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Introduccion

El curso de Técnico Auxiliar Administrativo esta disefiado
para formar profesionales en el area administrativa,
brindando conocimientos en gestibn documental,
comunicacibn  empresarial, recursos  humanos,
contabilidad y ofimatica. A través de un enfoque
tedrico-practico, los alumnos aprenderdn a manejar
herramientas clave para la gestion administrativa en
empresas, despachos, organismos publicos y otros
entornos corporativos.
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SA quIén va
dirigido?

Este curso esta dirigido a personas interesadas
en el dmbito administrativo que deseen adquirir

conocimientos y habilidades para trabajar en
oficinas, empresas y organismos publicos. Es ideal
para:

Personas que buscan incorporarse al sector

administrativo, sin experiencia previa.

Estudiantes o graduados en administracion,
contabilidad o gestidbn empresarial, que deseen
obtener una formacidon complementaria.

Trabajadores del sector que quieran actualizar
sus conocimientos, en nuevas herramientas vy
normativas.

Profesionales de otras areas, que deseen mejorar
sus habilidades administrativas.
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Este curso abre diversas oportunidades en el sector
administrativo, permitiendo trabajar en distintas
areas y funciones, tales como:

Auxiliar Administrativo en Empresas Privadas,
gestionando documentacion y tareas de apoyo
administrativo.

Recepcionista, encargdndose de la atencidn al cliente
y la organizacién de la oficina.

Asistente de Recursos Humanos, colaborando en la
seleccién de personal y gestion de ndminas.

Asistente de Contabilidad, apoyando en la gestion
financiera y contable de la empresa.

Asistente de Marketing y Comunicaciones,
participando en la elaboracibn de estrategias
comerciales.

Asistente de Ventas, ayudando en la gestién de
pedidos y atencidn a clientes.

Asistente de Secretariado, organizando agendas,
reuniones y documentos corporativos.

Asistente de Archivo y Documentacién, clasificando
y gestionando archivos fisicos y digitales.
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QUE
Qué
& Duracioén (® Carga Lectiva @ Practicas
Ofrecemos?
° horas

Formacion completay practica, combinando teoria
con ejercicios aplicados al mundo real.

Practicas en empresas del sector, con
oportunidades de entre 80 y 300 horas para ganar
experiencia real.

Tutorias personalizadas, con flexibilidad horaria
para que aprendas a tu ritmo.

Acceso a bolsa de empleo durante un anfo,
conectandote con oportunidades laborales en el
sector fitness.

Modalidad adaptada a ti: elige entre presencial,
semipresencial u online.

Material de estudio completo, en formato fisico y
digital, con acceso exclusivo a nuestro campus virtual.

Certificacion al finalizar el curso, aumentando
tus posibilidades de empleo en gimnasios, centros
deportivos y como entrenador personal.
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Médulol:IntroduccionalaEmpresayelEntornoEmpresarial
+ Conceptos basicos de empresa y organizacion

« Tipos de empresas y estructuras organizativas

+ Entorno empresarial

» Mercado laboral y empleabilidad

Médulo 2: Comunicacion en la Empresa

» Habilidades comunicativas

» Comunicacion escrita y oral

* Redacciébn de documentos empresariales y correos
electrénicos

+ Atencidn telefonica y atencidn al cliente

Médulo 3: Gestion de Archivos y Documentos

+ Clasificacién y archivo de documentos

« Utilizacion de sistemas de archivo fisicos y digitales
» Proteccion de datos y confidencialidad

» Blsqueday recuperacion de informacién

Médulo 4: Gestion Basica de Recursos Humanos

» Conceptos basicos de recursos humanos

* Procesos de contratacién y seleccién de personal
+ Gestidn de nbminas y seguridad social

* Prevencidn de riesgos laborales

Médulo 5: Habilidades Informaticas para la Administracion
Introduccién a la informéatica y sistemas operativos
Procesadores de texto
Hojas de célculo
Presentaciones digitales
Correo electrénico y gestion del tiempo

Médulo 6: Gestion Basica de Tesoreria y Contabilidad
» Conceptos basicos de contabilidad

» Registro y control de ingresos y gastos

« Conciliacion bancaria

* Introduccién a la legislacion fiscal
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