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Guia del Curso

Administrativo-Recepcionista de Almacén

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Si tiene interés en el entorno de la logistica y desea especializarse en las funciones
administrativas y de recepcién en un almacén este es su momento, con el Curso de
Administrativo-Recepcionista de Almacén conoceré los aspectos fundamentales de esta labor
para desempefiarla de la mejor manera posible. Gracias a este Curso podra desenvolverse de
manera experta en el sector y adquirir las dotes y habilidades esenciales del administrativo-

recepcionista.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ;QUE ES UN ALMACEN?

1. El almacén
2. Actividades de almacenamiento

3. Planificacién de los almacenamientos

UNIDAD DIDACTICA 2. LA LOGISTICA

1. Elorigen
2. Definicién

3. Servicios logisticos de la empresa



Tipos de logisticas

Just in time

Clasificacion de almacenes en funcién de la cadena logistica
Operaciones en el almacén

Los stocks
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Procedimientos de almacenaje

UNIDAD DIDACTICA 3. CLASES DE ALMACENES

Segun la mercancia almacenada
Segun el sistema logistico
Segun su régimen juridico

Segln su estructura
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Segun el grado de automatizacion

UNIDAD DIDACTICA 4. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN
LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Planificacién y Organizacion del Trabajo
2. El Espiritu de Equipo y la Sinergia
3. El Clima de Trabajo

4. Etica Personal y Profesional

UNIDAD DIDACTICA 5. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

ACADEMI A

—=INTEGRAL=-

CENTRO DE NUEVAS TECHNOLOGIAS




oW

b

Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales

Tratamiento y Flujo de la Informacién en la Empresa

La Comunicacién Interna en la Empresa

La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informacién y Comunicacién
en las Organizaciones

La Comunicacién Externa de la Empresa

La Relacion entre Organizacion y Comunicacion en la Empresa: Centralizacién o
Descentralizacion

Herramientas de Comunicacion interna y externa

UNIDAD DIDACTICA 6. LA COMUNICACION ORAL |

La Comunicacién Oral en la Empresa
Precision y Claridad en el lenguaje
Elementos de la Comunicacion oral eficaz

Técnicas de Intervencidn verbal

UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION TELEFONICA
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Proceso de Comunicacién Telefénica
Prestaciones Habituales

Medios y Equipos

Realizacién de Llamadas

Protocolo Telefdnico

UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION ESCRITA

1.
2.
3.
4.

Normas Generales de la Comunicacidn Escrita
Estilos de Redaccidn: Técnicas de Sintetizacién de Contenidos
Técnicas y Normas Gramaticales

Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 9. CALIDAD EN EL SERVICIO DE ATENCION AL



CLIENTE

1. El Cliente
2. La Calidad en la Atencidn al Cliente

3. Pautas Generales de Atencién al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN
OFICINAS Y SECTOR DE LA ADMINISTRACION

1. Caracteristicas de la actividad laboral

2. Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracién y Oficinas
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29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941
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E-mail: info@academiaintegral.com.es
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