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TAREAS ADMINISTRATIVAS BASICAS
TAB

1. Organizacion empresarial y Recursos Humanos
1.1 Formas juridicas.
1.2 Tramites de constitucion de una empresa.
1.3 Plan de empresa y viabilidad.
1.4 Gestion integral de RR.HH., ndbminas.

2. Comunicacion empresarial y comunicacion en las relaciones
profesionales

2.1 Cartas comerciales y documentos relevantes en el transito diario de la

empresa (circulares, comunicados, correos...).
2.2 Networking y trabajo colaborativo.
2.3 Técnicas de negociacion.
2.4 Técnicas de comunicacion.
2.5 Comunicacion verbal y no verbal.
2.6 Trabajo en equipo vs Teletrabajo. Ventajas y desventajas.

3. Reproduccion archivo y custodia de documentacion
3.1 Organizacion integral de la documentacion.
3.2 Sistemas de archivo.Especial referencia a la documentacion
online.
3.3 Ley de proteccion de datos de caracter personal.
3.4 Exigencias legales de la custodia de documentos.
3.5 La gestién informatica de las relaciones con los clientes (CRM).

4. Gestidn auxiliar de documentacion econémico-administrativa y
comercial

4.1 Cuentas anuales y libros de contabilidad.
4.2 Analisis de balance.
4.3 Constitucién del balance.



L —— Camara €amara

5. Gestidn y control basico de existencias
5.1 Sectores de actividad.
5.2 Concepto de Inventario.
5.3 Tipos de existencias.

5.4 Normas de registro y valoracion de las existencias.
5.5 Albaranes y facturas.

6. Gestion basica de tesoreria
6.1 Concepto de Tesoreria y flujos de caja.
6.2 Gestion de Tesoreria. (Conciliacion bancaria).
6.3 El estado de la Tesoreria.

7. Impuestos mas relevantes para la empresa
7.1 Nociones basicas sobre IRPF (hechos imponibles/modelos de
presentacion).

7.2 Nociones basicas sobre IS (hecho imponible/modelo de presentacion).

7.3 Nociones basicas sobre IVA (hecho imponible/modelos de
presentacion).



