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&= Area de Juventud

CURSO DE GESTION ADMINISTRATIVA EN LA EMPRESA

ACTIVIDAD

PROGRAMA

¢ En qué consiste?

Pertenece al
programa...
El programa
consiste...

Fechas
Actividades

Duracién/Horario
Lugar de realizacion

Programa
Previsto

El alumno/a debera adquirir las siguientes Competencias:

Conocer la organizacion de una empresa, y como funcionan sus distintos
departamentos, las técnicas de comunicacion, los sistemas de clasificacion y

archivo de documentos...

Mejorar la técnica de
informes...

Adquirir los conocimientos necesarios para hacer el control de facturas,

movimientos de cuentas bancarias...

Conocer y aplicar el Plan General de Contabilidad.
OFERTA FORMATIVA 2014
En un conjunto de acciones formativas dirigidas a jovenes entre 16 y 30

anos, destinadas a aumentar la capacitacion laboral y el desarrollo de
habilidades laborales.

Edicion Realizacion Inscripcion
7 de Julio al 29 de 23 de Junio al 3 de Julio
Julio

50 horas/ Lunes a Viernes. De 17:00 a 20:00 horas.

Academia Ntra. Sra. De la Esperanza,S.L.
C/Camino de Suarez,71. 29010 Malaga
952270842

Comunicacion empresarial y atencion al cliente.

Operaciones administrativas de compra-venta.

Empresa y administracion.

Técnica contable.

Operaciones administrativas de Recursos Humanos.
Operaciones auxiliares de gestion de Tesoreria.

Formacién y Orientacion Laboral.

Simular el trato con clientes y proveedores en un entorno real.
Mantenimiento de un flujo de trabajo de ventas/compra/prestacion
de servicios.

Interpretacion de néminas y documentos de IVA.

Redaccién de documentos escritos digitales y analégicos

con destinatarios oficiales.

Gestion de un préstamo.

El precio incluye...

Materi A Necesario
al Aconsejable

Dificultad

Proveedor

Imparte
Observaciones

Departamento
Requisitos de
Participacion

Roger de Flor, 1 = 29006 m

Formacién, materiales, y Certificado de Asistencia del Area de Juventud

Academia Ntra. Sra. De la Esperanza,S.L.
C/Camino de Suarez,71. 29010 Malaga
952270842 formacion@acesperanza.com

Para la obtencién del Certificado sera necesario asistir al menos al 75 % de

la duracion total del curso, y haber superado los conocimientos exigidos.
Certificado de asistencia de Juventud .

El Programa de Oferta Formativa esta regulado mediante una normativa de
participacion elaborada por el Area de Juventud, a disposicion de |I@s

Interesad@s.

Mélaga m TLF_951.92.60.67 m http://juventud.malaga.eu

redaccién para escribir correctamente cartas,
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Organiza / Colabora Area de Juventud
Ne Plazas 20 Plazas

Edad | 16 a 30 anos

INSCRIPCIONES Otros
Juventud Precio 33 €

Requisitos

Forma Pago ' La preinscripcion se podra hacer presencialmente (Area Juventud y La Caja Blanca) y
on line (https://apps.malaga.eu/inter/gca/edicion ts/ayuda/ocupacion)
Una vez realizada la preinscripcion, se dispone de 24 horas para formalizar el pago en
la cuenta bancaria del proveedor, posteriormente se entregara justificante del pago en
el Centro de Informacién Juvenil, en la Caja Blanca o a la direccion de correo:
inscripciones.juventud@malaga.eu indicando nombre y apellidos, D.N.l. y n® de
inscripcion.
Para poder hacer inscripciones on line hay que estar dado de alta en la Base de datos
del Area de Juventud. Para ello, previamente hay que enviar por correo electronico
(desde la cuenta de correo que quieras dar de alta) solicitandolo a
inscripciones.juventud@malaga.eu adjuntando copia del DNI e indicar un n® de
teléfono. Si eres menor de 18 afos adjuntar también copia DNI de padre/madre o tutor
legal y autorizacién firmada escaneada

Roger de Flor, 1 m 29006 m Malaga = TLF_951.92.60.67 m http://juventud.malaga.eu



