* TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE LOS PROCESOS DE CAPTACION Y SELECCION DE
PERSONAL: Fuentes de la normativa laboral. Funciones del departamento de recursos
humanos. Politicas y procedimientos de administracion y gestién del capital humano
en la empresa: seleccion, formacion y motivacion: Sistemas de comunicacion interna
del personal. Valoracién de puestos. La promocién profesional. Los incentivos a los
trabajadores. Técnicas de modificacion de conductas en la organizacion. El perfil de
competencias y los candidatos. Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.
Las ofertas de trabajo. La presentacion del candidato: La carta de presentacion, la
solicitud de empleo y el curriculum vitae. Métodos de seleccidén de personal: pruebas
de seleccion, la entrevista, dinamica de grupos, centros de evaluacion. Adaptacion al

nuevo empleo.

+ TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE LA FORMACION, DESARROLLO Y COMPENSACION
DEL PERSONAL: Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la
motivacion y la formacion: Formacion y desarrollo de los recursos humanos. Gestion
y organizacion de la formacion: enfoque de orientacion al cliente, presupuesto,
metodologia, técnicas de formacion. Planes de carrera. Objetivos y clases de
formacion. Principales técnicas de formacion empresarial. Entidades de formacion:
Formacion y subvenciones a la formacion. Politicas y procedimientos administrativos
relacionados con las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal:

Tipologia. Control administrativo.

* CONFECCION DE LA DOCUMENTACION DEL CONTRATO DE TRABAJO,
MODIFICACIONES Y EXTINCION DEL MISMO: Forma del contrato. Modalidades de
contratacion. Tipos de contrato. Jornada de trabajo, calendario laboral. Proceso y
procedimiento de contratacion laboral. Documentacion y formalizacion del contrato de

trabajo. Suspensidn y extincidon del contrato de trabajo. El finiquito.
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ELABORACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL PAGO DEL SALARIO
Y OBLIGACIONES INHERENTES: Regimenes del sistema de la Seguridad Social.
Entidades gestoras y colaboradoras. Obligaciones del empresario con la Seguridad
Social. Tablas y referencias. Sistemas de remision y gestion electronica de datos con
los organismos publicos. Confeccién del recibo de Salarios. Requisitos de forma.
Devengos. Percepciones salariales: Salario base. Complementos salariales. Devengos.
Percepciones no salariales: indemnizaciones y prestaciones de la Seguridad Social.
Deducciones. Retencidon del IRPF. Cotizaciones a la Seguridad Social. Tipos y bases de

cotizacion.

ELABORACION DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LAS INCIDENCIAS EN LA
RELACION LABORAL: Control horario. Absentismo. Gestidn de situaciones especiales:
incapacidad laboral, excedencias, permisos y viajes. Formularios de recogida de

datos. Calculos, estadisticas e informes.

APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD DE GESTION INTEGRAL DE LOS
RECURSOS HUMANOS: Prevencion de riesgos laborales: salud, dano, riesgo. Proceso
de identificacion y evaluacidn de riesgos. Fundamentos y principios basicos de un
modelo de Calidad Total. Normas aplicables al aseguramiento de la calidad y de las
relaciones existentes con los procesos y actividades mas significativas del ambito
administrativo. Problemas y medidas de proteccion medio ambiental en la empresa.

Normativa de proteccién de datos de caracter personal y confidencialidad.

MODULO PROFESIONAL: TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION
CONTABLE

PREPARACION DE DOCUMENTACION SOPORTE DE HECHOS ECONOMICOS: La
documentacion mercantil y contable: Albaran. Factura. Cheque. Letra de cambio.
Nomina. Extractos bancarios: liquidacion de intereses, amortizacion de préstamos,
liquidacion de una remesa de efectos. Impuestos. Interpretacion contable de los
documentos justificantes de la informacion contable. Documentos-justificantes
mercantiles tipo. Organizacion y archivo de los documentos mercantiles para los fines
de la contabilidad. La legislacién mercantil aplicable al tratamiento de la

documentacion.
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+ REGISTRO CONTABLE DE HECHOS ECONOMICOS HABITUALES: Operaciones
relacionadas con compras y ventas. Gastos e ingresos. Financiacion. Inmovilizado
Material: Libro de bienes de inversion. Amortizaciones. Deterioros de valor,

regularizacién y reclasificaciones. Liquidacién de IVA. Calculo del resultado. Registro

contable informéatico de los hechos econdmicos habituales.

+ CONTABILIZACION DE OPERACIONES DE UN EJERCICIO ECONOMICO COMPLETO:
Asiento de apertura. Registro contable de operaciones diarias. Registros contables en
el libro mayor. Balance de comprobacién de sumas y saldos. Regularizacién. Cuenta

de Pérdidas y Ganancias. Balance de situacion final. Asiento de cierre.

+ COMPROBACION DE CUENTAS: La comprobacion de los registros contables:
Comprobacién de la documentacién comercial. Comprobacion de la documentacion
laboral. Comprobaciéon de la documentacion bancaria. La conciliacién bancaria. El

punteo. La casacidn. La comprobacién en las aplicaciones informaticas.

MODULO PROFESIONAL: INGLES

« ANALISIS DE MENSAJES ORALES:Comprension de mensajes profesionales y
cotidianos: Mensajes directos, telefénicos, radiofénicos, grabados. Terminologia
especifica de la gestion administrativa. Ideas principales y secundarias. Recursos
gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresion de la condicidn
y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos
preposicionales, verbos modales y otros. Otros recursos linglisticos. Funciones:
gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones, instrucciones acuerdos y
desacuerdos, hipétesis y especulaciones, opiniones y consejos, persuasion y
advertencia. Diferentes acentos de lengua oral. Identificacion de registros con mayor
o menor grado de formalidad en funcion de la intencién comunicativa y del contexto
de comunicacion. Utilizacion de estrategias para comprender e inferir significados por
el contexto de palabras, expresiones desconocidas e informacion implicita en textos

orales sobre temas profesionales.
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. INTERPRETACION DE MENSAJES ESCRITOS:Prediccion de informacion a partir de
elementos textuales y no textuales en textos escritos sobre temas diversos. Recursos
digitales, informaticos y bibliograficos, para solucionar problemas de comprension o
para buscar informacion especifica necesaria para la realizaciéon de una tarea.
Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos.
Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax. Terminologia especifica de la gestidn
administrativa. Analisis de los errores mas frecuentes. Idea principal e ideas
secundarias: identificacion del propdsito comunicativo, de los elementos textuales y
de la forma de organizar la informacion distinguiendo las partes del texto. Recursos
gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, verbos preposicionales, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos modales y otros. Relaciones
I6gicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidad,

resultado.Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

. PRODUCCION DE MENSAJES ORALES:Registros utilizados en la emision de mensajes
orales segun el grado de formalidad. Terminologia especifica de la gestion
administrativa. Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, verbos
preposicionales, locuciones, expresion de la condicidon y duda, uso de la voz pasiva,
oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos modales y otros. Otros recursos
linglisticos. Finalidad: gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones,
instrucciones, acuerdos y desacuerdos, hipdtesis y especulaciones, opiniones y
consejos, persuasion y advertencia. Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus
combinaciones y sonidos y fonemas consonanticos y sus agrupaciones. Marcadores
linglisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de registro.
Mantenimiento y seguimiento del discurso oral: Conversaciones informales
improvisadas sobre temas cotidianos y de su ambito profesional. Participacion.
Opiniones personales. Intercambio de informacion de interés personal. Recursos
utilizados en la planificacion elemental del mensaje oral para facilitar la comunicacion.
Secuenciacion del discurso oral. Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.
Apoyo, demostracion de entendimiento, peticion de aclaracidon, etc. Entonaciéon como

recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de entonacion.
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EMISION DE TEXTOS ESCRITOS: Elaboracién de un texto. Planificacién. Uso de las
estrategias necesarias: ideas, parrafos cohesionados y revisién de borradores.
Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos:
Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax. Terminologia especifica
de la gestién administrativa. Idea principal e ideas secundarias. Propdsito
comunicativo de los elementos textuales y de la forma de organizar la informacién
distinguiendo las partes del texto. Recursos gramaticales: tiempos verbales,
preposiciones, verbos preposicionales, verbos modales, locuciones, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto. Nexos: «because of», «since»,
«although», «even if», «in spite of», «despite», «<however», «in contrast» y otros.
Secuenciacion del discurso escrito: «first», «after», «then», «finally». Derivacion:
sufijos para formar adjetivos y sustantivos. Relaciones logicas: oposicidn, concesion,
comparacién, condicion, causa, finalidad, resultado, consecuencia. Relaciones
temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad. Coherencia textual:
Adecuacion del texto al contexto comunicativo. Tipo y formato de texto. Variedad de
lengua. Registro. Seleccidn léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.
Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansion: Ejemplificacion.
Conclusion y/ o resumen del discurso. Uso de los signos de puntuacion. Escritura, en
soporte papel y digital, de descripciones de experiencias profesionales y
acontecimientos, narracion de hechos reales o imaginados, correspondencia,
informes, resimenes, noticias o instrucciones, con claridad, lenguaje sencillo y
suficiente adecuacion gramatical y |éxica. Elementos graficos para facilitar la

comprension: ilustraciones, tablas, graficos o tipografia y en soporte papel y digital.

IDENTIFICACION E INTERPRETACION DE LOS ELEMENTOS CULTURALES MAS
SIGNIFICATIVOS DE LOS PAISES DE LENGUA EXTRANJERA (INGLESA): Valoracién de
las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales. Uso de
los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un comportamiento
socio profesional con el fin de proyectar una buena imagen de la empresa.
Reconocimiento de la lengua extranjera para profundizar en conocimientos que
resulten de interés a lo largo de la vida personal y profesional. Uso de registros
adecuados segun el contexto de la comunicacidn, el interlocutor y la intencién de los
interlocutores. Interés por la buena presentacion de los textos escritos tanto en
soporte papel como digital, con respeto a las normas gramaticales, ortograficas y

tipograficas.
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MODULO PROFESIONAL: EMPRESA EN EL AULA

« CARACTERISTICAS DEL PROYECTO DE LA EMPRESA EN EL AULA: Actividad,
estructura y organizacion de la empresa en el aula. Definicién de puestos y tareas.
Relaciones internas y externas de la empresa. Responsabilidades y puntos criticos de

los procesos. Proceso de acogida e integracion.

« TRASMISION DE LA INFORMACION EN LA EMPRESA EN EL AULA: La comunicacion
interpersonal. Atencion a clientes. Comunicacién con proveedores y empleados. La
escucha. Técnicas de recepcién de mensajes orales. La comunicacion telefénica. La
comunicacion escrita. Las comunicaciones a través de Internet, correo electrénico,

mensajeria instantanea y navegadores. Aspectos legales en la atencion al cliente.

« ORGANIZACION DE LA INFORMACION EN LA EMPRESA EN EL AULA: Acceso a la
informacidén. Criterios de seleccion de la informacion. Sistemas de gestion y
tratamiento de la informacion. Archivo y registro. Técnicas de organizacion de la

informacidn. Bases de datos en la atencion al cliente.

-+ ELABORACION DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA EN EL
AULA: Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento. Documentos
relacionados con el area comercial. Documentos relacionados con el area laboral.
Documentos relacionados con el area financiera. Documentos relacionados con el
area fiscal. Documentos relacionados con el area contable. Aplicaciones informaticas
especificas. Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

. ACTIVIDADES DE POLITICA COMERCIAL DE LA EMPRESA EN EL AULA: Producto y
cartera de productos. Precios. Publicidad y promocién. Cartera de clientes. Venta.

Organizacion de la venta. Técnicas de venta. El comercio electrénico (B2B, B2C).

« ATENCION DE INCIDENCIAS Y RESOLUCION DE PROBLEMAS EN LA EMPRESA EN EL
AULA: Resolucién de conflictos. La escucha y la negociacion. Asertividad. Empatia.
Resolucién de reclamaciones. Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.
Documentos o pruebas de una reclamacion. Seguimiento post-venta. Procedimientos

utilizados y servicios ofrecidos.
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. EL TRABAJO EN EQUIPO EN LA EMPRESA EN EL AULA: El pensamiento de equipo.
Equipos y grupos de trabajo. Integracion y puesta en marcha de los equipos en la
empresa. Objetivos, proyectos y plazos. Roles: jefes y delegacién. La planificacién.
Toma de decisiones. Las reuniones. Ineficiencias y conflictos. Gratificaciones y

sanciones.

MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE
TESORERIA
« APLICACION DE METODOS DE CONTROL DE TESORERIA:Finalidad y métodos del

control de gestion de tesoreria. Documentos relativos a medios de cobro y pago
internos y externos de la empresa. Libros de registros de tesoreria. Caja, bancos,
cuentas de clientes y proveedores, efectos a pagar y a cobrar. Control de caja. Flujos
de caja. Arqueos y cuadre de caja. Control del banco. Finalidad y procedimiento de la

conciliaciéon bancaria. Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

+ TRAMITE DE INSTRUMENTOS FINANCIEROS BASICOS DE FINANCIACION, INVERSION
Y SERVICIOS:Instituciones financieras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de
Espafia, banca privada y Cajas de Ahorro. Instituciones financieras no bancarias:

Entidades aseguradoras. Sociedades de arrendamiento financiero, entidades de
financiacion y factoring y sociedades de garantia reciproca. Mercados financieros.
Mercado de capitales. Mercado de materias primas. Mercado monetario. Mercado de
derivados o futuros. Mercado de seguros, Mercado de divisas. Instrumentos
financieros bancarios de financiacion, inversion y servicios. Cuentas de crédito,
préstamo, descuento comercial, cartera de valores, imposiciones a plazo,
transferencias, domiciliaciones, gestion de cobros y pagos y banca on-line.
Instrumentos financieros no bancarios de financiacion, inversion y servicios.
Operaciones de cambio de divisas, leasing, renting, factoring, bonos y obligaciones
del estado, letras del tesoro, obligaciones de empresas, inversiones en bolsa y
seguros de la empresa. Otros instrumentos de financiacién. Subvenciones,
proveedores, avales y fondos de capital de riesgo. Rentabilidad de la inversién. Coste
de financiacién.
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+ CALCULOS FINANCIEROS BASICOS: Capitalizacién simple. Interés simple.
Capitalizacion compuesta. Interés compuesto. Actualizacién simple. Descuento
comercial simple. Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos
equivalentes. Comisiones bancarias. Identificacién y calculo.

+ OPERACIONES BANCARIAS BASICAS: Operaciones bancarias de capitalizacién a
interés simple. Cuentas bancarias. Cuentas corrientes y de ahorro. Cuenta de crédito.
Operaciones bancarias de descuento a interés simple. Negociacion de efectos.
Operaciones bancarias de capitalizacion a interés compuesto. Préstamos y su
amortizacion. Documentacion relacionada con las operaciones bancarias. Aplicaciones

informaticas de operativa bancaria. Servicios bancarios on-line mas habituales.

MODULO PROFESIONAL: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

- BUSQUEDA ACTIVA DE EMPLEO: Valoracién de la importancia de la formacién
permanente para la trayectoria laboral y profesional del técnico en gestion
administrativa. Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la
carrera profesional. Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el técnico
en gestion administrativa: Responsabilizacion del propio aprendizaje. Conocimiento
de los requerimientos y de los frutos previstos. Definicidon y analisis del sector
profesional del titulo técnico en gestion administrativa. Planificacion de la propia
carrera: Establecimiento de objetivos laborales, a medio y largo plazo, compatibles
con necesidades y preferencias. Objetivos realistas y coherentes con la formacion
actual y la proyectada. Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y
grandes empresas del sector. Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.
Europass y Ploteus. Técnicas e instrumentos de blsqueda de empleo. Valoracién del
autoempleo como alternativa para la insercion profesional. El proceso de toma de
decisiones. Establecimiento de una lista de comprobacién personal de coherencia

entre plan de carrera, formacidn y aspiraciones.
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« GESTION DEL CONFLICTO Y EQUIPOS DE TRABAJO: Valoracién de las ventajas e
inconvenientes del trabajo de equipo para la eficacia de la organizacién. Clases de
equipos en el sector administrativo segun las funciones que desempenan. Analisis de
la formacién de los equipos de trabajo. Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.
La participacion en el equipo de trabajo. Analisis de los posibles roles de sus
integrantes. Definicion de conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.
Métodos para la resolucién o supresion del conflicto: mediacidon, conciliacién y

arbitraje.

« CONTRATO DE TRABAJO: El derecho del trabajo. Intervencion de los poderes publicos
en las relaciones laborales. Analisis de la relacién laboral individual. Determinacion de
las relaciones laborales excluidas y relaciones laborales especiales. Modalidades de
contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion. Derechos y deberes
derivados de la relacion laboral. Condiciones de trabajo. Salario, tiempo de trabajo y
descanso laboral. Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.
Representacion de los trabajadores. Negociacidon colectiva como medio para la
conciliacion de los intereses de trabajadores y empresarios. Analisis de un convenio
colectivo aplicable al ambito profesional del técnico en gestién administrativa.
Conflictos colectivos de trabajo. Nuevos entornos de organizacion del trabajo:
subcontratacion, teletrabajo entre otros. Beneficios para los trabajadores en las

nuevas organizaciones: flexibilidad, beneficios sociales entre otros.

+ SEGURIDAD SOCIAL, EMPLEO Y DESEMPLEO: EIl Sistema de la Seguridad Social como
principio basico de solidaridad social. Estructura del Sistema de la Seguridad Social.
Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en
materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacidén. La accidn protectora
de la Seguridad Social. Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones. Concepto y
situaciones protegibles en la proteccién por desempleo. Sistemas de asesoramiento

de los trabajadores respecto a sus derechos y deberes.
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« EVALUACION DE RIESGOS PROFESIONALES: Importancia de la cultura preventiva en
todas las fases de la actividad preventiva. Valoracion de la relacién entre trabajo y
salud. Analisis y determinacion de las condiciones de trabajo. El concepto de riesgo
profesional. Analisis de factores de riesgo. La evaluaciéon de riesgos en la empresa
como elemento basico de la actividad preventiva. Analisis de riesgos ligados a las
condiciones de seguridad. Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.
Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ergondmicas y psico-sociales. Riesgos
especificos en el sector administrativo. Determinacién de los posibles dafos a la salud

del trabajador que pueden derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.

« PLANIFICACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS EN LA EMPRESA: Derechos y
deberes en materia de prevencidn de riesgos laborales. Responsabilidades en materia
de prevencioén de riesgos laborales. Gestidon de la prevencién en la empresa.
Representacion de los trabajadores en materia preventiva. Organismos publicos
relacionados con la prevencion de riesgos laborales. Planificacion de la prevencion en

la empresa. Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

Elaboracién de un plan de emergencia en una pequefia o mediana empresa del sector.

. APLICACION DE MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION EN LA EMPRESA:
Determinacion de las medidas de prevencion y protecciéon individual y colectiva.
Protocolo de actuacidon ante una situacion de emergencia. Primeros auxilios. Urgencia

médica. Conceptos basicos. Aplicacidon de técnicas de primeros auxilios. Formacion a
los trabajadores en materia de planes de emergencia. Vigilancia de la salud de los
trabajadores.
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MODULO PROFESIONAL: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

- IDENTIFICACION DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION EMPRESARIAL: Estructura y
organizacion empresarial del sector de la gestion administrativa. Actividad de la
empresa y su ubicacion en el sector de la gestion administrativa. Organigrama de la
empresa. Relacion funcional entre departamentos. Organigrama logistico de la
empresa. Proveedores, clientes y canales de comercializacion. Procedimientos de
trabajo en el ambito de la empresa. Sistemas y métodos de trabajo. Recursos
humanos en la empresa: requisitos de formacién y de competencias profesionales,
personales y sociales asociadas a los diferentes puestos de trabajo. Sistema de
calidad establecido en el centro de trabajo. Sistema de seguridad establecido en el
centro de trabajo. Aplicacidon de habitos éticos y laborales: Actitudes personales:
empatia, puntualidad. Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y
seguridad. Actitudes ante la prevencién de riesgos laborales y ambientales. Jerarquia
en la empresa. Comunicacién con el equipo de trabajo. Documentacion de las
actividades profesionales: métodos de clasificacion, codificacion, renovacion y
eliminacion. Reconocimiento y aplicacion de las normas internas, instrucciones de

trabajo, procedimientos normalizados de trabajo y otros, de la empresa.

- RECEPCION DE ORDENES, DOCUMENTOS Y COMUNICACIONES: Identificacién de las
comunicaciones. Interpretacion de la informacion contenida en las comunicaciones.
Determinacion de tareas asociadas. Priorizacion de tareas en relacidon con

comunicaciones y érdenes recibidas. Clasificacion y derivacién por departamentos.

« ELABORACION DE DOCUMENTOS Y COMUNICACIONES: Normativa interna para la
elaboracién de documentos. Recopilacion de datos y comprobacion de los mismos.
Lenguaje y formato propio de la empresa para las comunicaciones escritas y orales.
Realizaciéon de calculos y cumplimentacion de datos propios de los documentos.
Identificacion de receptores. Plazos y tiempos. Tecnologias de la informacion y la

comunicacion aplicables.

- TRAMITACION Y GESTION DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA: Comprobacién
y revision de la documentacion elaborada. Clasificacion por area y prioridades.
Presentacién interna ante superiores. Presentacion ante otras organizaciones
externas y administraciones publicas. Normativa aplicable. Tecnologias de la
informacién y la comunicacion aplicables.
ceiforestudios.com
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. REGISTRO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION: Sistemas de archivo y registro de la
empresa. Criterios de precision y rigor en el registro y archivo de documentos en la
empresa. Normativa aplicable. Tecnologias de la informacién y la comunicacién
aplicables.

. VENTA, PROMOCION DE PRODUCTOS Y ATENCION AL CLIENTE EN LA EMPRESA:
Elaboracién de productos y servicios propios de la empresa. Técnicas de venta y
normas de atencidn al cliente en la empresa. Aplicacién de habilidades sociales en la

venta y la transmisién de informacion en la empresa. Tratamiento de sugerencias,

guejas y reclamaciones segun la normativa o usos internos de la empresa.
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Metodologia

Impulsamos el aprendizaje continuo de los estudiantes minimizando

dificultades.

Utilizamos programas formativos de alta calidad.

La formacion e-learning la realizamos con las ultimas tecnologias.

Hacemos seguimientos continuos a cada estudiante.

La gran mayoria de nuestros cursos y titulaciones los puedes cursar de

forma online, presencial y semipresencial.

Los recursos didacticos se actualizan constantemente para una mejor

experiencia.

Practicas en Empresas

Al finalizar el curso, el alumno realizara practicas en empresas del

sector.

Salidas Profesionales

Asesorias fiscales
Despachos econdmicos
Despachos de abogados

Administracién publica y privada

ceiforestudios.com

+ 34 653 290 216
Ceifor Estudios ®



Técnico en Gestion Administrativa 1500 Horas

O b L ] [ ]

jetivos
Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacion de la empresa.
Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o
informacién obtenida.
Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa
Registrar contablemente la documentacidn soporte correspondiente a
la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la
liquidez de la organizacion.
Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y
formacién de los recursos humanos de la empresa, ajustandose a la
normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervisién del
responsable superior del departamento.
Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la
empresa ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del
responsable superior del departamento.
Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial
registrando la documentacién soporte correspondiente a determinadas

obligaciones fiscales derivadas.

Desempefiar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad
establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion
Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y
calidad durante todo el proceso productivo, para evitar dafos en las

personas y en el ambiente.

ceiforestudios.com
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Objetivos

» Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los
principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

3 Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las
normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de
Su competencia.

» Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de
produccién y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su
trabajo.

7 Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las
relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion
vigente.

9 Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo
desarrollando una cultura emprendedora y adaptandose a diferentes
puestos de trabajo y nuevas situaciones.

» Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con
una actitud critica y responsable.

2 Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de

tolerancia.

MADRID @Ceifor_Estudios

CeiforEstudios
@CeiforEstudios
918 277 096

Ceifor Estudios

+ 34 653 290 216
informacion@ceiforestudios.com

www.ceiforestudios.com
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