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PRIMER SEMESTRE

* Técnicas de venta
Procesos de venta
Aplicacién de técnicas de venta
Seguimiento y fidelizacion de clientes

CAJERO/A DE COMERCIO
55001018

Resolucion de conflictos y reclamaciones propios de la venta

* Organizacion de los procesos de venta
Organizacién del entorno laboral
Gestion de la venta profesional

o

Documentacion propia de la venta de produgtds y servicios

Calculo y aplicaciones propias de la venta
* Aprovisionamiento y almacenaje en la venta -
Gestién de stocks e inventarios
Almacenaje y distribucién interna de productos
* Operaciones de caja en la venta
Cajay Terminal Punto de Ven
Procedimientos de cobro y pago
* Venta online
Internet como canal de venta
Disefio comercial de paginas web

SEGUNDO SEMESTRE

* Animacion y presentacion del producto en el punto de venta

Organizacién del punto de venta
ion basica en el punto de venta

ncién basica al cliente

cnicas de comunicacion con clientes

icas de atencion basica a clientes

d de servicio en la atencion al cliente
inistrativa del proceso comercial

Aplicacion
Gestidn de stocks e inventarios

entacion y.empaquetado de productos para la venta
aboracién de informes comerciales sobre la venta

dministrativa del procedimiento de operaciones de compraventa

normativa mercantil y fiscal vigente en las operaciones de compraventa

* Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales

Conceptos generales
Creacion e insercién de datos en tablas
Cambios en la estructura y creacion de relaciones

Creacién, modificacién y eliminacion de consultas o vistas

Creacion de formularios
Creacién de informes o reports para impresion
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TERCER SEMESTRE

* Gestion de la atencién al cliente/consumidor
Procesos de atencidn al cliente/consumidor
Calidad en la prestacién del servicio de atencion al cliente
Aspectos legales en relacidn con la atencidn al cliente
* Sistema operativo, busqueda de informacidn: Internet/Intranet y correo electrénico
Introduccidn al ordenador (hardware/software)
Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales
Introduccién a la busqueda de informacion
Navegacién por la World Wide Web
Utilizacion y configuracion de correo electrénico
Transferencia de ficheros FTP
* Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos
Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de tratamiento de
textos
Operaciones y archivos de la aplicacién de tratamiento de textos
Forma del texto, configuracidn de pagina. Creacidén.de tablas. Correccidn de textos.
Impresion de documentos
Creacidn de sobres y etiquetasfindividuales yjpara creacion y envio masivo
Insercion de imagenes y autoformas
Creacion de estilos, utilizacion de plantillas'y asistentes
Trabajo con documentos largos. Fusion y revisién de documentos. Documentos
compartidos. Automatizacién de tareas repétitivas

CUARTO SEMESTRE

* Aplicaciones informaticas de hojas de célculo
Conceptos generales. Desplazamiento, introduccién de datos, edicién y modificaciéon de la
hoja de cdlculo. Almacenamiento y recuperacion de un libro
Operaciones con rangos
Modificacién de la apariencia de una hoja de calculo
Formulas, funciones
Insercion de graficos y de otros elementos dentro de una hoja de célculo
Impresion. Trabajo con datos. Revision. Libros compartidos
Importacion desde otras aplicaciones del paguete ofimatico
Plantillas y macros

* Técnicas de informacidn y atencion al cliente/consumidor
Gestion y tratamiento de la informacidn del cliente/consumidor
Técnicas'de comunicacion a clientes/consumidores

* Aplicaciones informaticas parapresentaciones: graficas de informacién
Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones
Introduccién y conceptos generales
Acciones con diapositivas
Trabajo con objetos
Documentacion y disefios o estilos de la presentacion
Impresion de diapositivas en diferentes soportes
Presentacion de diapositivas
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QUINTO 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
Tramitacion en los servicios de postventa

* Inglés profesional para actividades comerciales
Atencidn al cliente/consumidor en inglés
Aplicacién de técnicas de venta en inglés
Comunicacién comercial escrita en inglés %

SEXTO SEMESTRE
* Prevencién de riesgos laborales r
El trabajo y la salud: los riesgos profesionales. Factores de riesgo
Dafios derivados del trabajo. Accidente de trabajo y enfermedades profesionales. Otras
patologias derivadas del trabajo
Marco normativo bdasico en materia de Preveng
deberes basicos en esta mate
Riesgos ligados a las condicio
La carga de trabajo, la fatiga y la
Sistemas elementales de control de
emergencia
El control de la salud de los trabajadores
Componentes implicados en la Prevencion
de Riesgos Laborales en la empresa y documen
Primeros auxilios
* Orientacion laboral y promocién de la calidad en la Formacién Profesional para el Empleo
del perfil profesional
ormacién profesional. Estrategias y herramientas para la bisqueda de empleo
alidad en las acciones formativas. Innovacion y actualizacion docente

Laborales: Derechos y

de trabajo

s Laborales. Gestidon de la Prevencion
n relacionada
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