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ADMINISTRACION BASICA EN LA EMPRESA 120H

Tema 1. Conceptos basicos de organizacion de empresas y entidades publicas (5 horas):
e La organizacion en la empresa
e | a administracion general y la organizacion territorial del estado
e Organizacion de la unién europea

Tema 2. La actuacion personal y profesional en las actividades administrativas (15 horas):
e Planificacién y organizacién del trabajo
e El espiritu de equipo y la sinergia
e El clima de trabajo
e FEtica personal y profesional

Tema 3. Tramitacién de correspondencia y paqueteria (10 horas):
e Circulacién interna de correspondencia y documentacion
e Otros canales y medios de comunicacion
e Servicios de correos y mensajeria
e Embalaje y paquetado basico

Tema 4. Cotejo de documentacion administrativa basica (15 horas):

e Las funciones organizativas y su documentacion asociada
Normativa basica relacionada con la documentacién administrativa
Los documentos comerciales y administrativos
Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta
Identificacién de ndminas
Ordenes de trabajo
Impresos de las administraciones publicas
Aplicaciones informaticas de gestion administrativa

Tema 5. Tramitacién de operaciones basicas de cobros y pagos (20 horas):
e Operaciones basicas de cobro y pago
Descripcion de medios de pago
Modelos de documentacion de cobro y pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacién de libros de caja y bancos
Impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos
Gestion de tesoreria: banca online
Aplicaciones informaticas

Tema 6. Registro y control basico de material y equipos de oficina (15 horas):
Descripcion de material y equipos de oficina

Procedimientos de aprovisionamiento de material

Gestiodn basica de inventarios

Criterios de valoracion y control de las existencias

Utilizacién de hojas de calculo
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Tema 7. Gestién auxiliar de documentacion administrativa (40 horas):

e Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.
Documentos administrativos en la gestién de la compraventa.
Documentos administrativos en la gestidon productiva y de personal.
Otros documentos administrativos y empresariales.

Operaciones informaticas de facturacion y néminas.



