Cofinanciado por : MsTEo
la Unién Europea

P DETRABAJO
47| TP ¥ ECONOMIA SOCIAL

—— z
=== Fondos Europeos amara

de Comercio de Espafia

ADMINISTRACION BASICA EN LA EMPRESA
30 horas

Maddulo 1. Organizacion y funcionamiento de la empresa (6 horas)

La empresa y su organizacion.

Tipos de empresas y formas juridicas basicas.

Organizacion interna y funciones de las distintas areas.
Documentacidon administrativa habitual en la empresa.
Planificacidn y organizacion del trabajo administrativo.

Etica profesional, confidencialidad y proteccién de la informacién.

Aplicacidn practica: organizaciéon documental de una pequefia empresa.

Moédulo 2. Gestion documental y administrativa (8 horas)

Documentos comerciales y administrativos mas utilizados.
Elaboracidn y revision de presupuestos, pedidos, albaranes y facturas.
Gestion de correspondencia fisica y electrénica.

Archivo y clasificacion documental.

Digitalizacidn y organizacion de documentos.

Aplicaciones ofimaticas para la gestion administrativa.

Casos practicos de gestion documental en pequefias empresas.

Maddulo 3. Gestion basica de cobros, pagos y tesoreria (8 horas)

Conceptos basicos de tesoreria.

Medios de cobro y pago tradicionales y electrénicos.

Facturacién y control de pagos.

Gestion de caja y bancos.

Introduccidén a la banca electrdnica.

Registro y control de movimientos econémicos.

Utilizacidn de hojas de cdlculo para el control de ingresos y gastos.

Resolucidn de supuestos practicos de gestion econdmica.
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Moédulo 4. Organizacion de recursos y herramientas digitales para la administracion (8 horas)

Gestion del material de oficina.

Control basico de existencias e inventario.

Organizacion del espacio de trabajo.

Herramientas digitales para la gestion administrativa.
Introduccién a aplicaciones de facturacidn y gestién empresarial.

Automatizacion de tareas administrativas basicas.

Elaboracidn de registros administrativos mediante herramientas ofimaticas.

Proyecto practico de organizacidn administrativa de una pequefia empresa.



