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PROGRAMACION CURSO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y

ATENCION AL CLIENTE

50 H PRESENCIALES,
(Comenzamos a finales de junio de 2024)

DESTINATARIOS
Dirigido a:
e Personas migrantes desempleadas
e Personas mayores de 45 aifios desempleadas
e Personas receptoras de prestaciones por desempleo o renta activa de insercidn
e Personas desempleadas con discapacidad
e Personas desempleadas de larga duracion

DIRECCION
- Organizacién: GAMA CONSULTORIA Y FORMACION

ORGANIZACION

Matriculacion: Abierto el plazo

CONTENIDOS FORMATIVOS

12 PARTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Planificacién y Organizacion del Trabajo

El Espiritu de Equipo y la Sinergia

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA
Circulacidn Interna de Correspondencia y Documentacion
Otros Canales y Medios de Comunicacion

Servicio de Correos y Mensajeria

Embalaje y Empaquetado Basico

3. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA
Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.
Elementos.

Funciones.

Caracteristicas.

Clasificacion.

Métodos de registro.

Normativa basica para su elaboracion.

Documentos administrativos en la gestion de la compraventa:

El pedido: elementos, requisitos, clases, emision, recepcion y control.
El albaran o nota de entrega: elementos, requisitos, emision y verificacion
La factura: elementos, requisitos, emision, verificacion y rectificacion.
El recibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria.
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Documentos administrativos en la gestion productiva y de personal:
Ordenes de trabajo.

La ndmina: componentes y registro.

Otros documentos administrativos y empresariales:

Instancias.

Certificados.

Actas.

Informes.

Memorias.

Operaciones informaticas de facturacion y nominas:

4. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS
Operaciones Basicas de Cobro y Pago

Descripcion de los Medios de Pago

Modelos de Documentacion de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacion de libros de Caja y Bancos

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

Gestidn de Tesoreria: Baca Online

5. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA
Descripcion de Material y Equipos de Oficina

Procedimiento de Aprovisionamiento de Material

Gestidn Basica de Inventarios

Criterios de Valoracion y Control de las Existencias

22 PARTE ATENCION AL CLIENTE

1.ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

El Cliente

La Calidad en la Atencion al Cliente

Pautas Generales de Atencidn al Cliente

ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS
Introduccion a la recepcién del cliente

Gestion de Visitas

Organizacion de la Entrevista

Proporcionar Informacién

2.GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES
Introduccién

Como Reducir la Tensidn

Redactar y Atender Quejas

Soluciones

3. LA COMUNICACION ORAL

La Comunicacién Oral en la Empresa
Precisién y Claridad en el lenguaje
Elementos de la Comunicacion oral eficaz
Técnicas de Intervencién verbal. Formas de Comunicacion Oral en la Empresa
Hablar en Publico

La Entrevista en la Empresa

GABINETE PARA LA MOTIVACION Y EL APRENDIZAIJE, S.L. (GAMA Formacién)

Centro de Formacidn: Avda Emilio Lemos 2 (Edificio Torre-Este), Planta 1, Mddulos 108.1
(Oficinas) y 107.2 (Aula de Formacidn) - 41020 SEVILLA -
Teléfonos: 954 44 43 69 / 652 675 472; - Email: informacion@gamaformacion.es

www.gamaformacion.es
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