
	CURSO
	TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA

	CÓDIGO
	
	ÁREA
	
	COSTE
	

	NUMERO DE HORAS
	40
	MODALIDAD
	Presencia (    Mixta (    Distancia (    On line (

	OBJETIVOS DEL CURSO

	· Conocer el organigrama básico de la empresa.

· Describir los distintos tipos de impresos y documentos relacionados con la compraventa, tesorería, Seguridad Social, etc.
· Conocer los libros de registro.

	ÍNDICE DE MÓDULOS Y TEMAS

	1.- ESTRUCTURA Y ORGANIZACIÓN INTERNA DE LA EMPRESA.


1.1 Organigramas

2.- CIRCUITOS DOCUMENTALES. IMPRESOS Y DOCUMENTOS.


2.1 El formato de los impresos. Su normalización

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA COMPRAVENTA


3.1 Cartas de pedido


3.2 Recepción de mercancías: el albarán


3.3 Facturación de proveedores


3.4 Notas de abono y cargo

4.- DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL ALMACÉN


4.1 Ficha de almacén


4.2 El Precio Medio Ponderado


4.3 El F.I.F.O.

5.- DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA TESORERÍA


5.1 La letra de cambio


5.2 Factura de Negociación de efectos


5.3 El Cheque


5.4 El Pagaré


5.5 El Recibo

6.- DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL


6.1 Afiliación de los trabajadores a la Seguridad Social


6.2 Parte de Alta, Baja o Variación de Datos


6.3 Documentos relacionados con la Seguridad Social


6.4 Libro de Matrícula del Personal y Libro de Visitas


6.5 Retenciones sobre rendimientos del trabajo


6.6 Procedimientos para el cálculo de la retención


6.7 Obligaciones del trabajador


6.8 Recibo de salarios: La Nómina


6.9 Documentos de Cotización a la Seguridad Social: TC1-TC2 -TC2 abreviado

7.- LIBROS DE REGISTRO


7.1 Libros de registro obligatorios


7.2 Libros de registro voluntarios



	MATERIAL DIDÁCTICO A SUMINISTRAR A LOS ALUMNOS (LIBROS, CD, SOFTWARE, DVD, ETC...)

	Manual didáctico, bloc, carpeta de anillas, bolígrafo, maletín y guía didáctica.

	DESCRIPCIÓN DE LA METODOLOGÍA A UTILIZAR

	Será: expositiva, demostrativa e interrogativa

Expositiva: clara, precisa y viva

Demostrativa: facilita la retención y corrección de errores

Interrogativa: planteando dudas que faciliten el autoaprendizaje y la autoevaluación


