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Gestion auxiliar de documentacion
economico-administrativa y comercial - Op. aux.

de servicios administrativos y generales
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Alcanzar los conocimientos basicos necesarios para realizar una gestion integral en la empresa, que sea
adecuaday eficaz.

Identificar la documentacion administrativa publica y privada e identificar aguellos documentos mas
relevantes en la administracion comercial de la empresa, atendiendo a sus caracteristicas, tipos,
funciones, etc.

Reconocer las herramientas basicas en la gestion de la tesoreria, pudiendo identificar iguamente los
documentos propios de esta area, adquiriendo conocimientos basi cos sobre las formas y medios de cobro
Y pago maés usuales.

Adquirir conocimientos para llevar un control del aimacén de la empresa, mediante sus documentos tipo,
criterios a adoptar, funciones, etc.

Contenidos:

Gestion auxiliar de documentacion administrativa

Introduccion

L os documentos administrativos en entidades publicas y privadas
Documentos administrativos en la gestion de la compraventa
Documentos administrativos en la gestion productivay de personal
Otros documentos administrativosy empresariales

Operaciones informéticas de facturacién y nOminas
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Gestion basica de tesoreria

Introduccion

Operaciones bésicas de cobro y pago. Tipos de operaciones. Funciones. Caracteristicas. Formas de
gestion

Los medios de cobro y pago. Concepto. Funciones. Formas de cobro y pago
Documentos de cobro y pago a contado

Documentos de cobro y pago a crédito

El libro auxiliar de caja. Elementos

El libro auxiliar de bancos. Elementos

Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria

Operaciones y medios informaticos de gestion de tesoreria

Resumen

Gestion y control basico de existencias
Introduccion

Materia y equipos de oficina. Descripcion
El aprovisionamiento de existencias
Gestion basica de existencias

Control bésico de las existencias
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