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Guia del Curso

Técnicas Administrativas Basicas de Oficina

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso permitirdn al alumno/a conocer las técnicas basicas utilizadas en la administracién
y organizacién de la oficina. El alumnado encontrard aqui nociones acerca de la tramitacion,
documentaciodn, gestion documental, registro y control basico de material y equipos de
oficina, asi como los procedimientos frecuentes que se han de seguir para efectuar una

adecuada labor administrativa.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS DE ORGANIZACION DE
EMPRESAS Y ENTIDADES PUBLICAS

1. La organizacién en la empresa
2. La Administracion General y la organizacién territorial del Estado

3. Organizacién de la Unién Europea

UNIDAD DIDACTICA 2. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN
LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Planificacién y organizacién del trabajo



2. El espiritu de equipo y la sinergia
3. El clima de trabajo

4. Etica personal y profesional

UNIDAD DIDACTICA 3. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA'Y
PAQUETERIA

1. Circulacién interna de correspondencia y documentacion
2. Otros canales y medios de comunicacién
3. Servicios de correos y mensajeria

4. Embajale y paquetado basico

UNIDAD DIDACTICA 4. COTEJO DE DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA BASICA

Las funciones organizativas y su documentacion asociada
Normativa bésica relacionada con la documentacién administrativa
Los documentos comerciales y administrativos

Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta
|dentificacién de néminas

Ordenes de trabajo

Impresos de las administraciones publicas
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Aplicaciones informdticas de gestién administrativa

UNIDAD DIDACTICA 5. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE
COBROS Y PAGOS

Operaciones basicas de cobro y pago

Descripcion de medios de pago

Modelos de documentacién de cobro y pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacién de libros de caja y bancos

Impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos
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Gestidn de tesoreria: banca online




7. Aplicaciones informaticas

UNIDAD DIDACTICA 6. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y
EQUIPOS DE OFICINA

Descripcién de material y equipos de oficina
Procedimientos de aprovisionamiento de material
Gestidn basica de inventarios

Criterios de valoracién y control de las existencias
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Utilizacién de hojas de célculo
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