== COre

- 5
* * .
netiiorks FONDO SOCIAL EUROPEO

|-

i

y/

ADGDO0308-Actividades de gestion administrativa

O

2 & G

Presencial
800Horas 100%
Subvencionado

MIS CURSOS T — COPre

Y FORMACION N VResitencia " netllionrks

1/



™

COre

ag. TiconotA soaAL SEPE netwopks FONDO SOCIAL EUROPEQ

SE invierta en tu futuro

-

ilmpulsa tu carrera con nuestro Curso Gratuito de Actividades de Gestion
Administrativa!

Si quieres desarrollar habilidades clave en administracidn de empresas, este curso te preparara para
gestionar documentacion, realizar tareas contables y administrativas, y utilizar herramientas
digitales esenciales en el entorno empresarial.

¢Qué aprenderas en este curso?

« Gestion documental y archivo: Organiza y tramita documentos administrativos y contables.

« Operaciones administrativas comerciales: Realiza facturacién, contabilidad basica y atencién al
cliente.

« Ofimatica aplicada a la gestion: Maneja herramientas digitales para optimizar procesos
administrativos.

«” Atencion al cliente y comunicacion empresarial: Desarrolla habilidades de comunicacion en el
ambito corporativo.

Titulo de Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente.

« Certificado de Profesionalidad de Nivel 1 de la misma familia profesional.
« Prueba de acceso a Ciclos Formativos de Grado Medio.

« Prueba de competencias clave si no se cumplen los requisitos académicos.

£ ilnscribete ahora y accede a nuevas oportunidades en el &mbito administrativo!

Conviértete en un experto en gestion administrativa y potencia tu carrera
profesional hoy mismo.

&

o Realizar tareas administrativas en diferentes areas de la empresa.

e Gestionar documentacién, archivo y tramitacidn de operaciones contables.

e Aplicar técnicas de comunicacion y atencidn al cliente en entornos empresariales.
o Utilizar herramientas ofimaticas para la gestién de informacién.

e Aplicar la normativa vigente en procesos administrativos y contables.
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Contenidos (ADGD0308):

MF0969_1: Técnicas administrativas basicas de oficina

e Aplicar procedimientos administrativos en la gestion documental y archivo.
e Realizar tareas basicas de facturacion y contabilidad.

MF0970_1: Operaciones basicas de comunicacion

e Gestionar la comunicacién interna y externa de la empresa.
e Aplicar técnicas de atencidén al cliente y resolucion de conflictos.

MF0971_1: Reproduccion y archivo

e Clasificar y archivar documentos en soporte fisico y digital.
e Aplicar técnicas de reprografia y digitalizacién documental.

MF0972_2: Gestion operativa de tesoreria

e Realizar calculos y registros contables basicos.
e Gestionar pagos, cobros y conciliaciones bancarias.

MF0973_1: Grabacion de datos

e Introducir datos y textos en sistemas informaticos de forma rdpida y segura.
e Aplicar técnicas de correccion y verificacion de datos.

MF0974_2: Gestion auxiliar de personal

e Realizar tramites administrativos relacionados con la gestion de recursos humanos.
e Elaborar documentos de contratacién, ndminas y seguros sociales.

MF0978_2: Gestion de archivos

e QOrganizar archivos fisicos y electrénicos en funcidn de la normativa vigente.
e Aplicar herramientas digitales para la gestion documental.

MF0233_2: Ofimatica

e Manejar procesadores de texto, hojas de calculo y bases de datos.
e Utilizar herramientas digitales para optimizar la gestién administrativa.
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@ Requisitos para realizar el Curso
El curso esta 100% subvencionado (gratuito) para desempleados inscritos como demandantes de
empleo en Andalucia
Los requisitos de acceso son:
Nivel académico o de conocimientos generales:
-Titulo de Educacidn Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente.
-Certificado de Profesionalidad de Nivel 1 de la misma familia profesional.

-Prueba de acceso a Ciclos Formativos de Grado Medio.
-Prueba de competencias clave si no se cumplen los requisitos académicos.

= Alfinalizar el curso, recibiras un Certificado de Profesionalidad que acreditara tus
competencias en gestion administrativa, tramitacion documental, contabilidad basica y atencién al
cliente en entornos empresariales.

iContacta con nosotros y te informaremos!

O 6710552 88 @ 662 516677 & formacionsevilla@corenetworks.es
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