ADMINISTRACION - 3 MODULOS - 8 TEMAS

Gestion Administrativa

Documentacion, compraventa, personal, contabilidad, tesoreria, productos financieros y administracion

publica.
) MODALIDAD INFORMACION
AREA ESTRUCTURA
- - . . Flexible segun Orientacién
Administracion 3 modulos formativos g. .
convocatoria personalizada

Formacidn para avanzar profesionalmente.

Programa desarrollado para adquirir una vision tedrica y practica de los procesos administrativos de la empresa.

Prepara para gestionar documentacion, compraventa, personal, contabilidad, tesoreria y atencion al cliente.

¢, Qué aprenderas?
» Gestionar documentacion empresarial
* Tramitar compras y ventas
* Apoyar la administracion de personal
» Comprender contabilidad y tesoreria
* Atender al cliente

« Utilizar herramientas ofimaticas

Un programa pensado para tu desarrollo.

Personas que desean iniciar o reforzar su carrera en gestién administrativa, con o sin experiencia previa.

Acceso al programa

No son necesarios conocimientos especificos en la materia.

Ambitos en los que podras crecer.

La formacion permite ampliar competencias y optar a funciones relacionadas con los siguientes perfiles y entornos
profesionales.

» 01 Administrativo/a

» 02 Auxiliar de oficina

* 03 Apoyo contable

» 04 Gestion de compraventa
* 05 Atencion al cliente

» 06 Administracion publica y privada

3 modulos para desarrollar una vision completa.



01 - Procesos administrativos
» Comunicacion, archivo y operatoria de teclado
 Gestion administrativa de compraventa

» Gestion administrativa de personal

02 - Contabilidad y tesoreria
« Contabilidad general y tesoreria
* Plan General Contable

* Normativa contable

03 - Servicios financieros y administracion publica
* Productos y servicios financieros y de seguros

* Principios de gestién administrativa publica

Una estructura clara para avanzar a tu ritmo.

Materiales estructurados por médulos y temas para facilitar el aprendizaje.
Actividades para comprobar y consolidar los conocimientos adquiridos.

Pruebas vinculadas a los modulos del programa para valorar el progreso.
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EN COLABORACION CON

IUNIT

NEXUS UNIVERSIDAD CORPORATIVA

IUNIT es un Centro Universitario Espafiol, con
Numero de Registro de Universidades, Centros y
Titulos (RUCT) 28054816 , reconocido por el
Ministerio de Ciencia, Innovacién y Universidades
del Gobierno de Espafia, y cuya formacion se
enmarca en el ambito del Espacio Europeo de
Educacion Superior.

Asimismo, IUNIT tiene el honor de estar Adscrito
a la prestigiosa Universidad Rey Juan Carlos de
Madrid (Espafia) , reafirmando su compromiso
con la excelencia académica, la calidad de la
ensefanza y el rigor educativo.

Del mismo modo, IUNIT forma parte de la
Institucion Internacional SEK , organizacion
educativa de reconocida trayectoria y presencia
internacional, con actividad educativa en Espafa
y en diversos paises de Latinoamérica y un
legado histérico que se remonta al siglo XIX.

Este solido respaldo institucional constituye una
garantia de nuestro compromiso con una
formacion de calidad, orientada a la preparacion
de profesionales capaces de afrontar con
solvencia los desafios de un entorno académico y
profesional en constante evolucion.
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