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Gracias por interesante en |os cursos que impartimos en nuestro centro de formacion.

El curso de Administrativo Informatico esta orientado hacia una nueva salida al merca-
do laboral y con diferencia es el curso mas importante del centro

Con este curso, el alumno, consigue en un corto periodo de tiempo, cuatro meses, ser ca-
paz de gestionar y llevar la administracion de una empresa tanto en el apartado contable,
comercial y por supuesto de administracion

El curso consta de varias asignaturas o materias, todas ella entrelazadas entre si, buscando
con esto que el alumno aplique todos los conocimientos en pos del objetivo final que es la
gestion total de la empresa.

Una vez terminado los estudios no estaras solo, si eres empresarios o si empiezas a traba-
jar de lo que has estudiado, nuestro centro estara ayudandote y apoyandote en las dudas
que te puedan surgir. Esto es lo que nos diferencia, no solo ensefiamos, también te ayuda-
MOS a poner en practica esta ensefianza.

Juan Canca Herrera
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La asignatura Gestion Empresarial es la mas importante ya que el alumno aprende a
confeccionar todos los documentos relacionados con el ambito de la empresa desde como
se crea una empresa: Registro del nombre, Escritura de la sociedad, Altas en los diferentes
organismos publicos, Agencia Tributaria, Seguridad Social, el Ayuntamiento, el Servicio An-
daluz de empleo, etc. Y una vez creada la empresa se aprende el dia a dia, facturas emitidas,

factura recibida, cheques, pagarés, recibos, el
o trato con el banco, negociaciones de efectos, in-

tereses, préstamos, polizas de créditos, leasing,

. b , es decir el alumnos al finalizar tiene los cono-
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e Esto se consigue de
PR s e ' una forma practica
1%‘“ ' “= .. ynosetrata de es-
tudiar y memorizar,
no, se trata de ha-
cer, confeccionar, practicar, no se explica la teorfay
se dice, esto se haria asi, no, se explica y a continuacion el documento se realiza y ademas
como es en la vida real. Ejemplo, Modelo 303, declaracion trimestral del IVA, aprendemos a
realizarlos con los datos reales de la empresa que estamos administrando y el modelo se
realiza en internet en la web de la agencia tributaria, como se hace en la realidad.

Para todo lo anterior contamos con un proyecto real de una empresa, a la que le ocurre
todas las situaciones reales y que nosotros estaremos con ella desde su creacion hasta el
cierre anual. Con todo esto se consigue gue el alumno una vez terminado el curso salga al
mercado laboral con los conocimientos y practica necesarias para su incorporacion en él.
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Asignatura Mecanografia, saber escribir a maqui-
na es hoy en dia tan necesario como saber escribir
a mano. Cualquier empresa, por modesta que sea,
escribe sus cartas y la mayoria de los documen-
tos oficiales a maquina de escribir o bien en or-
denador. ¢Se imagina en la actualidad recibir una
correspondencia comercial a mano?. Incluso en la
correspondencia particular, cada vez se utiliza mas
la maquina de escribir o un ordenador.

Miles de personas se presentan cada dia en busca
de empleo. La misma pregunta se repite: ;puede
Ud. escribir en el ordenador a gran velocidad y sin cometer errores mecanograficos?

Cada una de estas personas necesita un lugar donde pueda aprender rapiday eficazmente
la escritura y el dominio del teclado del ordenador.

En el apartado de Informatica tenemos el Procesador de Textos y la Hoja de Calculo, los
dos paquetes mas importantes y usados en el mundo empresarial.

Aprenderas a usarlos y todo ello desde una perspectiva profesional, confeccionaras do-
cumentos y tipos de cartas modelos, sabras escribir todo tipos de cartas, memorandum,
catalogos, etc.

La hoja de calculo se usara todos los dias, de hecho al terminar el curso te llevaras la ges-
tion completa de una empresa realizada por ti, que te servira para la gestion de cualquier
negocio.
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Contabilidad, |a materia mas importante del curso y ademas el programa contable, en
el dia a dia de la empresa, no solo se trata de hacer documentos y llamadas, también hay
que ir contabilizando todos los movimientos que se produzcan a diario y de estos datos
realizar la declaraciones trimestrales, Modelo 303 del IVA, EL Modelo 111 del IRPF, el 115
de Arrendamientos, etc.

Y afinal de afio presentar las declaraciones informativas anua-
les ademas de los libros obligatorios en el Registro Mercantil.
Todo ello con el Plan General Contable en vigor, y por supues-
to actualizado a las ultimas reformas.

Una vez se tengan los conocimientos contables necesarios se
aprendera el uso del programa informatico de Contabilidad.
Desde creacion de empresa, hasta cierre de ejercicio, inclu-
yendo tratamiento de subcuentas, asientos, balances, conta- |
bilidad analitica y presupuestaria, creacion de inventario y su
seguimiento.

El cambio profundo de las empresas ha

i B d : o 1 provocado que en el curso se incorpo-

ummz g3 . re una nueva materia, la de Marketing
o g Hidss) e | T3 digital.

§ o] Antiguamente el administrativo estaba

r siempre detras de una mesa en un des-

pacho rodeado de papeles, hoy en dig,

por la crisis las empresas han disminui-

do personal, de hecho muchos empre-

sarios nos han comentado que les gustaria que el administrativo o responsable de las

“cuentas” también supiera como tratar a los clientes y como realizar operaciones de ventas,

por ello y como el mundo empresarial es cambiante, hoy en dia el administrativo también

debe saber como redactar mail o cartas que tengan formatos adecuados y usen palabras

que atraigan los clientes, es un valor afadido que le damos a nuestro trabajo, es una asig-

natura nueva pero realmente antigua como la vida, ya que el trato a cliente siempre ha
estado presente en las empresas.

Presentaciones, Webinars, Email-Marketing y realizacion de Videos publicitarios comple-
mentan esta ensefianza y hacen que el curso sea de lo mas completo.
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OBJETIVOS DEL CURSO

*Elaborar la documentacion administrativa que se genera en la empresa, registrarla, trans-
mitirla y archivarla, utilizando las aplicaciones informaticas adecuadas.
*Llevar a cabo el control administrativo de la compraventa de productos y servicios de la
empresa.
*Dominar los programas informaticos mas utilizados en el ambito empresarial: Word, Ex-
cel, etc. asi como otros especializados de facturacion, contabilidad y gestion
*Realizar las gestiones administrativas de tesoreria y registros contables.
*Realizar gestiones administrativas ante organismos publicos y privados.
*Asesorar sobre una amplia gama de productos y servicios financieros.
Desarrollar la gestion de un establecimiento comercial.
*Ocuparse de la administracion de un despacho
profesional (abogados, médicos, economistas...).
+En definitiva, usted podra desempefiar con éxito
todo lo relacionado con la gestion y administracion
de la empresa, en una amplia variedad de pues-
tos y para empresas de cualquier tamafio y sector.
Ademas, podra poner en marcha su propia iniciati-
va empresarial, creando y dirigiendo empresas de
administracion de bienes y servicios, de comercio,
auditorias, gestorias, asesorias financieras, gestion
de mercancias, gestion inmobiliaria, etc.
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*A todas aquellas personas que quieran adquirir conocimientos y dar un vuelco a su tra-
bajo, cambiando de profesion y dedicarse a la gestion administrativa de empresas.

*A propietarios de PYMES que desean realizar las funciones de administracion de sus em-
presas o Negocios

*A todas aquellas personas con afan de superacion y con inquietudes en el area de la ad-
ministracion de empresas.

- En cualquiera de dichos casos, no se requiere partir de unos requisitos previos; toda per-
sona que posea una cultura general puede afrontar el estudio de nuestro curso sin que
se le presenten especiales dificultades.




Te preguntaras si puedes hacer el curso

Si, puedes hacerlo, porque empieza desde cero y se explica paso a paso las materias, aqui
el seguimiento es a diario y personalizado, si no entiendes algo, se te explica y si sigues sin
entenderlo, se te vuelve a explicar, el hecho de que se repitan muchos documentos, hacen
que para el alumno lo que al principio le costaba un poco realizar, al final de tanto hacerlo
se convierta en rutina, que es el objetivo que buscamos.

¢Qué alumnos suelen hacer este curso?

Es muy variado, tanto en el tema de conocimientos como de edad, en este curso hay perso-
nas que por algunas circunstancias dejaron de estudiar y que ahora se quieren preparar
para un trabajo, se han dado cuenta de que si no te formas no vas a acceder a ningun sitio
y que mejor que formarme en algo que realmente me sirva para trabajar como es este
curso.

Empresarios que desean aprender a llevar la gestion de su empresa, quieren saber de
donde sale lo que pago, quieren hacer sus declaraciones y ver el estado de cuentas actua-
lizadas,

Antiguos alumnos o administrativos que buscan reciclarse, todo en la visa va cambiando y
en esto nunca te puedes quedar atras.

Diplomados o licenciados universitarios que desean aprender la parte practica de lo que
han estudiado, he terminado la carrera pero ¢seria capaz de llevar la gestion de una em-
presa? No, falta la parte practica, la realidad, el dia a dia.

Todos los que he citado anteriormente, sin excepcion, empiezan desde cero, siguiendo
nuestras explicaciones.

Desde 1987 al servicio de la formacién, somos el centro mas antiguo del municipio y
entre los 4 mas antiguos de la provincia de Malaga, contando con miles de alumnos que
han realizado sus estudios en nuestro centro.

Y la acreditacion de la Red de Centros de Estudios Privados de ;';‘t
Malaga, cuyo diploma es el que se entrega a la finalizacion del cur- “é'. "
I'L“'n-i,".l"

so, te da la garantia de la calidad de este curso.

Es importante resaltar que una vez terminado el curso, podras acceder al Sello

m de Profesionalidad del Asesor, con el cual podras desarrollar tu trabajo te-

w niendo el respaldo a nivel nacional de un gran elenco de profesionales y podras
© usar este logo que acredita la profesionalidad de quien lo posee.
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