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ADGG0408 — Operaciones auxiliaresde
servicios administrativosy generales

Duracion: 90 horas.

Modalidad: online

Contenidos

. 1. Gestion auxiliar de documentacion administrativa

o Introduccion

= Los documentos administrativos en entidades publicasy privadas
o Documentos administrativos en la gestion de la compraventa

o Documentos administrativos en la gestion productivay de personal
o Otros documentos administrativosy empresariales

= Operaciones informaticas de facturacion y ndminas

o Resume
. 2. Gestion basica detesoreria
o Introduccion

o Operaciones basicas de cobro y pago
o Tipos de operaciones

o Funciones

o Caracteristicas

o Formas de gestion

o

Los medios de cobro y pago
o Concepto
o Funciones

o Formas de cobro y pago
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o Documentos de cobro y pago a contado
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Documentos de cobro y pago acrédito

o

El libro auxiliar de cgja
o Elementos

El libro auxiliar de bancos
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Elementos
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o

Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria

o

Operaciones y medios informéticos de gestion de tesoreria

= Resume
- 3. Gestién y control basico de existencias
= Introduccién

o Materia y equipos de oficina

o Descripcion

[m]

El aprovisionamiento de existencias
o Gestiodn béasica de existencias
o Control basico de las existencias

o Resumen
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