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Auxiliar de Administracién, 60 horas

Médulo 1: Introduccién a la Administracion (6 horas)
e Concepto de administracion y funciones basicas
e Perfil profesional del auxiliar administrativo

e Tipos de organizaciones y estructuras

Médulo 2: Comunicacién Empresarial (8 horas)
e Comunicacion oral y escrita en la empresa
e Redaccién de documentos administrativos (cartas, informes, memorandos)
e Atencion telefénica y presencial

e Técnicas de escucha activa y empatia

Médulo 3: Documentacion Administrativa (10 horas)
e Tipos de documentos: albaranes, facturas, pedidos, recibos
e Circuito de la documentacién en la empresa
e Archivo y registro de documentos (teoria de archivo fisico)

e Simulacion de gestion documental

Médulo 4: Organizacién del Trabajo Administrativo (8 horas)
e Gestidn del tiempo y planificacion de tareas
e Técnicas de organizacion personal
e Trabajo en equipo y colaboracién

e Simulacion de tareas diarias de oficina

Médulo 5: Gestion Comercial y Atencién al Cliente (10 horas)
e Proceso de ventas y atencion al cliente

e Gestidon de pedidos y reclamaciones



e Técnicas de fidelizacion

e Simulacion de atencion al cliente

Médulo 6: Introduccién a la Contabilidad Basica (10 horas)
e Conceptos contables basicos
e Ciclo contable: ingresos, gastos, balances

e Simulacion de registro de operaciones contables en papel

Médulo 7: Legislaciéon Basica y Proteccion de Datos (8 horas)
e Normativa laboral basica
e Prevencion de riesgos laborales en oficinas
e Ley de proteccién de datos (LOPD)

e FEtica profesional



