La manera mas sencilla de que crezca

tu organizacion SOLEn
CON LOS LIDERES EN Eecd &H m § 150z
FORMACION EXE) Eam

Curso Online Superior de Auxiliar Administrativo
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Conocer la organizacion de una empresa, y como funcionan sus distintos departamentos, las técnicas
de comunicacion, los sistemas de clasificacion y archivo de documentos etc.

- Mg orar latécnica de redaccion para escribir correctamente cartas, informes etc.

- Adquirir los conocimientos necesarios para el control de facturas, movimiento de cuentas bancarias etc.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO DE EMPRESA

Concepto y Objetivos de la Empresa
Elementos de la Empresa

Funciones de la Empresa
Clasificacion de laEmpresa

UNIDAD DIDACTICA 2. LA ORGANIZACION EMPRESARIAL

Principios de Organizacion empresarial

Organizacion Interna de las Empresas. Departamentos.

La Organizacion Informal dela Empresa

La Representacion de la Empresa por medio de Organigramas

I dentificacion de la Estructura organizativay la Cultura Corporativa.

UNIDAD DIDACTICA 3. LA DIRECCION EN LA EMPRESA

Soluciones
Formativas

L&
Ibérica

S
. ]

* AVDA. DE BRASIL, 6 - * PLANT,
28020 MADRID .
' Telf.918258053 - Faxlsiazsssm .
— ww.w.&m sf.es




La manera mas sencilla de que crezca
fu organizacion

CON LOS LIDERES EN —g % m m § 150z
FORMACION Rt

Funciones de la Direccion: Planificacion, Organizacion, Ejecucién y Control
Niveles de Mando

Tipos de Autoridad

Estilos de Mando: Direccion y Liderazgo

Direccién por Objetivos

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

Planificacion y Organizacion del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia

El Climade Trabago

Etica Personal y Profesional

UNIDAD DIDACTICA 5. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

Circulacion Interna de Correspondenciay Documentacion
Otros Canales y Medios de Comunicacion

Servicio de Correosy Mensgjeria

Embal aje y Empaguetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 6. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Las Funciones Organizativas y su Documentacion Asociada
Normativa Basica Relacionada con la Documentacion Administrativa
L os Documentos Comercialesy Administrativos

Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta
|dentificacion de Nominas

Ordenes de Trabajo

Impresos de las Administraciones Publicas

Soluciones
Formativas
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