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LEHENEGO MAILA:
* Erakunde publiko eta pribatuetan administrazio-izapideak egitea.

* Enpresa-dokumentazioa kudeatzea (fakturak, kontratuak, korrespondentzia).

« Fitxategia eta barne dokumentazioa kontrolatzea.

* Kontabilitate-mugimenduak erregistratu eta kontrolatu.

¢ Funtzio matematikoak erabilita, hainbat atazatarako kalkulu-orriak diseinatzea
eta sortzea.

» Posta eta agenda elektronikoa erabiltzea eta kudeatzea.

« Multimedia ikus-aurkezpenak sortzea.

» Fakturazioa kontrolatzea eta ordainketen eta kobraketen jarraipena.

» Langileen hautaketa eta prestakuntza prozesuen kudeaketan laguntza.

¢ Bezeroarentzako arreta eskaintzea, bai pertsonalki, telefonoz edo postaz.
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BIGARREN MAILA:
* Nomina eta lan kontratuak kudeatzea.
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« Kalkulatu soldatak, kaleratze-ordainketak eta gizarte-kuotak.

¢ Langileen hautaketa eta prestakuntza prozesuen kudeaketan laguntza.

» Aurrekontu komertzialak prestatzea.

« Salmenten jarraipenaren eta bezeroen kudeaketaren txostenak prestatzea.

¢ Eskaerak, erosketak eta hornitzaileekiko harremanak kudeatzea.

* Enpresen logistikaren antolaketan (garraioa, biltegiratzea) lankidetzan
aritzea.

e Inbentarioak kontrolatu eta kudeatu.

* Enpresen zerga plangintzan laguntzea.

¢ Bezero berrien bilaketa.
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PRIMER CURSO:

* Tramitacion administrativa en entidades publicas y privadas.

» Gestion de la documentacion empresarial (facturas, contratos,
correspondencia).

» Control del fichero y de la documentacion interna.

* Registrar y controlar los movimientos contables.

« Disefno y creacion de hojas de calculo para diferentes tareas utilizando
funciones matematicas.

» Utilizacién y gestién de correo y agenda electrénica.

* Creacion de presentaciones visuales multimedia.

* Control de la facturacion y seguimiento de pagos y cobros.

* Apoyo en la gestion de los procesos de seleccion y formacion del personal.

* Atencién al cliente, ya sea personal, telefénica o postal.

SEGUNDO CURSO:
* Gestion de néminas y contratos de trabajo.
* Calculo de salarios, los pagos por despido y las cuotas sociales.
* Apoyo en la gestion de los procesos de seleccién y formacion del personal.
* Elaboracion de presupuestos comerciales.
» Elaboracién de informes de seguimiento de ventas y gestion de clientes.
* Gestion de pedidos, compras y relaciones con proveedores o proveedoras.
* Colaboracion en la organizacion de la logistica de las empresas (transporte,
almacenamiento).
» Control y gestién de inventarios.
» Colaborar en la planificacion fiscal de las empresas.
* Busqueda huevos clientes.
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