B-ORMACION

) @
e F |

ONZ28684 UF0519 : Gestion auxiliar de documentacion econdmico-administrativa y
comercial. ADGG0408 - Operaciones auxiliares de (90 hor as)

Objetivos.

Alcanzar los conocimientos basicos necesarios para realizar una gestion integral en la empresa, que
sea adecuada y eficaz. ldentificar la documentacién administrativa publica y privada e identificar
aquellos documentos mas relevantes en la administracion comercial de la empresa, atendiendo a
sus caracteristicas, tipos, funciones, etc. Reconocer las herramientas basicas en la gestion de la
tesoreria, pudiendo identificar igualmente los documentos propios de esta &rea, adquiriendo
conocimientos bésicos sobre las formas y medios de cobro y pago mas usuales. Adquirir
conocimientos para llevar un control del almacén de la empresa, mediante sus documentos tipo,
criterios a adoptar, funciones, etc.
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