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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS
EUROINNOVA
INTERNATIONAL
ONLINE
EDUCATION

Euroinnova International Online Education inicia su
actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta
escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiantes de experimentar un
crecimiento personaly profesional con formacién
eminentemente practica.

Nuestra visién es ser una escuela de formacién online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién competente y acorde con la

realidad profesional en busca del reciclaje profesional.

Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida
real como pilar de nuestra metodologia, estrategia que
pretende que los nuevos conocimientos se incorporen
de forma sustantiva en la estructura cognitiva de los
estudiantes.

R

CERTIFICACION
EN CALIDAD

www.euroinnova.edu.es

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacién a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo
Econdémico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad
todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyecciéon en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.

www.euroinnova.edu.es
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www.euroinnova.edu.es

DURACION
0150 horas

MODALIDAD
OOnline

CENTRO DE FORMACIéN:
Euroinnova International
Online Education
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EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

TITULACION de haber superado la FORMACION NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en el Médulo Formativo MF0969_1 Técnicas administrativas basicas
de oficina, regulado en el Real Decreto 645/2011, de 9 de mayo, por el que establece el
correspondiente Certificado de Profesionalidad Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales. De acuerdo a la Instruccién de 22 de marzo de 2022, por la que
se determinan los criterios de admisién de la formacién aportada por las personas
solicitantes de participacién en el procedimiento de evaluacién y acreditacion de
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vias no formales
de formacién. EUROINNOVA FORMACION S.L. es una entidad participante del fichero de
entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economia Social.

o ' CUALIFICAZ i »
4 ﬂn Titulacién Expedida por G Titulacion Avalada para el
NeEl EUROINNOVA  Euroinnova International ﬁ Desarrollo de las Competencias
s Snline Education - Profesionales R.D. 1224/2009

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulaciéon que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos
propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las firmas del
profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones

que avalan la formacidn recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comisién Internacional
para la Formacion a Distancia de la UNESCO).
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EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A

con NGmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

Y para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

La Direccion General Firma del. Alumno/a

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

AENOR § AENOR

GESTION
DELACALIDAD

www.euroinnova.edu.es

LTD
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DESCRIPCION

Las técnicas administrativas basicas de oficina es uno de los temas mds importantes a la hora
de tener un negocio ya que de ella va a depender el éxito o fracaso de la empresa, por ello,
toda organizacién empresarial requiere a profesionales capacitados que sepan
desenvolverse en cualquiera de las dreas de una compania. Trabajadores completos que
ademas, dominen a la perfeccién los distintos programas y herramientas que se usan
habitualmente en las empresas.

OBJETIVOS

e Registrar periddicamente las actualizaciones de informacién relativas a la
organizacion, sus departamentos y areas, y el personal a ellas asignado, segun las
instrucciones recibidas, con objeto de disponer de la informacién necesaria para
ofrecer un buen servicio.

¢ Realizar el apoyo a la gestién de la correspondencia, interna y externa, convencional o
electrénica, y de la paqueteria, de forma rapiday eficiente, y siguiendo las
instrucciones recibidas a fin de distribuirla a quien corresponda.

e Cotejary registrar documentos comerciales, administrativos, de tesoreria, u otros del
ambito de la organizacion, siguiendo las instrucciones recibidas, a través de las
aplicaciones informaticas especificas o genéricas, a fin de asegurar la fiabilidad de la
informacion.

¢ Realizar, bajo la supervision de un superior, gestiones basicas relacionadas con el
cobro, pago, ingreso o reintegro, con instituciones, clientes, proveedores u otros
agentes, siguiendo los procedimientos y las instrucciones recibidas, a fin de cumplir
con los derechos y obligaciones frente a terceros relacionados con la tesoreria.

¢ Organizar los recursos materiales habituales del servicio u oficina, gestionando su
distribucién, garantizando su existencia constante y custodidndolos, segun las
instrucciones recibidas.

e Integrar la propia actuacion de las actividades de apoyo administrativo en el grupo de
trabajo o departamento, de acuerdo con directrices recibidas y con orientacién a los
resultados, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, para cumplir con los
objetivos establecidos.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este curso se encuentra dirigido a todas aquellas personas que quieran orientar su futuro

. AENOR [| AENOR .,
www.euroinnova.edu.es {|lQNET
(o | [oowom | * LTD
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laboral en las técnicas administrativas basicas de oficina, o aquellas que quieran actualizar
sus conocimientos profesionales.

EUROINNOVA
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PARA QUE TE PREPARA

La presente formacion se ajusta al itinerario formativo del Médulo Formativo MF0969_1
Técnicas Administrativas Basicas de Oficina certificando el haber superado las distintas
Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacion de las Competencias
Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacion no formal, via
por la que va a optar a la obtencién del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a
través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades
Auténomas, asi como el propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009 de
reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Este profesional desarrolla su actividad por cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad del
sector privado o publico, principalmente en oficinas, despachos o departamentos de
administracién o servicios generales.

: AENOR | AENOR
www.euroinnova.edu.es :
(oo | [ ] *
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MATERIALES DIDACTICOS
=

B

* Envio de material diddctico solamente en Espana.

e Manual tedrico: UF0518 Gestién Auxiliar de
la Correspondenciay Paqueteria en la
Empresa

¢ Manual tedrico: UF0519 Gestién Auxiliar de
Documentacién Econémico-Administrativa y
Comercial

e Manual teérico: UF0517 Organizacion
Empresarial y de Recursos Humanos

¢ Paquete SCORM: UF0518 Gestién Auxiliar de
la Correspondenciay Paqueteria en la
Empresa

¢ Paquete SCORM: UF0519 Gestién Auxiliar de
Documentacién Econémico-Administrativa y
Comercial

e Paquete SCORM: UF0517 Organizacion
Empresarial y de Recursos Humanos

www.euroinnova.edu.es
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FORMAS DE PAGO _——
- Tarjeta de crédito. . e :
Torserence. @

- Paypal. bizum -
- Bizum.
- PayU. Wb’ 7 M Fracciona tu pago con la
- Amazon Pay. garantia de
LLAMANOS GRATISAL & Innovapay
FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continta ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al
maximo numero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

Euroinnova posibilita el
acceso a la educacion
mediante la concesion
de diferentes becas.

BECA
Desempleados

Ademas de estas ayu-
das, se ofrecen Facilida-
des economicas y me-
todos de financiacion
personalizados 100 %
sin intereses.

BECA
Emprende

BECA
Antiguos
Alumnos

www.euroinnova.edu.es
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ 97% de satisfaccion.

v 100% lo recomiendan.

v Mas de la mitad ha vuelto a
estudiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA

v Mas de 20 afios de experiencia.

' Mas de 300.000 alumnos vya se han
formado en nuestras aulas virtuales

« Alumnos de los 5 continentes.

Las cifras nos avalan

< 4,7 Ak hkA

4,7 kKA 8.582 '] 5.856
\7 2.625 opiniones 0

12.842 opiniones suscriptores suscriptores

NUESTRO EQUIPO

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA

—_—

@ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

- 100% ONLINE

Jm— —

Estudia cuando y desde donde quieras.
Accede al campus virtual desde cualquier

dispositivo.
EQUIPO DOCENTE

O L]
@ ESPECIALIZADO

Euroinnova cuenta con un equipo de
profesionales que haradn de tu estudio una
experiencia de alta calidad educativa

www.euroinnova.edu.es

Con esta estrategia pretendemos que los
nuevos conocimientos se incorporen de
forma sustantiva en la estructura cognitiva
del alumno.

% NO ESTARAS SOLO

Acompafamiento por parte del equipo de
tutorizacién durante toda tu experiencia
como estudiante.

oo,
Lesose

AENOR AENOR i,



https://euroinnova.edu.es/mf0969_1-tecnicas-administrativas-basicas-de-oficina-online
https://euroinnova.edu.es/mf0969_1-tecnicas-administrativas-basicas-de-oficina-online/#solicitarinfo

-GIL EUROINNOVA ;Ghz, EUROINNOVA
a‘gi NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN 1!?v uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

MF0969_1 Técnicas Administrativas Basicas de Oficina Solicita informacion gratis

CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad
AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

-'t!:,
AENOR | AENOR Bt
GESTION GESTION I Q N E T
DE LA CALIDAD AMBIENTAL

.
1S0 3001 1S014001 LTD

CONFIANZA
60L§A DE EMPLEO
Contamos con el sello de Y PRACTICAS
Confianza Online y Disponemos de Bolsa de
colaboramos con la Empleo propia con diferentes
Universidades mas ofertas de trabajo, y facilitamos
o la realizacidon de practicas de
prestigiosas, empresa a nuestro alumnado.
Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel Somos agencia de colaboracion

: _ ) _
Nacional e Internacional. N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy

Seguridad Social.
*
O * o oreRa be MNP
e | Y SEGURIDAD SOCIAL
CONFIANZA
ONLINE

oo,
Lesose

AENOR AENOR i,

www.euroinnova.edu.es
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

www.euroinnova.edu.es

AENOR § AENOR
:
[EETHE | CITT

{|IQNET

LTD


https://euroinnova.edu.es/mf0969_1-tecnicas-administrativas-basicas-de-oficina-online
https://euroinnova.edu.es/mf0969_1-tecnicas-administrativas-basicas-de-oficina-online/#solicitarinfo

;Gh EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

£} euroINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

MF0969_1 Técnicas Administrativas Basicas de Oficina Solicita informacion gratis

ALIANZAS Y ACREDITACIONES
—

UCAM s UCAV

| UNIVERSIDAD I\
CATOLICA DE MURCIA Q DE

WERS,
=

www.ucavila.es

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

N3 UNIVERSIDAD H
|Im 4 udima
EBRIJA

utc &£@ ™N.oTus UANE UTEG::..

Universidad Tres Culturas

SAN IGNACIO
UNIVERSITY
MIAMI, FL
W#m. ki FONDO
n R AENOA
Unlun Europea de Andalucia * g * EUROPEO et O Provesdores 8¢ FLeseas

@“ W UDAVINCI @ ecampus

15014001

] |
CO AENOR | AENOR ﬁ "‘ EHETIEIED
©5 CecapP s || et hdobe | ASSOCIATE
one

150 9001

CONFIANZA
INLIN

J Microsoft®

AMaDEUS SR  |2i8ie| K2R Google
S " | t Aceredited Technical Associate .': O r E du Catl OI’]
pecialls HP ExpertONE

Your technology partner softwa re

AENOR AENOR
{IQNET
E— | Cr— )

www.euroinnova.edu.es
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Programa Formativo

MODULO 1. TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS DE
OFICINA

UNIDAD FORMATIVA 1. ORGANIZACION EMPRESARIAL Y DE RECURSOS
HUMANOS.

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

1. Funciones de las empresas:

1. - Clases.

2. - Jerarquia.
2. La funcién administrativa:

1. - Definicién.

2. - Objetivos.
3. La estructura de la empresa:

1. - Concepto de organizacién.

2. - Principios de organizacion.

3. -La organizacion formal e informal.
4. Los departamentos:

1. - Descripcion.

2. -Tipologia.

3. - Criterios para la asignacion de actividades a los departamentos.
5. El organigrama:

1. - Descripcion.

2. - Objetivos.
3. - Requisitos.
4. - Clases.

5. - Ventajas e inconvenientes.
6. Organizacién del entorno Fisico del espacio de acogida:
1. - Condiciones medioambientales.
2. - Disposicion y tipos de materiales auxiliares.
3. - Mobiliario.
7. Organizacién basica del Estado y la Unién Europea:
1. - Administraciéon Central.
2. - Administracién Autonémica.
3. - Administracién Local.
4. - Unién Europea.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

1. La organizacion en actividades de apoyo administrativo:
1. - Criterios de organizacion y coordinacion.

www.euroinnova.edu.es
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2. - Procedimientos de trabajo.
3. -Indicadores de calidad de la organizacion.
4. - Pautas para la obtencién de resultados.
2. Los grupos:
1. - Elementos.
2. - Estructura.
3. - Clasificacion.
3. Fasesy comportamiento del trabajo en equipo o en grupo:
1. - Laidentificacion del grupo: el ideal del grupo.
2. - Las normas del grupo.
3. - Los papeles en el grupo.
4. - El podery la cohesion del grupo.
5. - Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.
6. - Finalidad de las técnicas de dindmica de grupos.
7. - Factores que modifican la dindmica de grupo.
8. - Funciones del coordinador del grupo: nivel de tarea y de relacién.
4. Eltrabajo en grupo en actividades de apoyo administrativo:
1. - Caracteristicas de un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.
2. - Funciones en un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.
3. - Grado de participacion.

UNIDAD FORMATIVA 2. GESTION AUXILIAR DE LA CORRESPONDENCIA Y
PAQUETERIA EN LA EMPRESA.

UNIDAD DIDACTICA 1. TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA INTERNA
Y EXTERNA.

1. La comunicacion escrita en empresas publicas y privadas.
1. - Funciones.
2. - Elementos.
3. - Tipos: cartas comerciales y documentos administrativos.
4. - La correcta expresion de los textos escritos.
2. Gestién de la recepcioén de la correspondencia.
1. - Seleccion y clasificacion.
2. - Registro.
3. - Distribucién.
3. Preparacioén de la correspondencia:
1. - Personas que la elaboran.
2. - Numero de copias.
3. -Firma de la correspondencia.
4. Embalaje y empaquetado de documentacién y productos:
1. - Medios.
2. - Materiales.
3. - Procedimientos.
5. Gestion de la salida de la correspondencia.
1. - Tareas antes de proceder al envié.
2. - Libro Registro de Salida.

www.euroinnova.edu.es
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6. Medios utilizados en el envio de correspondencia y paqueteria:
1. - Servicio de correos.
2. - Mensajeria.
3. -Telefax.
4. - El correo electrénico: funciéon, elementos y ventajas e inconvenientes.
7. El envio de la correspondencia:
1. - Productos y servicios que ofrece correos.
2. - Formas en que puede hacerse el envio.
3. -Tarifas y tiempo en el envio de correspondencia.
Normativa legal de seguridad y confidencialidad.
9. El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia.
1. - Proceso de archivo.
2. - Control de archivo.
3. - Sistema de clasificacion de los documentos.
10. Internet como medio de comunicacién:
1. - Definicién de internet.
2. - La pagina web.
3. - Los portales.
4. - Transferencia de ficheros.
5. - Recepcién y envio de comunicaciones a través de e-mail.

®

UNIDAD FORMATIVA 3. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION
ECONOMICO-ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL.

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

1. Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.

2. . Elementos.

3. . Funciones.

4. . Caracteristicas.

5. . Clasificacion.

6. . Métodos de registro.

7. .Normativa basica para su elaboracion.

8. Documentos administrativos en la gestion de la compraventa:

. . El pedido: elementos, requisitos, clases, emisién, recepcién y control.
10. . El albaran o nota de entrega: elementos, requisitos, emision y verificacion.
11. . La factura: elementos, requisitos, emision, verificaciéon y rectificacién.
12. . Elrecibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria.

13. Documentos administrativos en la gestién productiva y de personal:
14. . Ordenes de trabajo.

15. . La nomina: componentes y registro.

16. Otros documentos administrativos y empresariales:

17. . Instancias.

18. . Certificados.

19. . Actas.

20. . Informes.

21. . Memorias.

O
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22. Operaciones informaticas de facturacién y nominas:

23. . Registro de la informacién relativa a la facturacion (clientes y proveedores).

24. . Actualizacién de la informacién relativa a la facturacién (clientes y proveedores).
25. . Registro de la informacién relativa a las nominas (personal).

26. . Actualizacion de la informacién relativa a las nominas (personal).

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION BASICA DE TESORERIA

1. Operaciones basicas de cobroy pago:
2. . Tipos de operaciones.
3. . Funciones.
4. . Caracteristicas.
5. . Formas de gestion.
6. Los medios de cobro y pago:
7. . Concepto.
8. . Funciones.
9. . Formas de cobro y pago.
10. Documentos de cobro y pago al contado:
11. . Eldinero.
12. . El cheque: concepto, requisitos, tipos, aval, endoso e imago.
13. . Elrecibo: concepto y contenido.
14. . Transferencia e ingreso en cuenta: concepto y forma.
15. . Tarjetas de débito.
16. Documentos de cobro y pago a crédito:
17. . El pagare: concepto y requisitos.
18. . La letra de cambio: concepto, requisitos, partes, aval, endoso, impago y remesa de
efectos.
19. . Tarjetas de crédito.
20. Ellibro auxiliar de Caja:
21. . Elementos.
22. . Cumplimentacion en aplicacion informatica.
23. . Arqueo de Caja.
24. . Cuadre
25. Ellibro auxiliar de Bancos:
26. . Elementos.
27. . Cumplimentacion en aplicacion informatica.
28. . Conciliacién bancaria.
29. Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria.
30. Operaciones y medios informaticos de gestion de tesoreria:
31. . Banca electrénica.
32. . Monedero electrénico.
33. . Pagos por Internet.
34. . Compras por Internet.

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION Y CONTROL BASICO DE EXISTENCIAS

1. Material y equipos de oficina:
2. . Descripcion.
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. . Tipos de materiales: fungible y no fungible.
. . Equipos de oficina mas comunes.
. El aprovisionamiento de existencias.
. . La funcién de aprovisionamiento.
. . Elalmacén.
. . Tipos de existencias.
9. Gestién basica de existencias.
10. . Las fichas de almacén.
11. . Las entradas en almacén.
12. . Las salidas en almacén.
13. . Criterios de valoracion de existencias.
14. . Las ordenes de reposicion.
15. . La hoja de calculo en la gestién de almacén.
16. Control basico de las existencias.
17. . Ficha de control de existencias: concepto y modelo.
18. . Elinventario de existencias: concepto, proceso y estructura.
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International Online Education

Esta es tu Escuela
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. Te ha parecido interesante esta formacion? Si adn tienes dudas, nuestro
equipo de asesoramiento académico estara encantado de resolverlas.
Preguntanos sobre nuestro método de formacion, nuestros profesores, las
becas o incluso simplemente condcenos.

Solicita informacion sin compromiso.

Llamadme gratis iMatricularme ya!
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