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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Procesos Administrativos en Contabilidad y Comercio +
Titulacién Universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
10 ECTS

= [ B B

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Procesos Administrativos en Contabilidad y Comercio con
1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulacién Universitaria de Auxiliar de Archivo y Bibliotecas con 10 Créditos Universitarios ECTS.
Formacién Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposiciéon de la Administracion
Publica.
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como centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Si trabaja en el sector de la administracion y desea especializarse en aspectos administrativos para
tareas contables o comerciales este es su momento, con el Master en Procesos Administrativos en
Contabilidad y Comercio podré adquirir los conocimientos esenciales para desempenar su labor con
éxito, realizando estrategias administrativas oportunas para ser un profesional en la materia.

Objetivos

El Master Procesos Administrativos tiene los siguientes objetivos: Aplicar las técnicas de registroy
archivo de la informacién, publica y/o privada, que faciliten el acceso, la seguridad y la confidencialidad
de la documentacién en soporte papel, ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad,
seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion, utilizar las prestaciones basicas y
asistentes de aplicaciones informaticas de bases de datos para la obtencién y presentacion de
informacién, creando las consultas, informes y otros objetos personalizados en funcién de unas
necesidades propuestas, registrar contablemente las operaciones econémicas aplicando el método
contable de partida doble, sus instrumentos y sus fases, aplicar el método contable de partida doble al
registro de las transacciones econdémicas de acuerdo con las normas contables en vigor, cumplimentar
los libros auxiliares de IVA 'y de bienes de inversién aplicando la normativa del impuesto, recoger los
pedidos habituales de los clientes por los distintos canales disponibles en la organizacién, aplicando
los procedimientos y protocolos internos e identificando posibles oportunidades de negocio, a fin de
satisfacer sus requerimientos y transmitir la informacion facilitada, registrar en el sistema de
informacién comercial, los datos necesarios para las operaciones de compray venta, de acuerdo con
las instrucciones recibidas, utilizando los criterios internos y los medios informaticos y telematicos,
para facilitar una gestion eficaz, formalizar la documentacién correspondiente al pedido solicitado por
el cliente, o dirigido al proveedor, utilizando las aplicaciones informaticas estandar y/o especificas y
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

verificando su correccién, de acuerdo con el procedimiento interno y la normativa vigente, para la
gestion eficaz del proceso administrativo de compra y venta.

Para qué te prepara

El Master Procesos Administrativos estd dirigido a todos aquellos profesionales del sector que deseen
seguir formandose en la materia, asi como a personas que deseen especializarse en procesos
administrativos orientados a la contabilidad y el comercio.

A quién va dirigido

El Master Procesos Administrativos le prepara para especializarse en las actividades administrativas
relacionadas con el entorno de la contabilidad y comercio, aprendiendo técnicas de atencién al cliente
entre otras.

Salidas laborales

Con el Master Procesos Administrativos, ampliaras tu formacion en el dmbito empresarial. Asimismo,
podras desarrollar tu actividad profesional como experto en administracion, contabilidad y comercio
podras desempenar diferentes cargos relacionados con la Administracién, la contabilidad y el
comercio. Ademas, estaras capacitado para ejercer tu labor en atencién al cliente con las diferentes
técnicas.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. AUXILIAR DE ARCHIVO Y BIBLIOTECAS
UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO

Flujo documental de la empresa
Conceptos

Niveles de archivo

Clasificacion de documentos
Ciclo vital de los documentos
Valor de los documentos

La seguridad en el archivo

NouvkrwbN =

UNIDAD DIDACTICA 2. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Métodos de ordenacién: alfabética, numérica, por indice tematico, cronologia y toponimica
Sistemas de clasificacion del archivo: tradicional, ordenador, microfilm. Soportes de archivo
Inventario. Caracteristicas de un buen archivo

Archivo de puesto, departamental y corporativo. La transferencia y el expurgo

Gestion documental informatica

vhwn=

UNIDAD DIDACTICA 3. RECOPILACION DE INFORMACION

1. ldentificacion de fuentes de informacion

2. Recuperacién de informacion

3. Metodologia de busqueda electrénica de informacién
4. Seleccion, discriminacién y valoracion de la informacion

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMAS QUE INTERVIENEN EN EL TRATAMIENTO DE DATOS E INFORMACION

1. Eticay legalidad en la recopilacién de informacién en soportes informaticos
2. Normas sobre propiedad intelectual
3. Proteccién de datos de caracter personal

UNIDAD DIDACTICA 5. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION CON PROCESADORES DE TEXTO

El aspecto de los caracteres

El aspecto de un parrafo
Aplicacién de estilos

Insercién en ediciones de textos
Seleccion de un bloque de texto

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. DOCUMENTOS PROFESIONALES

1. Creaciony uso de plantillas
2. Creacién de formularios
3. Combinacién de correspondencia
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Impresién de textos

UNIDAD DIDACTICA 7. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS DE CALCULO

Nouvhkwdh=

Libro de trabajo y hoja de célculo

Copiar y mover bloques

SUMA

Férmulas y operadores de calculo de las férmulas
Calcular subtotales

Rango de funciones

Funciones principales

UNIDAD DIDACTICA 8. REPRESENTACION GRAFICA EN DOCUMENTOS

PN =

Representaciones graficas

Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas

Elaboraciéon de tablas

Procedimientos de integracién de representaciones graficas en documentos

UNIDAD DIDACTICA 9. PROCESO DE ACOGIDA Y ATENCION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

N A WN =

Proceso de comunicaciéon

Utilizacién de canales de comunicacién: informatico, telefénico, postal, entre otros
Comunicacién verbal

Comunicacién no verbal

Técnicas de recogida de informacién:

Entrevistas

Cuestionarios

Observacién

Otros

Categorizacién de las bibliotecas:

Concepto de servicios bibliotecarios

Tipologia de bibliotecas

Funciones de la biblioteca

Tipologia de servicios en las bibliotecas

Proceso de explicacién de instalaciones y espacios de la biblioteca

Andlisis de la informacion orientada al disefo de los servicios bibliotecarios en una comunidad
Informacién sociocultural del ambito geograficos y/o institucional determinado
Estudios de usuarios y fuentes de conocimiento de la comunidad: conceptos y objetivos

UNIDAD DIDACTICA 10. CARTAS DE SERVICIO, REGLAMENTOS Y GESTION DE LA CALIDAD EN LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

nhwn =

Andlisis de la normativa y reglamentacién de bibliotecas

Proceso de elaboracién y gestion de las Cartas de Servicio de bibliotecas:
Definicién de compromisos de servicio

Indicadores de calidad

Definiciéon de canales de sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

<. EDUCA
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UNIDAD DIDACTICA 11. PROCESO DE ORIENTACION BIBLIOGRAFICA EN LAS BIBLIOTECAS

0

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

N AWM=

Analisis de usuarios

Tipologia

Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e Indirectas

Deteccion de necesidades informativas

Resolucion de consultas bibliograficas

Canales de recepcion

Tipologia: basicas y avanzadas

Estudio y clasificacién de las fuentes de informacion

Analisis de caracteristicas y prestaciones de las herramientas bibliograficas en las bibliotecas
Tipologias: catadlogos, paginas web, blogs, wikis, redes sociales, otros

Estrategias de busqueda de informacion

Técnicas de actualizacion

Sistemas de ordenacién y colocaciéon de documentos en las bibliotecas

Técnicas de orientacién al usuario sobre la ubicacién de los fondos bibliograficos y el sistema de
ordenacion establecido por la biblioteca

Comunicacién verbal

Documentos informativos

Apoyo personalizado

UNIDAD DIDACTICA 12. ELABORACION DE MATERIALES DIVULGATIVOS RELATIVOS A LA BIBLIOTECA

1.

9.
10.
11.
12.
13.
14.

O Nk WN

Tipologia de materiales de difusién en funcién de su finalidad e identificacién de diferentes
soportes:

Guias de informacién

Guias de lectura

Folletos

Carteles

Otros

Sistematica de elaboracién y actualizacion de materiales divulgativos
Técnicas de redaccién de documentos

Tratamiento de imagenes

Tratamiento de textos

Criterios de calidad

Procesos de difusion de la informacién

Canales de difusion

Aplicacion de las TICs a los procesos de difusién de la informacion

UNIDAD DIDACTICA 13. FORMACION DE USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS

N A WN =

Proceso de deteccién de necesidades formativas de los usuarios de la biblioteca
Tipologia de necesidades

Fuentes para informarse sobre los usuarios: directas e indirectas

Utilizacién de herramientas bibliograficas

Tipologia

Caracteristicas

Prestaciones

Informatica basica para bibliotecas
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9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Sistemas operativos

Navegadores

Buscadores

Paginas web

Catdlogos automatizados de bibliotecas

Ofimatica

Sistemas de localizacion y acceso a la informacion de fondos bibliograficos en las bibliotecas
Interpretacién de Signaturas

Aplicacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. (TIC) a bibliotecas

PARTE 2. PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. INTERPRETACION DE LA DOCUMENTACION Y DE LA NORMATIVA MERCANTIL
Y CONTABLE

1.
2.
3.

Documentacion mercantil y contable
La Empresa: Clases de empresas
Conceptos bdsicos: ingreso-cobro; gasto-pago

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PATRIMONIO DE LA EMPRESA

1.
2.

Concepto contable del patrimonio
Inventario y masas patrimoniales

UNIDAD DIDACTICA 3. REGISTROS CONTABLES DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL

—_—

VN AWLN =

Elinstrumento de representacion contable: Teoria de las cuentas

El método de registro contable: La partida doble

Balance de comprobacién de sumas y saldos

El resultado de la gestién y su representacién contable: la cuenta de pérdidas y ganancias
Plan General Contable en vigor

Amortizacion y provision

Periodificacion de gastos e ingresos

Realizar un ciclo contable basico completo

Cierre y apertura de la contabilidad

La responsabilidad y la confidencialidad en los registros contables: Cédigo deontoldgico, el
delito contable, normativa mercantil en torno al secreto contable

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTABILIDAD DEL IVA EN LOS LIBROS AUXILIARES

nhwn=

Operaciones sujetas, no sujetas y exentas al impuesto
Tipos de IVA vigentes en Espana

Contabilizacion del IVA

ELIVA en las operaciones intracomunitarias
Liquidacién del Impuesto

PARTE 3. APLICACIONES INFORMATICAS DE CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. PROGRAMAS DE CONTABILIDAD
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Estructura de los programas de contabilidad

Prestaciones, funciones y procedimientos

Dar de alta empresas en la aplicacion informatica y sus datos correspondientes
Las cuentas

Instalacién y utilizacién de aplicaciones informaticas actualizadas

Realizacién de Copias de seguridad

UNIDAD DIDACTICA 2. REGISTRO CONTABLE A TRAVES DE APLICACIONES INFORMATICAS

o

10.
11.
12.

N A WN =

Introduccién de datos contables en la aplicacién

Utilidades de los asientos

Introducir asientos que permitan el calculo automatico del IVA
Libros contables

Utilizacién de asientos predefinidos para operaciones habituales en la empresa
Regularizacion o liquidacion del IVA

Balance de Comprobacién de sumas y saldos

Realizacién del Cierre del ejercicio

Obtencién de las Cuentas Anuales

Apertura de la contabilidad

Actualizacion de las cuentas codificadas en la aplicacion
Actualizacion de los asientos y de los conceptos predefinidos

PARTE 4. ATENCION AL CLIENTE EN EL PROCESO COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE COMPRAVENTA

ounpkpwn-=

El departamento comercial:

Procedimiento de comunicacién comercial:

Identificacién del perfil psicolégico de los distintos clientes:
Relacién con el cliente a través de distintos canales: -

Criterios de calidad en la atencién al cliente: satisfaccién del cliente
Aplicacién de la confidencialidad en la atencién al cliente

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION DE INFORMACION COMERCIAL EN LOS PROCESOS DE
COMPRAVENTA

1.
2.

El proceso de compraventa como comunicacion:
La venta telefénica:

UNIDAD DIDACTICA 3. ADAPTACION DE LA COMUNICACION COMERCIAL AL TELEMARKETING

1.
2.
3.
4.

Aspectos basicos del Telemarketing:
La operativa general del teleoperador:
Técnicas de venta:

Cierre de la venta:

UNIDAD DIDACTICA 4. TRAMITACION EN LOS SERVICIOS DE POSTVENTA

1.
2.

Seguimiento comercial: concepto
Fidelizacion de la clientela:
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. Identificacién de quejas y reclamaciones

Procedimiento de reclamaciones y quejas:

. Valoracién de los parametros de calidad del servicio y su importancia o consecuencias de su no

existencia
Aplicacién de la confidencialidad a la atencién prestada en los servicios de postventa

PARTE 5. GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROCESO COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. TRAMITACION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES DE
COMPRA-VENTA CONVENCIONAL

PN =

v

8.

Seleccion de proveedores: Criterios de seleccién

Gestion administrativa del seguimiento de clientes:

Identificacién de documentos basicos:-

Confecciény cumplimentacién de documentaciéon administrativa en operaciones de
compraventa

Identificaciény calculo comercial en las operaciones de compray venta:

Cotejo de los datos de los documentos formalizados con: los precedentes, los datos
proporcionados por clientes-proveedores

. Tramitacién y gestion de las incidencias detectadas en el procedimiento administrativo de

compra-venta:
Aplicacion de la normativa vigente en materia de actualizacién, seguridad y confidencialidad

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL VIGENTE EN LAS
OPERACIONES DE COMPRAVENTA

N =

Legislacion mercantil basica:

Legislacion fiscal basica

Legislacién sobre IVA:

Conceptos bésicos de Legislacion mercantil y fiscal de la Unién Europea: Directivas Comunitarias
y operaciones intracomunitarias

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE STOCKS E INVENTARIOS

ounpkpwnN-=

Conceptos basicos: existencias, materias primas, embalaje, envasado y etiquetado
Almacenamiento: sistemas de almacenaje, ubicacion de existencias, analisis de la rotacién
Procedimiento administrativo de la gestion de almacén:

Sistemas de gestién de existencias convencionales: caracteristicas y aplicacién practica
Control de calidad en la gestién de almacén

Los distintos sistemas de control de calidad: aspectos basicos

PARTE 6. APLICACIONES INFORMATICAS DE LA GESTION COMERCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. UTILIZACION DE APLICACIONES DE GESTION EN RELACION CON CLIENTES-
PROVEEDORES (CRM)

1.
2.

Actualizacion de ficheros de informacion de:
Tramitaciéon administrativa de la informacion de clientes-proveedores:

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION DE APLICACIONES DE GESTION DE ALMACEN
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1. Generar los archivos de informacion de:
2. Sistemas de gestion informatica de almacenes

UNIDAD DIDACTICA 3. UTILIZACION DE APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION DE LA
FACTURACION

1. Generacién de:
2. Realizacién de enlaces con otras aplicaciones informaticas de:

UNIDAD DIDACTICA 4. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE APLICACIONES DE GESTION DE LA
POSTVENTA PARA:

Gestionar la informacién obtenida en la postventa:-

Realizar acciones de fidelizacion

Gestién de quejas y reclamaciones:

Obtenciéon mediante aplicaciones de gestion de:

Aplicacién de sistemas de salvaguarda y proteccion de la informacion:

AW
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