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DESCRIPCIÓN

El presente CURSO HOMOLOGADO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO ofrece una formación
especializada en la materia. Si trabaja en el ámbito de la administración y quiere conocer los
aspectos esenciales sobre la función del auxiliar administrativo este es su momento, con el
Curso Universitario de Auxiliar Administrativo podrá adquirir los conocimientos necesarios
para desempeñar esta labor de la mejor manera posible. Con este Curso el alumno podrá 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. ES UN CURSO
HOMOLOGADO BAREMABLE PARA OPOSICIONES.

En general, este curso te ofrece los conocimientos necesarios para trabajar en una oficina
como asistente, realizando tareas auxiliares relacionadas con la contabilidad, la gestión de
personal y nóminas, la facturación, etc. Te capacitarás para desarrollar una carrera en uno de
los sectores con mayor oferta de empleo, dado que se trata de un perfil altamente
polivalente y de gran utilidad para todo tipo de empresas. Además, el certificado recibidido
está expedido por la universidad y reconocido con créditos ects, por lo que se trataría de un
curso homologado baremable en oposiciones y bolsas de trabajo de la administración
pública, con validez en todo el país.

OBJETIVOS

Con este Curso Auxiliar Administrativo Online se ofrecen al alumnado los conocimientos que
deben dominar los auxiliares de oficina en materia de contabilidad, atención al cliente,
gestión de datos y documentación, etc. Para ello, se establecen entre otros los siguientes
objetivos: Gestionar las correspondencias y las paqueterías. Realizar una gestión de la
documentación administrativa. Atender al cliente de manera profesional. Gestionar quejas y
reclamaciones. Atender a los riesgos profesionales.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

El CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO está dirigido a cualquier
persona interesada en desempeñar la función del auxiliar administrativo, así como a
profesionales que deseen ampliar sus conocimientos y/o quieran conseguir una TITULACIÓN
UNIVERSITARIA HOMOLOGADA.
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En general, se dirige a todas aquellas personas que quieran trabajar como asistente en uno
de los sectores con mayor oferta de empleo, llevando a cabo tareas auxiliares en la oficina
en materia de contabilidad, gestión de archivos y datos, gestión de personal, etc.

PARA QUÉ TE PREPARA

Esta formación te permitirá trabajar como asistente en cualquier tipo de oficina, llevando a
cabo funciones auxiliares en materia de contabilidad, compras, gestión de datos y archivos,
gestión de personal, etc. Este CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO le prepara para tener una visión completa sobre el entorno de la
administración, especializándose en las funciones específicas del auxiliar administrativo. El
presente Curso Universitario está Acreditado por la UNIVERSIDAD ANTONIO DE NEBRIJA
con 4 créditos Universitarios Europeos (ECTS), siendo baremable en bolsa de trabajo y
concurso-oposición de la Administración Pública

SALIDAS LABORALES

Tras completar este  Curso Auxiliar Administrativo Online el alumnado podrá trabajar en el
ámbito de la Administración y oficinas, como asistente o Auxiliar administrativo
desempeñando las funciones auxiliares propias de puesto, principalmente relacionadas con
la contabilidad, atención al cliente, gestión de datos y documentación, etc.

https://www.euroinnova.edu.es/curso-de-auxiliar-administrativo
https://www.euroinnova.edu.es/curso-de-auxiliar-administrativo/#solicitarinfo


 
Curso Auxiliar Administrativo (Titulación Universitaria con 4
Créditos ECTS)

Curso Auxiliar Administrativo (Titulación Universitaria con 4 Créditos ECTS)

 DURACIÓN

 110 horas

 MODALIDAD

 Online

 CRÉDITO

 4 ECTS

TITULACIÓN

Titulación Universitaria en Auxiliar Administrativo con 4 Créditos Universitarios ECTS.
Formación Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposición de la
Administración Pública.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Auxiliar Administrativo

Paquete SCORM: Auxiliar Administrativo

 * Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. 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 2. TRAMITACIÓN DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA

Circulación Interna de Correspondencia y Documentación1.
Otros Canales y Medios de Comunicación2.
Servicio de Correos y Mensajería3.
Embalaje y Empaquetado Básico4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. GESTIÓN AUXILIAR DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA BÁSICA

Los documentos administrativos en entidades públicas y privadas.1.
Elementos.2.
Funciones.3.
Caracteristicas.4.
Clasificación.5.
Métodos de registro.6.
Normativa básica para su elaboración.7.
Documentos administrativos en la gestión de la compraventa:8.
El pedido: elementos, requisitos, clases, emisión, recepción y control.9.
El albarán o nota de entrega: elementos, requisitos, emisión y verificación.10.
La factura: elementos, requisitos, emisión, verificación y rectificación.11.
El recibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria.12.
Documentos administrativos en la gestión productiva y de personal:13.
Ordenes de trabajo.14.
La nomina: componentes y registro.15.
Otros documentos administrativos y empresariales:16.
Instancias.17.
Certificados.18.
Actas.19.
Informes.20.
Memorias.21.
Operaciones informáticas de facturación y nominas:22.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TRAMITACIÓN DE OPERACIONES BÁSICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones Básicas de Cobro y Pago1.
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Descripción de los 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: Baca Online6.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BÁSICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripción de Material y Equipos de Oficina1.
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material2.
Gestión Básica de Inventarios3.
Criterios de Valoración y Control de las Existencias4.
Aplicación de la Hoja de Cálculo.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. ATENCIÓN AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

El Cliente1.
La Calidad en la Atención al Cliente2.
Pautas Generales de Atención al Cliente3.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. ATENCIÓN AL CLIENTE: RECEPCIÓN, VISITAS Y ENTREVISTAS

Introducción a la recepción del cliente1.
Gestión de Visitas2.
Organización de la Entrevista3.
Proporcionar Información4.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. GESTIÓN DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

Introducción1.
Como Reducir la Tensión2.
Redactar y Atender Quejas3.
Soluciones4.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. CONCEPTOS BÁSICOS EN PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

Introducción1.
El Trabajo2.
La Salud3.
Efectos en la Productividad de las condiciones de trabajo y Salud4.
La Calidad5.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. LOS RIESGOS PROFESIONALES

Introducción1.
Factores de Riesgo2.
Daños derivados del trabajo3.
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UNIDAD DIDÁCTICA 11. PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE
LA ADMINISTRACIÓN

Características de la actividad laboral1.
Riesgos profesionales específicos de la familia profesional Administración y Oficinas2.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. LA COMUNICACIÓN ORAL I

La Comunicación Oral en la Empresa1.
Precisión y Claridad en el lenguaje2.
Elementos de la Comunicación oral eficaz3.
Técnicas de Intervención verbal4.

UNIDAD DIDÁCTICA 13. LA COMUNICACIÓN ORAL II.

Formas de Comunicación Oral en la Empresa1.
Hablar en Público2.
La Entrevista en la Empresa3.
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