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OBJETIVOS

El objetivo de este curso es analizar la empresa, su definicion, estructuras y organigramas, el proceso de gestion
de la correspondencia y paqueteria, asi como la gestion de las existencias. También se van a reconocer los
documentos relacionados con la tesoreria y con la administracion, asi como identificar los libros de registro
voluntarios y obligatorios.

CONTENIDOS

Unidad 1. La organizacion en la empresay los recursos humanos. 1.1 Funciones y objetivos de la empresa 1.2
Funcion administrativa 1.3 La estructura de la empresa y organigrama 1.4 Departamentalizacion 1.5
Organizacion en las actividades de apoyo administrativo Unidad 2. Gestién de la correspondencia y paqueteria.
2.1 Comunicacion en la empresa 2.2 Gestion de la correspondencia y paqueteria. 2.2.1 Preparacion 2.2.2
Embalaje 2.2.3 Gestidn de envio 2.2.4 Medios en el envio de correspondencia y paqueteria. 2.3 Recepcién de la
correspondencia y paqueteria. Unidad 3. Control y gestién de las existencias 3.1. Materiales en la gestién
administrativa y tipos de existencias 3.2 Funciones del departamento administrativo en la gestién de las
existencias. 3.3 Gestion y clasificacion de las existencias 3.4 Métodos de control de las existencias Unidad 4.
Operaciones auxiliares en la gestién de tesoreria 4.1 Organizacién del trabajo contable 4.2 Principios basicos de
contabilidad 4.3 Definiciones y Relaciones Contables: Compras y Ventas 4.4 Situacion relacional entre los
departamentos: 4.4.1 Departamento comercial y departamento administrativo 4.4.2 Departamento contable y
departamento administrativo Unidad 5. Contratacion laboral y recursos humanos. 5.1 Gestién de la contratacion
laboral 5.2 Modalidades de contratacion 5.3 El salario y sus complementos 5.4 Cotizacién y prestaciones en la
Seguridad Social Unidad 6. Gestiones bésicas de tesoreria 6.1 Gestion de cobro y pago: 6.1.1Medios de cobro y
pago 6.1.2 Documentos de cobro y pago 6.2 Libros auxiliares 6.2.1 Libro auxiliar de caja 6.2.2 Libro auxiliar de
banco 6.3 Operaciones y medios informaticos en la gestion de tesoreria



