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DIRIGIDO A
Jévenes que buscan adquirir las habilidades

necesarias para realizar las operaciones de recepcién
y apoyo a la gestién administrativa, con calidad de
servicio, dentro de su ambito de actuacién y
responsabilidad. Todo ello utilizando los medios
informaticos y telematicos, y en caso necesario, una

lengua extranjera. Pudiendo aplicar los
procedimientos internos y la normativa vigente.
OBIJETIVOS

Capacitar al alumnado para desempeiar dentro del

ambito profesional administrativo, y gestién de Ia

informacion, las tareas propias.

U Poder demostrar o acreditar un nivel de competencias
digitales adecuadas al curso, para su desarrollo en un
entorno laboral.

U Poder gestionar y desenvolverse adecuadamente en los
siguientes puestos de trabajo: Departamento comercial,
un departamento de compras y/o almacén, o en un
servicio de recepcion, registro, atencion de
reclamaciones o atencion post venta, realizando las

funciones a instancias de un responsable superior.
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METODOLOGIA ONLINE

Esta basada en los principios del aprendizaje
estimulante, proactivo, participativo y totalmente
orientada al logro de resultados.

Contenidos muy claros, ejercicios practicos,
dinamicos y de aplicacién inmediata en el lugar de
trabajo.
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TITULACION OBTENIDA
U GESTION ADMINISTRATIVA
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Programa

Médulo I. FORMACION TEORICA

MODULO 1. ATENCION AL CLIENTE EN EL PROCESO
COMERCIAL. (10H)

* Procesos de comunicacidn en las organizaciones y
Administracion Publica.

* Comunicacién interpersonal en organizaciones y
Administraciones Publicas.

* Recepcion de visitas en organizaciones y
Administraciones Publicas.

* Comunicacién telefénica en organizaciones y
Administraciones Publicas.

* Elaboracion y transmision de comunicaciones
escritas, privadas y oficiales.

* Registro y distribucién de la informacion y
documentacién convencional o electrdnica.

MODULO 2. REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS DEL
PROCESO COMERCIAL. (10h)

* Atencion al cliente en las operaciones de
compraventa.

* Comunicacidn de informacién comercial en los
procesos de compraventa.

* Adaptacion de la comunicacidon comercial al
Telemarketing.

* Tramitacidn en los servicios de postventa.

* Tramitacién administrativa del procedimiento de
operaciones de compraventa convencional.

* Aplicacion de la normativa mercantil y fiscal vigente
en las operaciones de compraventa.

* Gestidn de stocks e inventarios.

» Utilizacion de aplicaciones de gestion en relaciéon con
clientes-proveedores (CRM).

e Utilizacion de aplicaciones de gestion de almacén.

» Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de
la facturacion.

e Utilizacion de herramientas de aplicaciones de
gestion de la postventa.
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MODULO 3. MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN

LA GESTION DE LA INFORMACION Y LA
DOCUMENTACION. (80h)
1.- SISTEMA OPERATIVO. BUSQUEDA DE LA

INFORMACION:
ELECTRONICO 15H
* Introduccidn al ordenador (hardware, software).

INTERNET/INTRANET Y CORREO

e Utilizacion basica de los sistemas operativos
habituales.

* Introduccién a la busqueda de informaciéon en
Internet.

* Navegacion por la World Wide Web.
e Utilizacion y configuracion de Correo electréonico
como intercambio de informacién.

2.- WORD 30H

e Conceptos generales y caracteristicas fundamentales
del programa de tratamiento de textos.

* Introduccidn, desplazamiento del cursor, seleccion y
operaciones con el texto del documento

* Archivos de la aplicacién de tratamiento de textos,
ubicacion, tipo y operaciones con ellos.

e Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece
el procesador de textos para mejorar el aspecto del
texto.

e Configuracion de pagina en funcién del tipo de
documento a desarrollar utilizando las opciones de la
aplicacidn. Visualizacion del resultado antes de la
impresion

e Creacion de tablas como medio para mostrar el
contenido de la informacion, en todo el documento o
en parte de él

e Correccion de textos con las herramientas de
ortografia y gramatica, utilizando las diferentes
posibilidades que ofrece la aplicacion

* Impresion de documentos creados en distintos
formatos de papel, y soportes como sobres y
etiquetas

* Creacién de sobres y etiquetas individuales y sobres,
etiquetas y documentos modelo para creacion y
envio masivo

* Insercion de imagenes y autoformas en el texto para
mejorar el aspecto del mismo
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Programa

3. EXCEL 35H

* Conceptos generales y caracteristicas fundamentales
de la aplicacion de hoja de calculo

* Desplazamiento por la hoja de calculo.

* Introduccién de datos en la hoja de célculo

* Edicidn y modificacién de la hoja de calculo

* Almacenamiento y recuperacion de un libro

¢ Operaciones con rangos

* Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo

e Férmulas

* Funciones

* Insercion de Graficos, para representar la informacion
contenida en las hojas de calculo

* Insercion de otros elementos dentro de una hoja de
calculo

* Impresion

e Utilizacion de las herramientas de revision y trabajo
con libros compartidos

* Importacion

* Plantillas y macros
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