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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS Euroinnova International Online Education inicia su
actividad hace mas de 20 anos. Con la premisa de
EUROINNOVA revolucionar el sector de la educacién online, esta
INTERNATIONAL escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiantes de experimentar un
ONLINE crecimiento personal y profesional con formaciéon
EDUCATION eminentemente practica.

Nuestra vision es ser una escuela de formacion online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién competente y acorde con (a

realidad profesional en busca del reciclaje profesional.

Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida
real como pilar de nuestra metodologia, estrategia que
pretende que los nuevos conocimientos se incorporen
de forma sustantiva en la estructura cognitiva de los
estudiantes.

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacion a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo

’ ‘ Econdmico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espariola de
CERTIFICACION Normalizacién y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
EN CALIDAD normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad

todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyeccién en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.
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El presente CURSO HOMOLOGADO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO ofrece una formacién
especializada en la materia. Si trabaja en el dmbito de la administracién y quiere conocer los
aspectos esenciales sobre la funcién del auxiliar administrativo este es su momento, con el
Curso Universitario de Auxiliar Administrativo podra adquirir los conocimientos necesarios
para desempenar esta labor de la mejor manera posible. Con este Curso el alumno podrd a
llevar a cabo las tareas y procedimientos administrativos que suelen darse tanto en la vida
de una empresa como en la actividad propia de las instituciones publicas. ES UN CURSO
HOMOLOGADO BAREMABLE PARA OPOSICIONES.

En general, este curso te ofrece los conocimientos necesarios para trabajar en una oficina
como asistente, realizando tareas auxiliares relacionadas con la contabilidad, la gestién de
personal y néminas, la Facturacion, etc. Te capacitards para desarrollar una carrera en uno de
los sectores con mayor oferta de empleo, dado que se trata de un perfil altamente
polivalente y de gran utilidad para todo tipo de empresas. Ademas, el certificado recibidido
estd expedido por la universidad y reconocido con créditos ects, por lo que se trataria de un
curso homologado baremable en oposiciones y bolsas de trabajo de la administraciéon
publica, con validez en todo el pais.

OBJETIVOS

Con este Curso Auxiliar Administrativo Online se ofrecen al alumnado los conocimientos que
deben dominar los auxiliares de oficina en materia de contabilidad, atencion al cliente,
gestion de datos y documentacion, etc. Para ello, se establecen entre otros los siguientes
objetivos: Gestionar las correspondencias y las paqueterias. Realizar una gestiéon de la
documentacién administrativa. Atender al cliente de manera profesional. Gestionar quejas 'y
reclamaciones. Atender a los riesgos profesionales.

A QUIEN VA DIRIGIDO

El CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO esta dirigido a cualquier
persona interesada en desempenar la funcién del auxiliar administrativo, asi como a
profesionales que deseen ampliar sus conocimientos y/o quieran conseguir una TITULACION
UNIVERSITARIA HOMOLOGADA.
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En general, se dirige a todas aquellas personas que quieran trabajar como asistente en uno
de los sectores con mayor oferta de empleo, llevando a cabo tareas auxiliares en la oficina
en materia de contabilidad, gestion de archivos y datos, gestion de personal, etc.

PARA QUE TE PREPARA

Esta formacion te permitird trabajar como asistente en cualquier tipo de oficina, llevando a
cabo funciones auxiliares en materia de contabilidad, compras, gestion de datosy archivos,
gestion de personal, etc. Este CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO le prepara para tener una vision completa sobre el entorno de la
administracién, especializandose en las funciones especificas del auxiliar administrativo. El
presente Curso Universitario estd Acreditado por la UNIVERSIDAD ANTONIO DE NEBRIJA
con 4 créditos Universitarios Europeos (ECTS), siendo baremable en bolsa de trabajo y
concurso-oposicion de la Administracién Publica

SALIDAS LABORALES

Tras completar este Curso Auxiliar Administrativo Online el alumnado podra trabajar en el
ambito de la Administracion y oficinas, como asistente o Auxiliar administrativo
desempenando las funciones auxiliares propias de puesto, principalmente relacionadas con
la contabilidad, atencién al cliente, gestion de datos y documentacion, etc.
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Curso Auxiliar Administrativo (Titulaciéon Universitaria con 4 Créditos ECTS)

DURACION
0110 horas

MODALIDAD
OOnline

[xképiTo
4 ECTS

CENTRO DE FORMACION:
Euroinnova International

Online Education EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

Titulacidon Universitaria en Auxiliar Administrativo con 4 Créditos Universitarios ECTS.
Formacién Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la
Administracion Publica.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulaciéon que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos
propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las firmas del
profesor y Director del centro, v los sellos de la instituciones

que avalan la formacién recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comisién Internacional
para la Formacion a Distancia de la UNESCO).
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MATERIALES DIDACTICOS

B

* Envio de material diddctico solamente en Espana.

¢ Manual teédrico: Auxiliar Administrativo
¢ Paquete SCORM: Auxiliar Administrativo
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Matrictlate en comodos
Plazos Sin Intereses + Envio Gratis.

FORMAS DE PAGO Y FINANCIACION

Fracciona tu pago con la garantia de
- Contrareembolso. |n nova pCI g
y! o
, . =5 7
B TarJeta de Cred|t0. bizum International financial technology
- PayPal.

_ Fracciona el pago de tu curso en
- Bizum.

amazon =
coémodos plazosy sin intereses.
-Amazon Pay.

5 Calcula tus plazos con el simulador
- PayU.
de cuotas:

Ry LLAMANOS GRATIS AL

FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continiia ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al

maximo ndmero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

En EURQINMNOWVA

Ofrecemos a
nuestros alumnos
Facilidades
econémicas

vy Financieras

para la realizaciéon
del pago de
matriculas,

todo ello

100%

sin intereses

3] (@A BECA
Desempleados Emprende

BECA
Antiguos BEC,A
Alumnos Amigo

Llama gratis al 900 831 200 e inférmate de nuestras facilidades de pago.
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA

v Mas de 20 afios de experiencia.

' Mas de 300.000 alumnos vya se han
formado en nuestras aulas virtuales

« Alumnos de los 5 continentes.

Las cifras nos avalan

=~ 4,7 ke hhkd 4,7 kKA
\7 2.625 opiniones 12.842 opiniones
NUESTRO EQUIPO

v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ 97% de satisfaccion.

v 100% lo recomiendan.

v Mas de la mitad ha vuelto a
estudiar en Euroinnova

8.582 f) 5.856
suscriptores suscriptores

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA

- 100% ONLINE

Jm— —

Estudia cuando y desde donde quieras.
Accede al campus virtual desde cualquier
dispositivo.

Euroinnova cuenta con un equipo de
profesionales que haradn de tu estudio una
experiencia de alta calidad educativa

www.euroinnovaformazione.it 0 o @ @
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@ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

Con esta estrategia pretendemos que los
nuevos conocimientos se incorporen de
forma sustantiva en la estructura cognitiva
del alumno.

o ! EQUIPO DOCENTE %
ESPECIALIZADO NO ESTARAS SOLO

Acompafamiento por parte del equipo de
tutorizacién durante toda tu experiencia
como estudiante.
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad

AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

|AENOR | AENOR | AENOR [Py

GESTION
DE LA CALIDAD

SEGURIDAD
INFORMACION

GESTION
AMBIENTAL

1S0 8001

ISO/IEC 27001

1S014001

_E E::Net ?—

CONFIANZA

Contamos con el sello de
Confianza Onliney
colaboramos con la
Universidades mas
prestigiosas,

Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel
Nacional e Internacional.

O

CONFIANZA
ONLINE

www.euroinnovaformazione.it 0 o
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60LSA DE

EMPLEO

Y PRACTICAS

Disponemos de Bolsa de
Empleo propia con diferentes
ofertas de trabajo, y facilitamos
la realizacidon de practicas de
empresa a nuestro alumnado.

Somos agencia de colaboracion
N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy
Seguridad Social.

*
1 GOBIERNO
* DE ESPARA.
*

MINISTERIO
DE EMPLEO
¥ SEGURIDAD SOCIAL
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

ACREDITACIONES Y RECONOCIMIENTOS

5) USAM (@) ecampus f.l ucay

CATOLICA DE MURCIA UNIVERSITY =5 www.ucavila.es

(R .
{-:!-3 Oe BB € Giskin

= oS ' ‘ CERTIFIED
Bl APl AenOa ©fcecar A A\ | cemrieo
Union Europea Asociacidn de Proveedores de e-Leaming & ] Junta de Andalucia Ad b
software for Educatlon nnnnnnnnnnnnnnnnn U
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Programa Formativo

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificacion y Organizacion del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

PN =

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

1. Circulacion Interna de Correspondencia y Documentacion
2. Otros Canales y Medios de Comunicaciéon

3. Servicio de Correos y Mensajeria

4. Embalaje y Empaquetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas.
Elementos.

Funciones.

Caracteristicas.

Clasificacion.

Métodos de registro.

Normativa bdsica para su elaboracién.

Documentos administrativos en la gestién de la compraventa:

9. El pedido: elementos, requisitos, clases, emisién, recepcién y control.
10. Elalbaran o nota de entrega: elementos, requisitos, emision y verificacion.
11. La factura: elementos, requisitos, emision, verificaciéon y rectificacién.
12. Elrecibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria.

13. Documentos administrativos en la gestién productiva y de personal:
14. Ordenes de trabajo.

15. La nomina: componentes y registro.

16. Otros documentos administrativos y empresariales:

17. Instancias.

18. Certificados.

19. Actas.

20. Informes.

21. Memorias.

22. Operaciones informaticas de facturaciéon y nominas:

N WD =

UNIDAD DIDACTICA 4. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS

1. Operaciones Basicas de Cobro y Pago

www.euroinnovaformazione.it 0 0 @ @
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Descripcion de los Medios de Pago

Modelos de Documentacién de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacién de libros de Cajay Bancos

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

Gestion de Tesoreria: Baca Online

oukwnN

UNIDAD DIDACTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripcién de Material y Equipos de Oficina
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
Gestion Basica de Inventarios

Criterios de Valoraciéon y Control de las Existencias
Aplicacién de la Hoja de Calculo.

mhwnNn =

UNIDAD DIDACTICA 6. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

1. ElCliente
2. La Calidad en la Atencidn al Cliente
3. Pautas Generales de Atencion al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 7. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS

1. Introduccién a la recepcién del cliente
2. Gestion de Visitas

3. Organizacién de la Entrevista

4. Proporcionar Informacion

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

1. Introduccion

2. Como Reducir la Tensién
3. Redactar y Atender Quejas
4. Soluciones

UNIDAD DIDACTICA 9. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Introduccién

El Trabajo

La Salud

Efectos en la Productividad de las condiciones de trabajo y Salud
La Calidad

mhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 10. LOS RIESGOS PROFESIONALES

1. Introduccion
2. Factores de Riesgo
3. Danos derivados del trabajo

www.euroinnovaformazione.it 0 0 @ @
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UNIDAD DIDACTICA 11. 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 Administracion y Oficinas

UNIDAD DIDACTICA 12. LA COMUNICACION ORAL |

1. La Comunicacion Oral en la Empresa

2. Precisiény Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacion oral eficaz
4. Técnicas de Intervencion verbal

UNIDAD DIDACTICA 13. LA COMUNICACION ORALII.

1. Formas de Comunicacién Oral en la Empresa
2. Hablar en Publico
3. La Entrevista en la Empresa

www.euroinnovaformazione.it o O @ @
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Euroinnova

International Online Education

Esta es tu Escuela

G

. Te ha parecido interesante esta formacion? Si adn tienes dudas, nuestro
equipo de asesoramiento académico estara encantado de resolverlas.
Preguntanos sobre nuestro método de formacion, nuestros profesores, las
becas o incluso simplemente condcenos.

Solicita informacion sin compromiso.

Llamadme gratis iMatricularme ya!
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