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ESPECIALISTA EN GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION

ECONOMICO-ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL

DESTINATARIOS

El Especialista en Gestion Auxiliar de Documentacion
Econdmico-Administrativa y Comercial esta destinado a
todas aquellas personas que pretendan adquirir todos los
conocimientos necesarios en este ambito profesional y poder
desarrollarlos de forma eficiente en el mundo laboral.

Permite conocer la gestion auxiliar de documentacion
administrativa basica, la gestion basica de tesoreria, la gestion
y control béasico de existencias, entre otros conceptos
relacionados con la gestion auxiliar de documentacién
econOmico-administrativa y comercial. Ademas, al final de cada
unidad didactica el/la alumno/a encontrara ejercicios de
autoevaluacion que le permitira hacer un seguimiento del curso
de forma auténoma.

El alumno recibird acceso a un curso inicial donde encontrara
informacion sobre la metodologia de aprendizaje, la titulacién
gue recibira, el funcionamiento del Campus Virtual, qué hacer
una vez el alumno haya finalizado e informacién sobre Grupo
Esneca Formacion. Ademas, el alumno dispondra de un
servicio de clases en directo.
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BUSINESS SCHOOL

FICHA TECNICA

CARGA HORARIA
300H

MODALIDAD
ONLINE

*La modalidad incluye médulos
con clases en directo.

CURSO INICIAL
ONLINE
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ESPECIALISTA EN GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION
esmeca ECONOMICO-ADMINISTRATIVA'Y COMERCIAL

BUSINESS SCHOOL

CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno recibira
un diploma que certifica el “ESPECIALISTA EN GESTION AUXILIAR DE
DOCUMENTACION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL”, de ESNECA
BUSINESS SCHOOL, avalada por nuestra condicién de socios de la CECAP y AEEN,
maximas instituciones espafiolas en formacion y de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez,
contenidos y autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.



CONTENIDO FORMATIVO

PARTE 1

TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE OFICINA

MODULO 1. LA COMUNICACION: SISTEMAS BASICOS DE
COMUNICACION
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. Emisor

. Receptor

. Mensaje

. Canal

. Cadigo

. Contenido y referente
. Situacion o contexto

. Clasificacion de los sistemas de comunicacion
. Medios y soportes
. Clasificacion de los medios

-Medios escritos
-Medios de telecomunicacion
-Medios audiovisuales

MODULO 2. CORRESPONDENCIA COMERCIAL
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. Principio de concision

. Principio de precision

. Principio de claridad

. Principio de unidad y armonia
. Principio de propiedad: el tono

. Primera fase: planteamiento
. Segunda fase: organizacion del contenido
. Tercera fase: preparacion del borrador
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. Cuarta fase: realizaciéon
. Quinta fase: envio

. Encabezamiento

-Membrete

-Fecha

-Direccioén del destinatario
-Referencia

-Asunto u objeto

-Linea de atencion
-Saludo

. Contenido o cuerpo
. Complemento o cierre

-Despedida

-Firma

-Anexos

-Posdata o post scriptum

. Introduccién

. Explicacioén o desarrollo

. Conclusion o cierre

. Aspectos materiales de la carta

-Papel

-Escritura

-Mérgenes y espacios
-Sobre

. Cartas de solicitud de informacion

-Carta de solicitud de catalogos y muestrarios
-Carta de solicitud de presupuesto

. Carta de pedido

. Carta de reclamacion y carta de queja

. Ofertas comerciales y cartas publicitarias
. Carta de cobro

. Correspondencia bancaria

-Carta de solicitud de crédito
-Informes comerciales

. Cartas de solicitud de informacién

. Cartas de solicitud de presupuestos
. Respuestas a solicitudes de catdlogos o muestrarios
. Respuesta a la solicitud de presupuesto
. Cartas de pedido

-Carta de pedido propiamente dicha
-Carta de confirmacion de pedido
-Incidencias en los pedidos
-Negativa a servir un pedido



. Reclamaciones y quejas

-Cartas de queja
-Cartas de reclamacion

. Ofertas comerciales y cartas publicitarias
. Cartas de cobro

MODULO 3. APROXIMACION A LA EMPRESA
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. Tipologias

-Empresario individual
-Empresario social

. Concepto de organizacion
. Departamentalizacion
. Tipos de estructuras organizativas

MODULO 4. MODALIDADES DE COMUNICACION EN LA EMPRESA
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. Pago en la compraventa

. Memorando

. Tarjeta postal

. Memorias corporativas

. Documentacién para procesos de seleccion

-Estrategias de busqueda activa de empleo
-Caracteristicas y estructuras de la carta de presentacién
-Estructura y contenido del curriculum vitae

. Comunicacion circular corporativa

-Situaciones que requieren comunicacion circular
-Caracteristicas técnicas

. Comunicacion de cortesia y protocolo empresarial

-Caracteristicas técnicas
-Estructura y aplicacion del saluda

. Comunicados internos

-Estructura técnica
-Sistemas de control de recepcion

. Avisos y anuncios internos

-Caracteristicas formales

. Volantes de comunicacion

-Registro de comunicaciones telefénicas
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. Actas de reuniones

-Marcos normativos y obligatoriedad
-Proceso de elaboracion
-Elementos constitutivos
-Procedimiento de aprobacién

. Evolucién tecnolégica
. Plataformas digitales contemporaneas
. Aplicaciones comerciales

MODULO 5. ORDEN Y CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
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. Componentes béasicos de un programa de ordenacién de documentos
. Objetivos estratégicos de la ordenacion documental

. Ambito de actuacion del encargado de la ordenacion documental
. Funciones del encargado de la ordenacion documental

. Ambito de actuacion del encargado del archivo

. Funciones del encargado del archivo

. Relacion entre ambas funciones

. Plan de clasificacion

. Inventario y periodos de conservacion
. Movimientos del material de archivo

. Conservacion y destruccion

. Caracteristicas del archivo activo

. Funciones de control y supervision

. Integracion tecnoldgica y digitalizacion

. Responsabilidad en la gestién del conocimiento organizacional

. Identificacion y alcance de la proteccion

-Métodos de proteccion

. Evaluacioén y control de eficacia
. Normativas y tendencias actuales

. Concepto de clasificacion

. Criterios de clasificacion

. Codificacién

. Plan de clasificacion y codificacion



MODULO 6. DOCUMENTOS OFICIALES

1. Concepto y naturaleza juridica
2. Clasificacion tipoldgica
3. Elementos estructurales comunes

. Tipologia y contextos de aplicacion

. Estructura formal
-Encabezamiento y datos identificativos
-Cuerpo expositivo y petitorio
-Documentacion anexa y validacion

3. Aspectos procedimentales y efectos juridicos

N

. Modalidades y ambito de aplicacion
. Estructura formal
-Encabezamiento
-Desarrollo textual
3. Tramitacién y efectos administrativos

N

. Clasificacion funcional y tipolégica

. Estructura formal
-Elementos identificativos y de seguridad
-Contenido certificado y férmulas de constancia
-Limitaciones temporales y clausulas restrictivas

3. Procedimiento de emision

N

MODULO 7. DOCUMENTOS MERCANTILES

1. Funcién administrativa

1. Codigo de comercio
2. Derecho civil
3. Normativa fiscal
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. Documentos de pago

-Cheque
-Pagaré
-Letra de cambio

. Documentos de crédito

-Tarjetas y efectos bancarios
-Créditos documentarios

. Documentos de compraventa

-Factura y factura proforma
-Albaran
-Nota y confirmacion de pedido

. Documentos de transporte y seguro

-Conocimiento de embarque
-Carta de porte
-Pdlizas de seguro mercantil

. Partes
. Requisitos fiscales y tributarios

MODULO 8. GESTION ADMINISTRATIVA DEL PRODUCTO Y
PROCESOS DE COMPRAVENTA
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. Definicién en el entorno empresarial
. Bienes y servicios
. Ciclo de vida del producto

. Criterios de clasificacion
. Documentacién asociada
. Gestion de catéalogos y bases de datos

. Registro y control de existencias
. Fichas técnicas
. Control de calidad y normativas

. Fase de compra

-Solicitud y gestidon de presupuestos
-Pedidos y albaranes
-Facturacién y archivo documental

. Fase de venta

-Elaboracion de ofertas y presupuestos
-Emision de facturas
-Seguimiento posventa



1. Sistemas de gestién empresarial
2. Automatizacion de la documentacion
3. Seguridad y proteccion de datos



PARTE 2

TECNICAS DE RELACION COMERCIAL

MODULO 1. CONCEPTO DE MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO DE MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 2. CONCEPTOS ENCADENADOS DE MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 3. NECESIDADES Y ACTIVIDADES, RECURSQOS,
PLAN Y TRANSACCION

UNIDAD DIDACTICA 4. EL MARKETING MIX
UNIDAD DIDACTICA 5. EL PLAN DE MARKETING
UNIDAD DIDACTICA 6. IMPORTANCIA DEL MARKETING

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 2. ESTRATEGIAS DE MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 1. LA PLANIFICACION ESTRATEGICA

UNIDAD DIDACTICA 2. CONCEPTO DE MARKETING ESTRATEGICO
UNIDAD DIDACTICA 3. LA DIRECCION ESTRATEGICA

UNIDAD DIDACTICA 4. EL ANALISIS COMPETITIVO

UNIDAD DIDACTICA 5. EL ANALISIS DAFO

UNIDAD DIDACTICA 6. LAS LEYES DEL MARKETING

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 3. DETERMINANTES DEL MARKETING |: CONSUMIDOR Y
COMPRADOR

UNIDAD DIDACTICA 1. EL CONSUMIDOR
UNIDAD DIDACTICA 2. EL COMPRADOR

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 4. DETERMINANTES DEL MARKETING Il DEMANDA,
MERCADO, COMPETENCIA, MARCO SOCIOECONOMICO, EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA DEMANDA



UNIDAD DIDACTICA 2. EL MERCADO

UNIDAD DIDACTICA 3. LA COMPETENCIA

UNIDAD DIDACTICA 4. EL MARCO SOCIOECONOMICO
UNIDAD DIDACTICA 5. LA EMPRESA

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 5. MARKETING DIRECTO

UNIDAD DIDACTICA 1. EL MARKETING DIRECTO
UNIDAD DIDACTICA 2. BUZONEO

UNIDAD DIDACTICA 3. TELEMARKETING

UNIDAD DIDACTICA 4. EMAIL MARKETING

UNIDAD DIDACTICA 5. INTERNET Y EL MARKETING

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 6. PRODUCTO Y MARCA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA DIRECCION DEL PRODUCTO: FINES Y
FUNCIONES

UNIDAD DIDACTICA 2. EL CONCEPTO DE PRODUCTO

UNIDAD DIDACTICA 3. INCORPORACION DE NUEVOS PRODUCTOS
UNIDAD DIDACTICA 4. EL CICLO DE VIDA DEL PRODUCTO
UNIDAD DIDACTICA 5. CLASIFICACION DE LOS PRODUCTOS
UNIDAD DIDACTICA 6. DIFERENCIACION DEL PRODUCTO

UNIDAD DIDACTICA 7. MARCA Y ENVASE

UNIDAD DIDACTICA 8. LA IMAGEN Y EL POSICIONAMIENTO DE
PRODUCTOS

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 7. LA PUBLICIDAD
UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTO Y OBJETO DE LA PUBLICIDAD
UNIDAD DIDACTICA 2. EL SISTEMA PUBLICITARIO



UNIDAD DIDACTICA 3. MENSAJE PUBLICITARIO
UNIDAD DIDACTICA 4. LOS MEDIOS PUBLICITARIOS

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 8. ATENCION AL CLIENTE Y RELACIONES PUBLICAS
UNIDAD DIDACTICA 1. LAS NECESIDADES DEL CLIENTE

UNIDAD DIDACTICA 2. LA RECEPCION Y LA BIENVENIDA

UNIDAD DIDACTICA 3. LA ATENCION TELEFONICA

UNIDAD DIDACTICA 4. EL AMBIENTE EN LA OFICINA

UNIDAD DIDACTICA 5. EL SERVICIO AL CLIENTE

Resumen
Autoevaluacién
Solucionario



PARTE 3

TECNICAS DE ADMINISTRACION COMERCIAL Y
APROVISIONAMIENTO

MODULO 1. FORMAS Y ESTRUCTURA DE LA DISTRIBUCION
COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. EL COMERCIO MAYORISTA
UNIDAD DIDACTICA 2. EL COMERCIO DETALLISTA

UNIDAD DIDACTICA 3. ACCIONES DE MARKETING DEL DETALLISTA. EL
MERCHANDISING

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 2. LA VENTA PERSONAL
UNIDAD DIDACTICA 1. LA PROMOCION

UNIDAD DIDACTICA 2. CONCEPTO Y FUNCIONES DE LA VENTA
PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 3. LA DIRECCION DE VENTAS
UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE VENTAS
UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE VENTAS

UNIDAD DIDACTICA 6. SELECCION, FORMACION, MOTIVACION,
EVALUACION Y CONTROL DEL EQUIPO DE VENTAS

UNIDAD DIDACTICA 7. REMUNERACION DE LOS VENDEDORES

UNIDAD DIDACTICA 8. DETERMINANTES DEL RENDIMIENTO,
MOTIVACION Y SATISFACCION DE LOS VENDEDORES

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 3. LA TAREA COMERCIAL
UNIDAD DIDACTICA 1. LA FUNCION COMERCIAL EN LA EMPRESA
UNIDAD DIDACTICA 2. EJECUCION DE LA FUNCION COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 3. CONCEPTO Y TAREAS DE LA DIRECCION
COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 4. LOS PROBLEMAS COMERCIALES
UNIDAD DIDACTICA 5. PROCESO DE TOMA DE DECISIONES



COMERCIALES

Resumen
Autoevaluacién
Solucionario

MODULO 4. TECNICAS DE VENTAS: PREPARACION DE LA VISITAY
SONDEO

UNIDAD DIDACTICA 1. EL CIRCUITO DE LA VENTA
UNIDAD DIDACTICA 2. LA PREPARACION DE LA VISITA
UNIDAD DIDACTICA 3. EL SONDEO

UNIDAD DIDACTICA 4. LA VENTA CRUZADA

UNIDAD DIDACTICA 5. LA AVERIGUACION DE LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 5. TECNICAS DE VENTAS: ARGUMENTACION Y CIERRE
UNIDAD DIDACTICA 1. LA ARGUMENTACION

UNIDAD DIDACTICA 2. LAS ACTITUDES DE LOS CLIENTES

UNIDAD DIDACTICA 3. EL CIERRE

UNIDAD DIDACTICA 4. LA POSVISITA

Resumen
Autoevaluacién
Solucionario

MODULO 6. APROVISIONAMIENTO, PEDIDOS Y DISTRIBUCION
UNIDAD DIDACTICA 1. LOGISTICA

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE APROVISIONAMIENTO
UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE PEDIDOS Y DISTRIBUCION

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario

MODULO 7. GESTION DE EXISTENCIAS
UNIDAD DIDACTICA 1. LOS INVENTARIOS
UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE STOCKS
UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE ALMACEN



UNIDAD,DIDACTICA 4. PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DEL
ALMACEN

Resumen
Autoevaluacion
Solucionario



