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Técnicas administrativas basicas de oficina

Area: ADMINISTRACION
Duracion: 150h

Metodologia: online

Objetivos

« Registrar periédicamente las actualizaciones de informacién relativas a la organizacion, sus departamentos y areas, y el personal a ellas asignado,
segun las instrucciones recibidas, con objeto de disponer de la informacién necesaria para ofrecer un buen servicio. « Integrar la propia actuacion
de las actividades de apoyo administrativo en el grupo de trabajo o departamento, de acuerdo con directrices recibidas y con orientacién a los
resultados, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, para cumplir con los objetivos establecidos. « Realizar el apoyo a la gestion de la
correspondencia, interna y externa, convencional o electrénica, y de la paqueteria, de forma rapida y eficiente, y siguiendo las instrucciones
recibidas a fin de distribuirla a quien corresponda. * Cotejar y registrar documentos comerciales, administrativos, de tesoreria, u otros del &mbito
de la organizacion, siguiendo las instrucciones recibidas, a través de las aplicaciones informaticas especificas o genéricas, a fin de asegurar la
fiabilidad de la informacién. « Realizar, bajo la supervisiéon de un superior, gestiones basicas relacionadas con el cobro, pago, ingreso o reintegro,
con instituciones, clientes, proveedores u otros agentes, siguiendo los procedimientos y las instrucciones recibidas, a fin de cumplir con los
derechos y obligaciones frente a terceros relacionados con la tesoreria. « Organizar los recursos materiales habituales del servicio u oficina,
gestionando su distribucién, garantizando su existencia constante y custodidndolos, segln las instrucciones recibidas. * Representar las funciones
basicas y los flujos de informacién fundamentales en estructuras organizativas publicas o privadas determinadas, a través de organigramas. *
Identificar los criterios de actuacién profesional que permiten la integracién y cooperacién de las actividades de apoyo administrativo en un grupo
de trabajo o departamento, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional definida. *
Aplicar técnicas bésicas de recepcién, clasificacion y distribucién de paqueteria y de correo convencional y telematico.  Aplicar las técnicas de
registro y clasificacion de la documentacién administrativa basica, especificando su funcion, elementos y requisitos fundamentales, a través de
aplicaciones informaticas adecuadas. « Operar con medios de pago basicos, identificando los requisitos fundamentales de los justificantes de las
operaciones, los emisores y receptores, y los importes y calculos necesarios. * Aplicar procedimientos de control de existencias de documentacion,
material y equipos de oficina y los métodos de registro y acceso, y el stock de seguridad establecido.

Contenidos y estructura del curso

1. Organizacién empresarial y de recursos humanos

e La organizacion de entidades publicas y privadas
e La organizacién de los recursos humanos.

2. Gestién auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa
e Tratamiento de la correspondencia y paqueteria interna y externa.
3. Gestién auxiliar de documentaciéon econémico-administrativa y comercial

e Gestién auxiliar de documentaciéon administrativa basica.
e Gestidn basica de tesoreria.
e Gestién y control basico de existencias.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacién e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se




logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el &rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayudanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

