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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso de Administrativo-Recepcionista en Despacho de Abogados

DURACIÓN
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
Si trabaja en un bufete de abogados o en un entrono relacionado y tiene interés de conocer los
aspectos fundamentales sobre las funciones del administrativo en este entorno, este Curso de
Administrativo-Recepcionista en Despacho de Abogados le capacita para adquirir los conocimientos
necesarios para desempeñar esta labor de manera profesional. Con el Curso aprenderá las técnicas
oportunas que le permitirán realizar las dotes de administrativo además de conocer las habilidades
propias de un recepcionista en este ámbito.

Objetivos

Conocer la organización de un despacho de abogados, y cómo funcionan sus distintos
departamentos, las técnicas de comunicación, los sistemas de clasificación y archivo de
documentos...
Planificar y organizar el trabajo.
Conocer las herramientas de Comunicación interna y externa.
Aplicar las pautas Generales de Atención al Cliente.

A quién va dirigido
Curso de Administrativo-Recepcionista en Despacho de Abogados está dirigido a profesionales del
sector que quieran seguir formándose y especializarse en funciones administrativas, así como a
personas que deseen adentrarse en este entorno laboral.

Para qué te prepara
Este Curso de Administrativo-Recepcionista en Despacho de Abogados le prepara para conocer a
fondo el entorno de la administración y recepcionista en el ámbito del despacho de abogados,
adquiriendo técnicas y habilidades de comunicación y administración para realizar esta labor con éxito.

Salidas laborales
Despacho de abogados / Administrativo / Recepcionista.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. COTEJO DE DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA BÁSICA

Las funciones organizativas y su documentación asociada1.
Normativa básica relacionada con la documentación administrativa2.
Los documentos comerciales y administrativos3.

- Documentos de uso externo1.
- Documentos de uso interno2.
- Documentos de uso tanto externo como interno3.
- Otros documentos4.

Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta4.
- Albarán o nota de entrega1.
- La factura. El IVA2.

Identificación de nóminas5.
Órdenes de trabajo6.
Impresos de las Administraciones Públicas7.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TRAMITACIÓN DE OPERACIONES BÁSICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones básicas de cobro y pago1.
Descripción de medios de pago2.

- Tarjetas de débito1.
- Tarjetas de crédito2.
- Tarjetas monedero electrónico3.
- Pago contra reembolso4.
- Medios de pago en Internet5.

Modelos de documentación de cobro y pago, convencionales o telemáticos3.
- Recibos1.
- Cheques2.
- La letra de cambio3.

Cumplimentación de libros de caja y bancos4.
- Libro de registro de caja1.
- Libro registro de bancos2.

Impresos correspondientes a los servicios bancarios básicos5.
Gestión de tesorería: banca online6.

- Ventajas y barreras1.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. REGISTRO Y CONTROL BÁSICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripción de material y equipos de oficina1.
Procedimientos de aprovisionamiento de material2.

- Cumplimentado de órdenes de reposición de material1.
Gestión básica de inventarios3.

- Definición de inventarios1.
- Función de los inventarios2.
- Tipos de inventario3.
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- Elaboración de inventarios sencillos4.
Criterios de valoración y control de las existencias.4.
Utilización de hojas de cálculo.5.

- Estructura y funciones de Excel1.
- Edición de hojas de cálculo2.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificación y Organización del Trabajo1.
El Espíritu de Equipo y la Sinergia2.
El Clima de Trabajo3.
Ética Personal y Profesional4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. LA COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA

Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales1.
Tratamiento y Flujo de la Información en la Empresa2.
La Comunicación Interna en la Empresa3.
La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Información y Comunicación en las4.
Organizaciones
La Comunicación Externa de la Empresa5.
La Relación entre Organización y Comunicación en la Empresa: Centralización o6.
Descentralización.
Herramientas de Comunicación interna y externa7.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. LA COMUNICACIÓN ORAL I

La Comunicación Oral en la Empresa1.
Precisión y Claridad en el lenguaje2.
Elementos de la Comunicación oral eficaz3.
Técnicas de Intervención verbal4.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. LA COMUNICACIÓN TELEFÓNICA

Proceso de Comunicación Telefónica1.
Prestaciones Habituales2.
Medios y Equipos3.
Realización de Llamadas4.
Protocolo Telefónico5.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. COMUNICACIÓN ESCRITA

Normas Generales de la Comunicación Escrita1.
Estilos de Redacción: Técnicas de Sintetización de Contenidos2.
Técnicas y Normas Gramaticales3.
Diccionarios4.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. CALIDAD EN EL SERVICIO DE ATENCIÓN AL CLIENTE
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El Cliente1.
La Calidad en la Atención al Cliente2.
Pautas Generales de Atención al Cliente3.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE LA
ADMINISTRACIÓN

Características de la actividad laboral1.
Riesgos profesionales específicos de la familia profesional Administración y Oficinas2.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

+57 601 50885563

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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