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FORMACION
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CURSO DE ADMINISTRATIVO / SECRETARIADO

I.- COMUNICACION, ARCHIVO DE LA INFORMACION Y
OPERATORIA DE TECLADOS.

* Laempresay su entorno

= [a comunicacion oral

= [ os medios de comunicacion oral

= [.a comunicacion escrita

= [a correspondencia comercial

= [ os documentos administrativos
Etc...

I1.- GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

El area de recursos humanos

El marco social y juridico del trabajo
Legislacion laboral

El contrato de trabajo

La jornada laboral y los periodos de descanso
Distintas formas de contratacion laboral

Etc...

III- GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL:
DOCUMENTOS

» Documentacion relativa en el proceso de contratacion
= Documentacion relativa a la Seguridad Social
= Supuestos practicos de recibos de salarios
= Liquidacion e ingresso de las cotizaciones a la Seguridad Social
» Liquidacion e ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF
= Supuesto de simulacidén de una relacion laboral
Etc...

IV- GESTION ADMINISTRATIVA DE COMPRAVENTA

El departamento comercial

La comercializacién

Busqueda y seleccion de proveedores
Los contratos mercantiles

El pedido de mercancias

Expedicion y entrega de mercancias



Etc...

V- GESTION ADMINISTRATIVA DE COMPRAVENTA.
DOCUMENTOS

= Busqueda y seleccion de proveedores
= Los contratos mercantiles
* El pedido de mercancias
= Expedicion y entrega de mercancias
= La factura
= El registro de las facturas

Etc...

VI- CONTABILIDAD GENERAL Y TESORERIA

Actividad y patrimonio empresarial
Las cuentas

Los libros contables

Ciclo contable beasico

El Plan General de Contabilidad
Inicio de la actividad empresarial

Etc...



