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EMPLEADO/A ADMINISTRATIVO/A , EN GENERAL

43091029
PRIMER SEMESTRE

* Atencidn al cliente en el proceso comercial
Atencion al cliente en las operaciones de compraventa
Comunicacién de informacion comercial en los procesos de compraventa
Adaptacion de la comunicacién comercial al telemarketing
Tramitaciéon en los servicios de postventa -

* Gestion administrativa del proceso comercial
Tramitacion 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

* Aplicaciones informaticas de la gestion comercial
Utilizacion de aplicaciones de gestidn en relaciénson clientes-proveedores (CRM)
Utilizacion de aplicaciones de gestién de almagén
Utilizacidn de las aplicacionesfinformaticas de gestion/de la facturacion
Utilizacion de herramientas de"aplicaciones de gestion de la postventa

* Gestion operativa de tesoreria
Normativa mercantil y fiscal que regula losiinstrumentosfinancieros
Confeccién y empleo de documentos de cobro y pago en la gestion de tesoreria
Métodos basicos de control de tesoreria e
Operaciones de calculo financiero y comercial =
Medios y plazos de presentacion de la doecumentacion

SEGUNDO SEMESTRE

* Gestion auxiliar de personal
Normativa laboral y de organizacion de las relaciones laborales en la empresa
El contrato de trabajo
Retribucidn salarial y actuacion ante la Seguridad Social
Estructura salarial
Gestionde Recursos Humanos
* Plan general de contabilidad
Interpretacion.de la documentacion y de la normativa mercantil y contable
El patrimonio dela empresa
Registros contables de la actividad empresarial
Contabilidad del IVA en los libros auxiliares
* Grabacidn de datos
Organizacién y mantenimiento del puesto de trabajo y los terminales
La actuacién personal y profesional en el entorno de trabajo de la actividad de grabacion
de datos
Aplicacion de técnicas mecanograficas en teclados extendidos de terminales informaticos
Aplicacion de técnicas mecanogréficas en teclados numéricos de terminales informaticos
Utilizacion de técnicas de correccidn y aseguramiento de resultados
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TERCER SEMESTRE

* Aplicaciones informaticas de contabilidad
Programas de contabilidad
Registro contable a través de aplicaciones informéticas
* Gestion de archivos
Gestion de archivos publicos y privados
Optimizacion bdsica de un sistema de archivo electrénico
Gestion bdsica de informacidn en sistemas gestores de bases de datos

o

CUARTO SEMESTRE

"

* o
* Sistema operativo, busqueda de la informacion: Internet/Intranet y correo electronico

Introduccidn al ordenador (hardware y.software)
Utilizacion basica de los sistemas operativos
Introduccidn a la busqueda de informacién enjii
Navegacién por la World Wi
Utilizacion y configuracion de
Transferencia de archivos FTP
* Aplicaciones informaticas de tratamien
Conceptos generales y caracteristicas
textos
Operaciones y archivos de la aplicacién de tr to de textos
Forma del texto, configuracion de pagina. Creacién de tablas. Correccidn de textos.
Impresion de documentos
Creacién de sobres y etiquetas individuales y para creacion y envio masivo
n de imagenes y-autoformas
cion de estilos, utilizacion de plantillas y asistentes
rabajo con'documentos largos. Fusion y revision de documentos. Documentos
compartidos. Automatizacion de tareas repetitivas
ciones informaticas de hojas de célculo
eptos generales. Desplazamiento, introduccién de datos, edicion y modificacion de la
calculo. Almacenamiento y recuperacion de un libro

de informacion

ograma de tratamiento de

Insercion de graficos y de otros elementos dentro de una hoja de célculo
Impresién. Trabajo con datos. Revisién. Libros compartidos

Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico

Plantillas y macros
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QUINTO SEMESTRE

* Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales
Conceptos generales
Creacidn e insercién de datos en tablas
Cambios en la estructura y creacion de relaciones
Creacidén, modificacién y eliminaciéon de consultas o vistas
Creacidn de formularios
Creacién de informes o reports para impresion -
* Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacion
Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones”
Introduccién y conceptos generales
Acciones con diapositivas 4 i
Trabajo con objetos
Documentacién y disefios o estilos de la presentacién
Impresion de diapositivas en diferentes soportes
Presentacion de diapositivas

SEXTO SEMESTRE

Prevencién de riesgos laborales
El trabajo y la salud: los riesgos profesionales.
Dafios derivados del trabajo. Accidente de trab
patologias derivadas del trabajo

Marco normativo basico en materia de Prevencion de Riesgos Laborales. Derechos y

s basicos en esta materia

gos ligados a las condiciones de seguridad y al medio ambiente de trabajo

a carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccién laboral

Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccién colectiva e individual. El plan de

ergencia

ntrol de la salud de los trabajadores

entes implicados en la Prevencion de Riesgos Laborales. Gestion de la Prevencion

Laborales en la empresa y documentacion relacionada

ilios

enfermedades profesionales. Otras

* QOrientacién promocion de la calidad en la Formacion Profesional para el Empleo
Analisis del il profesional
La informacion profesional. Estrategias y herramientas para la bisqueda de empleo
Calidad en las acciones formativas. Innovacién y actualizacién docente
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