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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso Online Superior de Auxiliar Administrativo

DURACIÓN
60 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
Si trabaja en el sector empresarial o en una organización y desea conocer los aspectos básicos de la
figuro del auxiliar administrativo este es su momento, con el Curso Online Superior de Auxiliar
Administrativo podrá aprender los conocimientos necesarios para desempeñar esta labor de la mejor
manera posible. En la actualidad empresarial o de cualquier institución es esencial la figura del
administrativo, ya que es el encargado de planificar, organizar y controlar las diferentes actividades
que se realizan dentro de una empresa. Por ello realizando este Curso Online Superior de Auxiliar
Administrativo conocerá las técnicas fundamentales sobre las labores que realizan los administrativos
para así desempeñar esta labor con total independencia y profesionalidad.

Objetivos
Realiza nuestro curso auxiliar administrativo online, con el cual podrás alcanzar los siguientes
objetivos:
Conocer la organización de una empresa, y cómo funcionan sus distintos departamentos, las técnicas
de comunicación, los sistemas de clasificación y archivo de documentos etc.
Mejorar la técnica de redacción para escribir correctamente cartas, informes etc.
Adquirir los conocimientos necesarios para el control de facturas, movimiento de cuentas bancarias
etc.

A quién va dirigido
El Curso Online Superior de Auxiliar Administrativo está dirigido a todos aquellos profesionales o
personas interesadas en el mundo empresarial y administración que quieran adquirir conocimientos
sobre las actividades que realiza el auxiliar administrativo dentro de una empresa u organización.
Además es interesante para aquellas personas que deseen especializarse en el ámbito administrativo.

Para qué te prepara
Este Curso Online Superior de Auxiliar Administrativo le prepara para adquirir los conocimientos más
importantes sobre la figura del auxiliar administrativo para desempeñar esta función con total
independencia, conociendo las características de su labor y realizando actividades relacionadas con el
ámbito administrativo con éxito.

Salidas laborales
Realiza nuestro curso auxiliar administrativo online, con el cual adquirirás los conocimientos y las
competencias necesarias, que te capacitarán para trabajar en Administración, Secretariado, Sector
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empresarial y Dirección de empresas.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTO DE EMPRESA

Concepto y Objetivos de la Empresa1.
Elementos de la Empresa2.
Funciones de la Empresa3.
Clasificación de la Empresa4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA ORGANIZACIÓN EMPRESARIAL

Principios de Organización empresarial1.
Organización Interna de las Empresas. Departamentos.2.
La Organización Informal de la Empresa3.
La Representación de la Empresa por medio de Organigramas4.
Identificación de la Estructura organizativa y la Cultura Corporativa.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA DIRECCIÓN EN LA EMPRESA

Funciones de la Dirección: Planificación, Organización, Ejecución y Control1.
Niveles de Mando2.
Tipos de Autoridad3.
Estilos de Mando: Dirección y Liderazgo4.
Dirección por Objetivos5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificación y Organización del Trabajo1.
El Espíritu de Equipo y la Sinergia2.
El Clima de Trabajo3.
Ética Personal y Profesional4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TRAMITACIÓN DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA

Circulación Interna de Correspondencia y Documentación1.
Otros Canales y Medios de Comunicación2.
Servicio de Correos y Mensajería3.
Embalaje y Empaquetado Básico4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. COTEJO DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA BÁSICA

Las Funciones Organizativas y su Documentación Asociada1.
Normativa Básica Relacionada con la Documentación Administrativa2.
Los Documentos Comerciales y Administrativos3.
Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta4.
Identificación de Nóminas5.
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Órdenes de Trabajo6.
Impresos de las Administraciones Públicas7.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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