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GESTION ADMINISTRATIVA
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Dotar al alumno de los conocimientos necesarios, a traves de la gestion de archivos o la clasificacion de
documentos, para el desarrollo de técnicas administrativas de oficina.

Optimizar las operaciones de control de un amacén, que permita a alumno dominar los procesos
internos como e control del stock, colocacion de existencias o inventarios entre otros, facturacion y
gestion documental.

Contenidos:

Gestion administrativa. Practicas de oficina
1 Laempresa.

2 Laempresa comercial.

3 Clasificacion y archivo.

4 Clasificacion y ordenacion de documentos.
5 Correspondencia comercial.

6 Tipos de cartas comerciales .

7 Tipos de cartas comerciales||.

8 Las comunicaciones formales.
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Gestion informati zada de archivos
1 Conceptos generales
2 El tratamiento documental.

3 Lacirculacién documental.

4 Series documentales en la empresa.

5 El archivo fisico.
6 El documento electronico.
7 Sistemas de gestion documental.

8 El acceso a documento.

Facturacion y almacén
1 El pedido.

2 El abarén.

3 Lafactura.

4 LaNota de Abono.

5 Liquidacion de IVA.

6 Documentos de Cobro y de Pago.

7 Précticas de Facturacion.

8 El Almacén.
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9 Fichas de Almacén.
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