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Curso de gestion administrativa y atencion al cliente.

Fechas: 8 junio-3 julio

Horario: de 9:30 a 14:30

Lugar: Fundacién Piquer — Luis Vives, 4 - ZARAGOZA
Modalidad: Presencial Duracion: 90 horas

Requisitos:

» Tener entre 16 y 29 afios, estar inscrito en Garantia Juvenil y haber realizado la formacién troncal
del PICE

» Titulacion minima: ESO o tener Certificado de Profesionalidad de nivel 1 de la familia de
Administracién y Gestion.

» Estar interesados y capacitados para desarrollar la ocupacion

Objetivos:

e Realizar las operaciones de recepcién y apoyo a la gestion administrativa derivada de las
relaciones con el publico o cliente, interno o externo, con calidad de servicio, dentro de su
ambito de actuacién y responsabilidad, utilizando los medios informatico y telematicos, y en
caso necesario una lengua extranjera, y aplicando los procedimientos internos y la normativa
vigente.

indice de contenidos

Gestion administrativa y atencion al cliente (90h.)
Unidad 1 Técnicas de recepcion y comunicacion.
Procesos de comunicacion en las organizaciones y Administracidon Publica. Comunicacion
interpersonal en organizaciones y Administraciones Publicas. Recepcion de visitas en organizaciones
y Administraciones Publicas. Comunicacion telefonica en organizaciones y Administraciones Publicas.
Elaboracién y transmisidon de comunicaciones escritas, privadas y oficiales. Registro y distribucién de
la informacion y documentacion convencional o electrénica.
Unidad 2 Operaciones administrativas comerciales.
e Atencidn al cliente en el proceso comercial
Comunicacién de informaciéon comercial en los procesos de compraventa, adaptacién de la
comunicacion comercial a tele marketing, tramitacion en los servicios de postventa.
e Gestion administrativa del proceso comercial
Tramitacién administrativa del procedimiento de operaciones de compraventa internacional,
aplicacion de la normativa mercantil y fiscal vigente en las operaciones de compraventa,
gestidn de stocks e inventarios.
e Aplicaciones informaticas de gestién comercial
Utilizacién de aplicaciones de gestion en relacion con clientes y proveedores CRM, utilizacidn
de aplicaciones de gestién de almacén, utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de
la facturacién, utilizacidon de herramientas de aplicaciones de gestion de la postventa

Unidad 3 Ofimatica

Introduccidn al ordenador. Utilizacidn basica de los sistemas operativos habituales. Introduccién a la
busqueda de informacién en internet. Navegacion por la world wide web. Utilizacién y configuracion
del correo electrénico como intercambio de informacidn. Transferencia de ficheros FTP.
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Metodologia y Evaluacion

La metodologia se basara en la cercania e interaccién contintia alumno-profesor.

Sobre el material de trabajo, se exponen contenidos para la adquisicion de conocimientos tedricos
gue incidan directamente en las necesidades formativas de los alumnos. A la vez se realizan casos
practicos relacionados con la actividad laboral objeto de la formacidn. Se realiza por medio de clases
tradicionales con apoyo de recursos didacticos.

La entrega del certificado de participacidén sera condicionado a la asistencia del alumno que debera
asistir a minimo el 75% de la formacidn y apruebe el examen final de conocimientos y habilidades.

CALENDARIO

MODULO 2: Gestién administrativa y atencion al cliente (90h.)
Horario: 8 junio-3 julio de 9:30 a 14:30
Lugar: Fundacién Piquer — Luis Vives, 4 - ZARAGOZA

Fechas:
lunes martes miércoles jueves viernes
8 junio 9 junio
12 junio 13 junio 14 junio 15junio 16 junio
19 junio 20 junio 21 junio 22 junio 23 junio
26 junio 27 junio 28 junio 29 junio 30 junio
3 julio
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