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PRESENTACION DE

LA GESTION DE EMPRESA, AL MAS ALTO NIVEL
TE PREPARA PARA EL EJERCICIO PROFESIONAL CON

EL APRENDIZAJE DE LAS HABILIDADES NECESARIAS
PARA EL ASESORAMIENTO ADMINISTRATIVO.

El master de Gestion Administrativa tiene como objetivo general proporcio-
nar una formacion integral de caracter profesional, orientada a especializar
a personas como gestoras administrativas.

Este master pretende formar profesio-
nales habilitados .La orientacion de este
master es eminentemente profesionaliza-
dora, ya gue proporciona una formacion
qgue prepara para el ejercicio profesional
de la gestion administrativa.

El departamento de administracion, ocu-
pa un volumen considerable de tiempo
en el ambito de las empresas. Su correcta
gestion contribuye de forma extraordina-
ria a la mejora de la eficacia vy la eficiencia,

por o que disponer de personal prepara-
do para realizarlas es de vital importancia
para las empresas. Un buen profesional
administrativo, consiste en realizar activi-
dades de apoyo administrativo en el ambi-
to laboral, contable, comercial, financiero
y fiscal, asi como de atencion al cliente/
usuario, aplicando la normativa vigente y
protocolos de calidad, asegurando la sa-
tisfaccion del cliente y actuando segun
normas de la empresa.
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CAPTAR NUEVO TALENTO
PARA MEJORAR LA EMPRESA

Es preciso conocer que valores y competencias deben poseer las personas a
las que se ha encomendado la consecucion de resultados en cada empresa.

Cuales son los

Realizar las gestiones administrativas del proceso
comercial.

Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

Efectuar las actividades de apoyo administrativo
de recursos humanos.

Realizar registros contables.

Introducir datos vy textos en terminales informa-
ticos en condiciones de seguridad, calidad vy efi-
ciencia.

Gestionar el archivo en soporte convencional e
informatico.

Quienes son los

.Y UN LARGO ETCETERA /

BENEFICIOS \

Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de
la informacion y la documentacion.

Realizar e integrar operaciones de apoyo adminis-
trativo basico.

Transmitir y recibir informacion operativa en ges-
tiones rutinarias con agentes externos de la orga-
nizacion.

Recepcionar vy procesar las comunicaciones inter-
nas y externas

Comunicarse en una lengua extranjera

Aplicar los procedimientos internos y la normativa
vigente

DESTINATARIOS

Profesionales que se dedican al mundo de la
Administracion.

Directivos y profesionales que requieran
actualizar su formacién.
Profesionales relacionados con el Derecho,
la Administracion y Direccion de Empresas,
Finanzas, Contabilidad, Relaciones Laborales
vy Recursos Humanos que necesiten afianzar
conocimientos en gestién administrativa para
su propio trabajo o para el de terceros.
Para toda aquella persona con conocimien-
tos en Administracion que quiera ampliar sus
conocimientos.

' Salidas -
PROFESIONALES
A

Direccién de un departamento de Administracion
Empleados/as administrativos/as de contabilidad.
Administrativo de cobros y pagos.
Administrativo de facturacién.
Administrativo comercial.
Empleados/as administrativos/as de servicios de
personal.

Administrativo del departamento de Recursos
Humanos.

Administrativo de compra y venta.
Operadores/as de central telefénica.
Recepcionistas-telefonistas en oficinas.
Administrativo contable.

Ayudante de auditoria.

Contable.
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Area

ACTIVIDADES DE GESTION

ADMINISTRATIVA

MODULO 1:

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS
COMERCIALES

Atencion al cliente en el puesto co-
mercial

Atencion al cliente en las operaciones
de compraventa

Comunicacion de informacion comer-
cial en los procesos de compraventa

Adaptacion de la comunicacion co-
mercial al telemarketing

Tramitacion en los servicios postventa

Gestion administrativa del proceso co-
mercial

Tramitacion administrativa del proce-
dimiento de operaciones de compra-
venta convencional

Aplicacion de la normativa mercantil
y fiscal vigente en las operaciones de
compraventa

Gestion de stocks e inventarios

Aplicaciones informaticas de la ges-
tion comercial

Utilizacion de aplicaciones de gestion
en relacion con clientes-proveedores

Utilizacion de aplicaciones de gestion
de almacén

Utilizacion de aplicaciones informati-
cas de gestion de la facturacion

Utilizacion de herramientas de aplica-
ciones de gestion de la postventa

MODULO 2:

MODULO 3:

MODULO 4:

GESTION OPERATIVA
DE TESORERIA

Normativa mercantil y fiscal para los
instrumentos financieros

Confeccion y empleo de documentos
de cobro y pago

Métodos basicos de control de tesoreria

Operaciones de calculo financiero y co-
mercial

Medios vy plazos de presentacion de la
documentacion

GESTION AUXILIAR DE PERSONAL

Normativa laboral y de organizacion de
las relaciones laborales

El contrato de trabajo

Retribucion salarial y actuacion ante la
seguridad social

Gestion de recursos humanos

REGISTROS CONTABLES

Plan general de contabilidad
Interpretacion de la documentacion
El patrimonio de la empresa

Registros contables de la actividad em-
presarial

Contabilidad del IVA en los libros
auxiliares
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2.

MODULO 5:

MODULO 6:

MODULO 7:

Aplicaciones informaticas de contabili-
dad

Programas de contabilidad

Registro contable a través de aplicacio-
nes informaticas

GRABACION DE DATOS

Organizacion y mantenimiento del pues-
to de trabajo vy los terminales informaticos

LLa actuacion personal y profesional en el
entorno de trabajo

Aplicacion de técnicas mecanograficas
en teclados extendidos y numéricos de
terminales informaticos

Utilizacion de técnicas de correccion vy
aseguramiento de resultados

GESTION DE ARCHIVOS

Gestion de archivos publicos v privados

Optimizacion basica de un sistema de ar-
chivo electronico

Gestion basica de informacion en siste-
mas gestores de base de datos

OFIMATICA

Sistema operativo, busqueda de la infor-
macion: internet/intranet vy correo elec-
trénico

Introduccion al ordenador vy utilizacion
basica de los sistemas operativos

Introduccion a la busqueda de informa-
cion en internet y navegacion

Utilizacion vy configuracion de correo
electronico v transferencia de ficheros ftp

2. Aplicaciones informaticas de tratamiento

de textos

Aplicaciones informaticas de la aplicacion
de procesador de textos - parte |

Aplicaciones informaticas de procesador
de textos - parte |l

Aplicaciones informaticas de hojas de
calculo

Aplicaciones informaticas de las hojas
de calculo - parte |

Aplicaciones informaticas de la apli-
cacion de hoja de calculo - parte Il

Aplicaciones informaticas de la apli-
cacion de hoja de calculo - parte llI

Aplicaciones informaticas de la apli-
cacion de hoja de calculo - parte IV

Aplicaciones informaticas de bases
de datos relacionales

Aplicaciones informaticas de bases
de datos relacionales - parte |

Aplicaciones informaticas de bases
de datos relacionales - parte |l

Aplicaciones informaticas de bases
de datos relacionales - parte |l

Aplicaciones informaticas de bases
de datos relacionales - parte IV

Aplicaciones informaticas para pre-
sentaciones: graficas de informacion

Aplicaciones informaticas para pre-
sentaciones graficas de informacion
- parte |

Aplicaciones informaticas para pre-
sentaciones graficas de informacion
- parte ll
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Area

2

MODULO 1:

MODULO 2:

OPERACIONES AUXILIARES DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Y GENERALES

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BA-
SICAS DE OFICINA

Organizacion empresarial y de recur-
sos humanos

La organizacion de entidades publicas
y privadas

LLa organizacion de los recursos humanos
Gestion auxiliar de la correspondencia
y paqueteria en la empresa

Tratamiento de la correspondencia vy
pagueteria interna y externa

Gestion auxiliar de documentacion
econdmico-administrativa y comercial

Gestion auxiliar de documentacion
administrativa basica

Gestion basica de tesoreria

Gestion y control basico de existencias

OPERACIONES BASICAS
DE COMUNICACION

Comunicacion en las relaciones profesio-
nales

Procesos y técnicas de comunicacion en
situaciones profesionales de recepcion y
transmision de la informacion

Pautas de comportamiento asertivo en
situaciones de trabajo

Los conflictos con personas internas o
externas en la empresa

MODULO 3:

Comunicacion oral y escrita en la empresa
La comunicacion oral

LLa comunicacion escrita

Aplicaciones y medios informaticos que

intervienen en la gestion de la comunica-
cion empresarial

REPRODUCCION Y ARCHIVO

Gestion auxiliar de archivo en soporte
convencional o informatico

Sistemas operativos habituales

Archivo y clasificacion de documenta-
cion administrativa

Base de datos

Insercion de datos en tablas
Consultas de seleccion
Formularios e informes

Gestion auxiliar de reproduccion en
soporte convencional o informatico

Reproduccion en equipos de reprografia

Operaciones de encuadernacion
funcional de documentos
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Area

3

MODULO 1:

MODULO 2:

ACTIVIDADES
TIVAS EN RELACION CON EL
CLIENTE

ADMINISTRA-

TECNICAS DE RECEPCION Y CO-
MUNICACION

Procesos de comunicacion en las or-
ganizaciones y administracion publica

Comunicacion interpersonal en orga-
nizaciones y administraciones publi-
cas

Recepcion de visitas en organizacio-
nes vy administraciones publicas

Comunicacion telefdnica en organiza-
ciones y administraciones publicas

Elaboracion y transmisiéon de comuni-
caciones escritas, privadas vy oficiales

Registro y distribucion de la informa-
cion y documentacion convencional o
electronica

LENGUA EXTRANJERA PROFESIO-
NAL PARA LA GESTION ADMINIS-
TRATIVA EN LA RELACION

CON EL CLIENTE

Utilizacion basica de una lengua extranje-
ra en la recepcion y relacion con el cliente

Comunicacion basica oral y escrita vy tra-
tamiento de quejas y reclamaciones

Elaboracion en una lengua extranjera de
documentacion administrativa y comercial

Area. GESTION CONTABLE Y GESTION
4 ADMINISTRATIVA PARA
AUDITORIA
MODULO 1: CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

1.

Gestion contable

La teoria contable

El plan general de contabilidad
Tratamiento de las masas patrimoniales
Cuentas anuales

Gestion fiscal

Introduccion a la ley general tributaria
El impuesto sobre sociedades
Impuesto sobre el valor anadido

IRPF

Régimen fiscal para empresas de re-
ducida dimension

Implantacion y control de un sistema
contable informatizado

Aplicaciones informaticas de gestion
comercial integrada

Aplicaciones informaticas de gestion
financiero - contable

Aplicaciones informaticas de gestion
tributaria
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MODULO 2: AUDITORIA

1.

Planificacion de la auditoria
Introduccion a la auditoria
Planificacion de la auditoria
Problematica de la auditoria
Comunicacion en la empresa
Auditoria de las areas de la empresa
Auditoria del activo

Auditoria del patrimonio neto
Auditoria del pasivo

Auditoria fiscal

Auditoria de la memoria, el estado de
flujos de efectivo

Las aplicaciones informaticas en el
proceso de auditoria



