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 DURACIÓN

 60 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educación online por QS World University Rankings
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DESCRIPCIÓN

Si trabaja en el sector empresarial o en una organización y desea conocer los aspectos
básicos de la figuro del auxiliar administrativo este es su momento, con el Curso Online
Superior de Auxiliar Administrativo podrá aprender los conocimientos necesarios para
desempeñar esta labor de la mejor manera posible. En la actualidad empresarial o de
cualquier institución es esencial la figura del administrativo, ya que es el encargado de
planificar, organizar y controlar las diferentes actividades que se realizan dentro de una
empresa. Por ello realizando este Curso Online Superior de Auxiliar Administrativo conocerá
las técnicas fundamentales sobre las labores que realizan los administrativos para así
desempeñar esta labor con total independencia y profesionalidad.

OBJETIVOS

Realiza nuestro curso auxiliar administrativo online, con el cual podrás alcanzar los
siguientes objetivos:

Conocer la organización de una empresa, y cómo funcionan sus distintos departamentos, las
técnicas de comunicación, los sistemas de clasificación y archivo de documentos etc.
Mejorar la técnica de redacción para escribir correctamente cartas, informes etc.
Adquirir los conocimientos necesarios para el control de facturas, movimiento de cuentas
bancarias etc.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

El Curso Online Superior de Auxiliar Administrativo está dirigido a todos aquellos
profesionales o personas interesadas en el mundo empresarial y administración que quieran
adquirir conocimientos sobre las actividades que realiza el auxiliar administrativo dentro de
una empresa u organización. Además es interesante para aquellas personas que deseen
especializarse en el ámbito administrativo.

PARA QUÉ TE PREPARA

Este Curso Online Superior de Auxiliar Administrativo le prepara para adquirir los
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conocimientos más importantes sobre la figura del auxiliar administrativo para desempeñar
esta función con total independencia, conociendo las características de su labor y realizando
actividades relacionadas con el ámbito administrativo con éxito.

SALIDAS LABORALES

Realiza nuestro curso auxiliar administrativo online, con el cual adquirirás los conocimientos
y las competencias necesarias, que te capacitarán para trabajar en Administración,
Secretariado, Sector empresarial y Dirección de empresas.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Paquete SCORM: Auxiliar Administrativo:

Práctico

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTO DE EMPRESA

Concepto y Objetivos de la Empresa1.
Elementos de la Empresa2.
Funciones de la Empresa3.
Clasificación de la Empresa4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA ORGANIZACIÓN EMPRESARIAL

Principios de Organización empresarial1.
Organización Interna de las Empresas. Departamentos.2.
La Organización Informal de la Empresa3.
La Representación de la Empresa por medio de Organigramas4.
Identificación de la Estructura organizativa y la Cultura Corporativa.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA DIRECCIÓN EN LA EMPRESA

Funciones de la Dirección: Planificación, Organización, Ejecución y Control1.
Niveles de Mando2.
Tipos de Autoridad3.
Estilos de Mando: Dirección y Liderazgo4.
Dirección por Objetivos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificación y Organización del Trabajo1.
El Espíritu de Equipo y la Sinergia2.
El Clima de Trabajo3.
Ética Personal y Profesional4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TRAMITACIÓN DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA

Circulación Interna de Correspondencia y Documentación1.
Otros Canales y Medios de Comunicación2.
Servicio de Correos y Mensajería3.
Embalaje y Empaquetado Básico4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. COTEJO DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA BÁSICA

Las Funciones Organizativas y su Documentación Asociada1.
Normativa Básica Relacionada con la Documentación Administrativa2.
Los Documentos Comerciales y Administrativos3.
Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta4.
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Identificación de Nóminas5.
Órdenes de Trabajo6.
Impresos de las Administraciones Públicas7.
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