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PROCESO INTEGRAL DE LA OFIMATICA Y PROCESO it T T e
ACTIVIDAD COMERCIAL DE LA INFORMACION © 0600606006000

« Documentacion relacionada con el proceso de la e Formatos de documentacion (cartas, ¢000000 000
compraventay su gestién informatica notificaciones, etc..) e0000 00000

« Gestion contable y su tratamiento informatico e Hojas de calculoy su representacion grafica ee0ce00 0000
o Gestiony documentacion relativa al impuesto e Base de Datos eo000 000000
sobre el valor afiadido (IVA) y otros impuestos e Herramientas de gestion de proyectos o000 0000
(IRPF) e Otras herramientas que facilitan el trabajo e000 000000
diario enla empresa eee0000000

® 6 06 06 0 0 0 0 0 0

® 6 06 06 06 0 0 0 0 0

. . 000000 0 00

GESTION DE COMUNICACIONY o0 00000000
RECURSOS HUMANOS ATENCION AL CLIENTE 0000000 00

o Documentacion relacionada con el proceso de e Técnicas de comunicacién oral y escrita : : : : : : : : : :
contratacién (SEPE-LANBIDE) ¢ Metodologias de recepcion, registro, o0 0060000600

e Elaboracion de néminas distribuciony recuperacion de la informacion e 0000000600
e Gestidn de obligaciones con la Seguridad Social e Técnicas de atencion al cliente e 0000006000
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GESTION DE LA DOCUMENTACION
JURIDICA Y EMPRESARIAL

RR.HH.Y RESPONSABILIDAD
SOCIAL CORPORATIVA

Manejo del dinero de una empresa
Realizacién de presupuestos

Control de gastos

Decisiones de inversion

Toma de buenas decisiones para que
la empresa crezca y se mantenga
saludable econdmicamente

e Procedimientos de seleccién,
formacion y promocion del personal

e Técnicas para la organizacion del
departamento de RR.HH.o de
Personas

e Cumplimentacién de la documentacion
para la constitucién de una empresa

e Documentacion relacionada conlos
organismos publicos y con la actividad
empresarial

SIMULACION CONTABILIDAD Y GESTION LOGISTICA
EMPRESARIAL FISCALIDAD Y COMERCIAL
e Puestaen practica dela creatividad e e Gestidn dela contabilidad de una e Relacion de las empresas con clientes y
iniciativa emprendedora de cada persona organizacion proveedores

Herramientas y habilidades para la puesta
en marcha de una empresa

Herramientas y habilidades para la gestién
de un negocio propio

MODULOS TRANSVERSALES

ITINERARIO PERSONAL PARA LA EMPLEABILIDAD |y Il

DIGITALIZACION APLICADA A LOS SECTORES PRODUCTIVOS

e Gestidn de las obligaciones fiscales de una
empresa

e Documentacién comercial de las empresas
e Aprovisionamiento de materiales

INGLES PROFESIONAL Y AVANZADO

SOSTENIBILIDAD APLICADA AL SISTEMA PRODUCTIVO

FORMACION DUAL EN EMPRESA
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