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economico-administrativa y comercial

Modalidad: Teleformacion
Duracion: 90 horas
Titulacion expedida por la Universidad Rey Juan Carlos'

Obijetivos

e Aplicar las técnicas de registro y clasificacion de la documentacién
administrativa basica, especificando su funcién, elementos y requisitos
fundamentales, a través de aplicaciones informaticas adecuadas.

e Operar con medios de pago basicos, identificando los requisitos fundamentales
de los justificantes de las operaciones, los emisores y receptores, y los
importes y célculos necesarios.

e Aplicar procedimientos de control de existencias de documentacién, material y
equipos de oficina y los métodos de registro y acceso, y el stock de seguridad
establecido.
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