Talento 45+ Cémara

Tu momento es ahora Toledo

Curso presencial:

PRACTICO DE
ADMINISTRATIVO

En Talavera de la Relna

Para personas entre 45 y 60
anos de edad en situacion
de desempleo o inactividad
laboral.

Curso GRATUITO
Incluye BECA TRANSPORTE

Inicio: Noviembre
Duracion: 90h
Lugar: Talavera de la Reina
Horario: Lunes a Viernes

Milagros Aceituno
Telf.: 925 82 25 61
milagros@camaratoledo.com
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CURSO PRACTICO DE ADMINISTRATIVO

® DURACION i&i DIRIGIDO

90 horas A personas entre 45 y 60 afios en situacion de
desempleo o inactividad laboral.

Q LUGAR
Talavera de la Reina

@ HORARIO
Lunes a viernes de 09:00 a 14:00

:= OBJETIVOS

Capacitar a los participantes en las tareas
administrativas basicas y avanzadas que se realizan
en oficinas, empresas o instituciones, desarrollando
competencias en organizacion, gestion documental,
comunicacion y uso de herramientas informaticas.

9 TITULACION OBTENIDA
Diploma acreditativo

£+ METODOLOGIA
Presencial

€ PRECIO

Gratuito
Beca de 3 € diarios



CURSO PRACTICO DE ADMINISTRATIVO

PROGRAMA FORMATIVO

Introduccion. Empresa. Definicidn y tipos de empresa
Plan de negocio y financiacion

Gest. Archivos, publicos y privados

Prevencion de riesgos laborales en oficinas

Gest. Rr.hh.

Retribucion salarial

Cotizaciones al régimen general de la seguridad social

© N A~ wDNh =

Direccion de ventas
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Liderazgo y trabajo en equipo
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. Comunicacioén en la empresa
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. Mérketing y comunicacion. Reputacién online
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. Atencion al cliente / consumidor / usuario
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. Atencion telefonica
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. Mediacion y arbitraje
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. Gestion comercial. Facturacion
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. Impuestos
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. Cobro y pago
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. Gestion de tesoreria
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. Gestion stocks e inventarios
. Gestion contable

N
o



