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Gestion Administrativa de
la AgenciaComercial

Duracion: 76 horas.
Objetivos:

Efectuar el tratamiento documental relativo a los procedimientos administrativos propios de la actividad de la
agencia.Desarrollar los procesos de comunicaciony archivo documentalgeneradospor la actividad de la agencia.

Contenidos:

Tema 1.- La ComunicacionEscrita.

La Puntuacion.Las Instancias. Los Certificados. Los Informes .

Tema 2.- El Archivoy Gestién de la Documentacion.

El Archivo y sus Tipos. El Archivo en la Empresa. Clasificacion de los Archivos. Clasificacion y Codificacion
Documental. Otras Clasificaciones. Medios Materiales de Archivo. Instalaciones de Archivo. Organizacién del
Archivo. Los Archivos Activos. Los Archivos Semiactivos. El ArchivoInactivo.

Tema 3.- Documentos.
El Pedido. Albaran. Factura. Libro Registro de Facturas Emitidas. Libro Registro de Facturas Recibidas. Nota de
Cargo.Nota de Abono.Medios de Pago: Letra de Cambio, Chequey Pagaré. Otros Documentos.

Tema4.- La Informaciénde la Empresa.
Sistemas de Informacién y Organizacion. Principio de las Comunicaciones. Etapas en la Elaboracién de la
Informacion. Canales de Difusion. Nuevas Tecnologiasy Tratamiento de la Informacion.

FORMACION CONTINUA
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