
Técnicas Administrativas Básicas de Oficina





EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

ÍNDICE

1 | Somos
Euroinnova 2 | Rankings 3 | Alianzas y

acreditaciones

4 |
By EDUCA
EDTECH
Group 5 | Metodología

LXP 6 |
Razones por
las que
elegir
Euroinnova

7 | Financiación
y Becas 8 | Métodos de

pago 9 | Programa
Formativo

10 | Temario 11 | Contacto

https://euroinnova.edu.es/curso-tecnicas-administrativas-oficina-online


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO

https://euroinnova.edu.es/curso-tecnicas-administrativas-oficina-online


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Técnicas Administrativas Básicas de Oficina

DURACIÓN
300 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
Acción formativa que capacita al alumno a llevar a cabo las tareas y procedimientos administrativos
que suelen darse tanto en la vida de una empresa como en la actividad propia de las instituciones
públicas.

Objetivos

Efectuar el tratamiento relativo a los procedimientos administrativos propios a la actividad
empresarial o pública
Conocer el funcionamiento de la empresa, las diferentes estructuras y organizaciones internas
que existen.
Saber como se organiza la Administración Pública, tanto a nivel estatal como europeo.
Definir los diferentes tipos de documentos que podemos encontrar según su finalidad
(compraventa, tesorería, administración de personal, etc).
Considerar la importancia de una correcta ética profesional y personal para el funcionamiento
de la organización.
Identificar los procedimientos básicos de registro y control de material de oficina.

A quién va dirigido
Estudiantes y Profesionales de los sectores relacionados con el mundo de la contabilidad y la empresa.
Empresarios de PYMES que deseen desarrollar conocimientos sobre la materia. Estudiantes de
Empresariales, Económicas, ciclos formativos de administración, etc. Trabajadores que desarrollan su
labor en departamentos administrativos o que deseen promocionar en este campo.

Para qué te prepara
La finalidad de este curso es formar al alumno para el tratamiento relativo a los procedimientos
administrativos propios a la actividad empresarial o pública. La presente acción formativa se ajusta a lo
expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente el Módulo Formativo MF0969_1, dentro de la
Cualificación Profesional de "Operaciones Auxiliares de Servicios Administrativos y Generales"

Salidas laborales
Administración
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTOS BÁSICOS DE ORGANIZACIÓN DE EMPRESAS Y ENTIDADES
PÚBLICAS

La organización en la empresa1.
La Administración General y la organización territorial del Estado2.
Organización de la Unión Europea3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificación y organización del trabajo1.
El espíritu de equipo y la sinergia2.
El clima de trabajo3.
Ética personal y profesional4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TRAMITACIÓN DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA

Circulación interna de correspondencia y documentación1.
Otros canales y medios de comunicación2.
Servicios de correos y mensajería3.
Embajale y paquetado básico4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. COTEJO DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA BÁSICA

Las funciones organizativas y su documentación asociada1.
Normativa básica relacionada con la documentación administrativa2.
Los documentos comerciales y administrativos3.
Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta4.
Identificación de nóminas5.
Órdenes de trabajo6.
Impresos de las administraciones públicas7.
Aplicaciones informáticas de gestión administrativa8.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TRAMITACIÓN DE OPERACIONES BÁSICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones básicas de cobro y pago1.
Descripción de medios de pago2.
Modelos de documentación de cobro y pago, convencionales o telemáticos3.
Cumplimentación de libros de caja y bancos4.
Impresos correspondientes a los servicios bancarios básicos5.
Gestión de tesorería: banca online6.
Aplicaciones informáticas7.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. REGISTRO Y CONTROL BÁSICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA
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Descripción de material y equipos de oficina1.
Procedimientos de aprovisionamiento de material2.
Gestión básica de inventarios3.
Criterios de valoración y control de las existencias4.
Utilización de hojas de cálculo5.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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