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GESTIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
JURÍDICA Y EMPRESARIAL 

• Documentación jurídica de la constitución y
funcionamiento de la empresa

• Documentación relacionada con la contratación
privada de la empresa

• Documentación relacionada con los organismos
públicos

• Documentación relacionada con la actividad
empresarial

RR.HH. Y RESPONSABILIDAD 
SOCIAL CORPORATIVA 

• Procedimientos de selección de RR.HH.
• Organización del departamento de RR.HH.
• Formación y promoción del personal de la empresa
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OFIMÁTICA Y PROCESO DE LA 
INFORMACIÓN 

• Diseño y elaboración para la empresa de:
- Documentación necesaria (cartas, 

notificaciones, ... )
- Hojas de cálculo para resolver presupuestos,

préstamos, ... y su representación gráfica 
- Bases de datos de clientes, proveedores,

productos y servicios

PROCESO INTEGRAL DE LA 
ACTIVIDAD COMERCIAL 

• Documentación relacionada con el proceso de la
compraventa y su gestión informática

• Gestión contable y su tratamiento informático
• Gestión y documentación relativa al impuesto

sobre el valor añadido (IVA)

COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL 
CLIENTE 

• Técnicas de comunicación tanto en el aspecto
oral como escrito

• Recepción, registro, distribución y recuperación
de la información

• Atención al cliente

GESTIÓN DE RR.HH. 
• Documentación relacionada con el proceso de

contratación - SEPE - LANBIDE
• Documentación relacionada con la retribución

(nóminas)
• Obligaciones de la empresa

- Seguridad Social - Hacienda
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GESTIÓN FINANCIERA 

• Necesidades financieras de la empresa (líneas de
créditos ... )

• Productos y servicios financieros (leasing,
factoring ... )

• Selección de inversiones (patrimonio, balances,
ratios, ... )

CONTABILIDAD Y FISCALIDAD 

• Las cuentas anuales Pymes y sus aplicaciones
informáticas

• El impuesto de sociedades y su aplicación
informática

• El impuesto sobre la renta de las personas físicas
y su aplicación informática (IRPF)

GESTIÓN LOGÍSTICA Y 
COMERCIAL 
• Relación de la empresa con clientes y

proveedores
• Documentación comercial de la empresa
• Aprovisionamiento de materiales

SIMULACIÓN EMPRESARIAL 

• Creatividad e iniciativa emprendedora
• Herramientas y habilidades para la puesta en

marcha de una empresa
• Gestionar el propio negocio o la empresa
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P.ROVECTO DE ADMINISTRACIÓN Y, FINANZAS 

FORMACIÓN EN CENTROS DE iTRABAJO 
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