MF0976_2:
Operaciones
administrativas

comercialef/

I * Curso totalmente GRATUITO
para personas ocupadas

Duracion: 188 horas.

Modalidad: Presencial.

Fechas y lugar de imparticion: *verdato en web http:/Avww. B/
Objetivo: s

Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

Contenidos:

« UF0349: Atencidn al cliente en el proceso comercial.

CO ﬂte N Id O - Atencidn al cliente en las operaciones de compraventa.
« Comunicacion de informacion comercial en los procesos de
compraventa.

- Adaptacion de la comunicacion comercial al Telemarketing.
- Tramitacion en los servicios de postventa.
« UF0350: Gestion administrativa del proceso comercial.

- Tramitacion administrativa del procedimiento de operaciones de
compraventa convencional.

- Aplicacién de la normativa mercantil y fiscal vigente en las
operaciones de compraventa.

- Gestidn de stocks e inventarios.
« UF0351: Aplicaciones informaticas de la gestion comercial.

- Utilizacién de aplicaciones de gestiobn en relacién con
clientes-proveedores (CRM).

. Utilizacion de aplicaciones de gestion de almacén.

- Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de la
facturacion.

. Utilizacién de herramientas de aplicaciones de gestion de la
postventa.

Ocupaciones o Puestos de Trabajo Relacionados:

Esta accidon formativa, en conjunto con el resto de acciones que conforman el
Certificado de Profesionalidad al que pertenece, te habilitan para desempenar
las funciones de:

- Empleados/as administrativo de contabilidad, en general.

. Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

. Auxiliar administrativo de contabilidad.

 Auxiliar administrativo de facturacion.

- Empleados/as administrativos comerciales, en general.
 Auxiliar administrativo comercial.

- Auxiliar de apoyo administrativo de compra y venta.

- Empleado/as administrativo de servicios de personal.
 Auxiliar administrativo del departamento de Recursos Humanos.
- Empleados/as administrativos, en general.

- Empleados/as administrativos con tareas de atencién al publico no
clasificados bajo otros epigrafes.

« Auxiliar administrativo de las distintas Administraciones Publicas.
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Requisitos:

Para la realizacién de una acciéon formativa perteneciente a un Certificado de
Profesionalidad (CP) el alumnado debera cumplir con los requisitos
CERTIFICADO establecidos en el Real Decreto, en funcién del nivel exigido en el mismo.

En las modalidades de Teleformacién y Mixta es recomendable disponer de

- competencias digitales basicas.
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Esta Accion Formativa tiene un nivel 2 de cualificacion.

Ver Requisitos

Requisitog / > de cada nivel
Titulacion Titulacién:

Para obtener el diploma acreditativo de la accion formativa, el alumnado
debera:

- Ejecutar un minimo el 75% de cada mdédulo formativo que compone la
accion formativa, en caso de modalidad Teleformacion.

- No superar las 3 faltas al mes sin justificacion, en caso de modalidad
presencial.

« Obtener una calificacion minima de apto.
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Ventajas y Oportunidades:

- Insercién y/o Promocion laboral a través de nuestras Agencias de
Colocacién para la intermediacion laboral.

- Becas de Transporte, Conciliacion y Manutencién si se cumplen los
criterios exigibles por la administracion.

 Cercania, Personalizacién de Necesidades, Apoyo Educativo/Emocional
y Excelente Ambiente Formativo.

- Plataformas de Teleformacién Educativa propias, personalizadas y de
alta calidad formativa.

« Cuadro Docente, cercano, profesional y amigo.

Ventajasy
Oportunidades

c/ Juan Pablo Il, 30
A Santa Cruz de Tenerife (Tenerife)
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