KORS ACADEMY

CURSO DE GESTION ADMINISTRATIVA

@ Contenido y Programa )

1. COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE
1. Empresa y comunicacion
2. Comunicacion presencial
3. Comunicacion telefénica
4. Comunicaciones escritas
5. Servicios de correspondencia y paqueteria
6. Archivo y clasificacion de documentos
7. Deteccion y satisfaccion de necesidades del cliente
8. Atencion de quejas y reclamaciones
9. Potenciacion de la imagen empresarial

2. TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA INFORMACION
Operatoria de teclados

Sistemas operativos

Internet

Procesadores de texto: operaciones basicas
Procesadores de texto: avanzado

Hojas de calculo: operaciones basicas

Hojas de calculo: avanzado

Bases de datos: operaciones basicas

. Bases de datos: avanzado

10. Aplicaciones de correo electronico y agenda electronica
11. Gestion de archivos audiovisuales
12.Presentaciones multimedia
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3.OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA COMPRAVENTA
1. La actividad comercial de las empresas
2.Los contratos de compraventa.
3. Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias.
4.l a facturacion.
5. El Impuesto sobre el Valor Afadido
6. Gestion del Impuesto sobre el Valor Ahadido.
7.Los regimenes especiales del IVA.
8. Gestion de existencias.
9. Valoracion y control de las existencias.
10. Medios de pago al contado
11.Pago aplazado: Letra de Cambio
12.Pago aplazado: el pagaré y el recibo normalizado
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4. EMPRESA Y ADMINISTRACION
1.La empresa y el empresario
2.La organizacion de la empresa
3. La innovacion empresarial
4.Empresa e iniciativa emprendedora
5. El sistema tributario
6. Impuestos directos: IRPF e IS
7. Impuestos indirectos: IVA
8. El derecho
9. La Administracion central y la administracion autonémica
10.La Administracion local y la Unidn Europea
11.La Administracion Publica y el ciudadano
12.La documentacion y los tramites en la Administracion Publica

5.SIMULACION EMPRESARIAL
1. El emprendedor y el plan de empresa
2. Estudio de mercado
3. Tramites y documentacion
4. Fuentes de financiacion
5. Viabilidad empresarial
6. Gestion de la actividad comercial y financiera
7. Gestion de la actividad contable y de RRHH
8. Internacionalizacion

6. PROYECTO FINAL
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