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Guia del Curso
Gestién auxiliar de documentacién econémico-
administrativa y comercial. ADGG0408 -
Operaciones auxiliares de servicios administrativos

y generales

Modalidad de realizacidon del curso: -

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Alcanzar los conocimientos basicos necesarios para realizar una gestién integral en la
empresa, que sea adecuada y eficaz. Identificar la documentacién administrativa publica y
privada e identificar aquellos documentos més relevantes en la administracién comercial de la
empresa, atendiendo a sus caracteristicas, tipos, funciones, etc. Reconocer las herramientas
bésicas en la gestion de la tesoreria, pudiendo identificar igualmente los documentos propios
de esta drea, adquiriendo conocimientos bdsicos sobre las formas y medios de cobro y pago
mds usuales. Adquirir conocimientos para llevar un control del almacén de la empresa,

mediante sus documentos tipo, criterios a adoptar, funciones, etc.

CONTENIDOS

GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

1. Introduccién



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

Operaciones informéticas de facturacion y néminas
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Resumen

GESTION BASICA DE TESORERIA

1. Introduccién

2. Operaciones basicas de cobro y pago. Tipos de operaciones. Funciones. Caracteristicas.
Formas de gestion

Los medios de cobro y pago. Concepto. Funciones. Formas de cobro y pago
Documentos de cobro y pago al contado

Documentos de cobro y pago a crédito

El libro auxiliar de caja. Elementos

El libro auxiliar de bancos. Elementos

Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria
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Operaciones y medios informéticos de gestién de tesoreria

10. Resumen

GESTION Y CONTROL BASICO DE EXISTENCIAS

Introduccion

Material y equipos de oficina. Descripcion
El aprovisionamiento de existencias
Gestidn bdsica de existencias

Control basico de las existencias
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Resumen
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