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Curso Gratuito

- Beca para ayuda del transporte 3€/dia
f - Edad de 18 a 64 afios
« Personas trabajadoras y desempleadas

~,

GESTION Y ADMINISTRACION
PARA EMPRENDEDORES DEL
SIGLO XXI

iiPlazas limitadas!!

INFORMACION E
INSCRIPCIONES:

CIFE SesefaC/ BLASCO IBANEZ ,10
TLN: 911741588

@© Horario: De 09:00 A 14:00 Esperanza 658436278
@ Duracidén: 90 horas esperanza@camaratoledo.com

Fecha: 08/09/2025
@ Lugar: CIFE Sesena C/ Blasco Ibafiez, 10
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Ayuntamiento
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GESTION Y ADMINISTRACION PARA

EMPRENDEDORES DEL SIGLO XXI

3

» o=

» o=

DURACION
90 HORAS

LUGAR
CIFE Sesena C/ Blasco Ibanez, 10

HORARIO
De 09:00 A 14:00

OBJETIVOS

Aprender todo lo relacionado con la
Gestion y Administracion de la Pequena 'y
Mediana Empresa en el SXXI, aprendiendo
la gestidn de archivos privados y publicos,
recursos humanos, liderazgo y trabajo en
equipo. Excel, Word, Access y RRSS.

TITULACION OBTENIDA
Diploma acreditativo

METODOLOGIA
Presencial

PRECIO

Gratuito
Beca de 3 € diarios

DIRIGIDO

Dirigido a cualquier persona interesada en formarse
en gestién y administracién de una pequefa o
mediana empresa, bien antes de constituirse como
empresa o bien durante su actividad mejorando sus
competencias emprendedoras y empresariales




GESTION Y ADMINISTRACION PARA
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PROGRAMA FORMATIVO

1. INTRODUCCION. EMPRESA. DEFINICION Y TIPOS DE EMPRESA.
2. PLAN DE NEGOCIO Y FINANCIACION.

3. GEST. ARCHIVOS, PUBLICOS Y PRIVADOS.

4. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS.

5. GEST. RR.HH.

6. RETRIBUCION SALARIAL.

7. COTIZACIONES AL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL.
8. DIRECCION DE VENTAS.

9. LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO.

10. COMUNICACION EN LA EMPRESA.

11. MARKETING Y COMUNICACION. REPUTACION ONLINE.

12. ATENCION AL CLIENTE / CONSUMIDOR / USUARIO.

13. ATENCION TELEFONICA.

14. MEDIACION Y ARBITRAJE.

15. GESTION COMERCIAL. FACTURACION.

16. IMPUESTOS.

17.COBRO Y PAGO.

18. GESTION DE TESORERIA.

19. GESTION STOCKS E INVENTARIOS.

20. GESTION CONTABLE.




