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DESTINATARIOS

Este pack de materiales de Administrativo-Recepcionista en Despacho de Abogados le capacita
para adquirir los conocimientos necesarios para desempefiar esta labor de manera profesional,
ademds de conocer las herramientas de Comunicacién interna y externa.

MODALIDAD

Puedes elegir entre:

« A DISTANCIA: una vez recibida tu matricula, enviaremos a tu domicilio el pack
formativo que consta de los manuales de estudio y del cuaderno de ejercicios.

«  ON LINE: una vez recibida tu matricula, enviaremos a tu correo electrénico las claves
de acceso a nuestro Campus Virtual donde encontrards todo el material de estudio.

DURACION

La duracién del curso es de 600 horas.

IMPORTE ORIGINAL: +520<€
IMPORTE ACTUAL: 380 ¢

CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacién, el alumno recibird un
diploma que certifica el “MASTER DE ADMINISTRATIVO-RECEPCIONISTA EN DESPACHO DE
ABOGADOS"”, de ESNECA BUSINESS SCHOOL, avalada por nuestra condicién de socios de
la CECAP, AEC y AEEN, mdximas instituciones espafiolas en formacién y de calidad.

ESNECA BUSINESS SCHOOL, desde noviembre de 2016, y siguiendo su apuesta por la
calidad, ha sido reconocida con el sello ICEEX de la excelencia y la calidad de la formacién.

Los diplomas, ademads, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez, contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.



CONTENIDO FORMATIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

1. Las funciones organizativas y su documentacién asociada
2. Normativa bésica relacionada con la documentacién administrativa
3. Los documentos comerciales y administrativos
. Documentos de uso externo
. Documentos de uso interno
. Documentos de uso tanto externo como interno
«  Ofros documentos
4. Documentos justificativos de las operaciones de compra venta
«  Albarén o nota de entrega
*  Lafactura. El IVA
5. Identificacién de néminas
6. Ordenes de trabajo
7. Impresos de las Administraciones Piblicas

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y
PAGOS

1. Operaciones bdsicas de cobro y pago
2. Descripcién de medios de pago
«  Tarjetas de débito
«  Tarjetas de crédito
«  Tarjetas monedero electrénico
*  Pago contra reembolso
*  Medios de pago en Internet
3. Modelos de documentacién de cobro y pago, convencionales o telemdticos
*  Recibos
+  Cheques
*  Laletra de cambio
4. Cumplimentacién de libros de caja y bancos
«  Libro de registro de caja
«  Libro registro de bancos
5. Impresos correspondientes a los servicios bancarios bésicos
6. Gestién de tesoreria: banca online
«  Ventajas y barreras

UNIDAD DIDACTICA 3. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS
DE OFICINA

1. Descripcién de material y equipos de oficina
2. Procedimientos de aprovisionamiento de material
«  Cumplimentado de 6rdenes de reposicién de material
3. Gestién bésica de inventarios
«  Definicién de inventarios
«  Funcién de los inventarios
«  Tipos de inventario
*  Elaboracién de inventarios sencillos
4. Criterios de valoracién y control de las existencias.



5. Utilizacién de hojas de célculo.
«  Estructura y funciones de Excel
«  Edicién de hojas de célculo

UNIDAD DIDACTICA 4. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Planificacién y Organizacién del Trabajo
2. El Espiritu de Equipo y la Sinergia

3. El Clima de Trabajo

4. Etica Personal y Profesional

UNIDAD DIDACTICA 5. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales

2. Tratamiento y Flujo de la Informacién en la Empresa

3. La Comunicacién Interna en la Empresa

4. La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informacién y Comunicacién en las
Organizaciones

5. La Comunicacién Externa de la Empresa

6. La Relacién entre Organizacién y Comunicacién en la Empresa: Centralizacién o
Descentralizacién.

7. Herramientas de Comunicacién interna y externa

UNIDAD DIDACTICA 6. LA COMUNICACION ORAL |

1. La Comunicacién Oral en la Empresa

2. Precisién y Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacién oral eficaz
4. Técnicas de Intervencién verbal

UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION TELEFONICA

1. Proceso de Comunicacién Telefénica
2. Prestaciones Habituales

3. Medios y Equipos

4. Realizacién de Llamadas

5. Protocolo Telefénico

UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION ESCRITA

1. Normas Generales de la Comunicacién Escrita

2. Estilos de Redaccién: Técnicas de Sintetizacién de Contenidos
3. Técnicas y Normas Gramaticales

4. Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 9. CALIDAD EN EL SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE

1. El Cliente
2. La Calidad en la Atencién al Cliente
3. Pautas Generales de Atencién al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y
SECTOR DE LA ADMINISTRACION

1. Caracteristicas de la actividad laboral



2. Riesgos profesionales especificos de la familia profesional Administracién y Oficinas
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