
Beca para ayuda del transporte 3€/día

Edad de 17 a 64 años

Bolsa de empleo

Personas trabajadoras y desempleadas

Curso Gratuito

GESTIÓN Y
ADMINISTRACIÓN
PARA EMPRENDEDORES
DEL SIGLO XXI
Talavera de la Reina

Fecha: próximamente

Lugar: Talavera de la Reina

Horario: próximamente

Duración: 120 horas

¡¡Plazas limitadas!!

Milagros Aceituno del pino 

milagros@camaratoledo.com

616 393 577

INFORMACIÓN E

INSCRIPCIONES:



GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PARA
EMPRENDEDORES DEL SIGLO XXI 

 
DURACIÓN

120 horas

HORARIO

Próximamente.

PRECIO

Gratuito, beca de 3€ diarios

METODOLOGÍA

Presencial

Talavera de la Reina (Toledo)

LUGAR

OBJETIVOS

- Avanzar en la carrera profesional
- Acceder a oportunidades laborales
- Formar profesionales capaces de desem-
peñar labores de dirección, gestión, aseso-
ramiento, evaluación y control en todo 
tipo de organizaciones.

TITULACIÓN OBTENIDA

Diploma acreditativo



PROGRAMA FORMATIVO

1. INTRODUCCIÓN. EMPRESA. DEFINICIÓN Y TIPOS DE EMPRESA

2. PLAN DE NEGOCIO Y FINANCIACIÓN

3. GEST. ARCHIVOS, PÚBLICOS Y PRIVADOS

4. PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS

5. GEST. RR.HH.

6. RETRIBUCIÓN SALARIAL

7. COTIZACIONES AL RÉGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

8. DIRECCIÓN DE VENTAS

9. LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO

10. COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA

11. MÁRKETING Y COMUNICACIÓN. REPUTACIÓN ONLINE

12. ATENCIÓN AL CLIENTE / CONSUMIDOR / USUARIO

13. ATENCIÓN TELEFÓNICA

14. MEDIACIÓN Y ARBITRAJE

15. GESTIÓN COMERCIAL. FACTURACIÓN

16. IMPUESTOS

17. COBRO Y PAGO

18. GESTIÓN DE TESORERÍA

19. GESTIÓN STOCKS E INVENTARIOS

20. GESTIÓN CONTABLE

GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN PARA
EMPRENDEDORES DEL SIGLO XXI 


