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2 Exame presencial en Travesia de Vigo n°15, 1°. 36206, Vigo (Pontevedra).
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Formacion 100% gratuita » Técnicas administrativas
basicas de oficina

Pensaches algunha vez en facer unha formacion oficial, pero non tiveches a oportunidade? Se eres
unha persoa traballadora e vives en Galicia, xa podes apuntarte aos Titulos Oficiais que temos
preparados para ti. O mellor? Son completamente gratuitos e con eles poderas:

« Conseguir unha titulacion oficial con validez en todo o territorio nacional.

« Actualizar e reciclar os teus coflecementos e habilidades profesionais.

« Optimizar o teu tempo e realizar practicas profesionais. A través dun Titulo Oficial podes
conseguir, nun breve espazo de tempo, unha titulacion oficial que ademais inclie practicas non
laborais en empresas.

« Impulsar a taa carreira profesional. Un Titulo Oficial axidache a mellorar o teu curriculum
e acredita que tes as habilidades necesarias para desenvolver unha determinada actividade

laboral.

Obxectivo xeral do curso:

Aprender a rexistrar e manter actualizada a informacion interna dunha organizacion.

Apoiar na xestion da correspondencia e paqueteria, tanto fisica como dixital.

Verificar, arquivar e procesar documentacion comercial e administrativa.

Realizar xestions basicas de cobranzas, pagos, ingresos e reintegros baixo supervision.
Organizar e controlar o uso de materiais e equipos de oficina.

Colaborar eficazmente no equipo de traballo, con actitude proactiva e orientacion a resultados.
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Temario

Técnicas administrativas basicas de oficina

I UF0517: Organizacion empresarial e de recursos humanos
- A organizacion de entidades publicas e privadas

- A organizacion dos recursos humanos

B UF0518 : Xesti6n auxiliar de correspondencia e paqueteria na empresa

- Tratamento da correspondencia e paqueteria interna e externa

B UF0519 : Xestion auxiliar de documentacién econémico-administrativa e comercial
- Xestion auxiliar de documentacion administrativa basica
- Xestion basica de tesoureria
- Xestion e control basico de existencias

Exame presencial en Travesia de Vigo n°15, 1°. 36206, Vigo (Pontevedra).
Datas do exame segundo a edicién do curso:

Edicion 1 (30/04/2026 - 23/07/2026). Exame: 13/07/2026 de 18:30 a 20:30 h

Edicion 2 (30/04/2026 - 29/07/2026). Exame: 17/07/2026 de 18:30 a 20:30 h

Edicién 3 (05/05/2026 - 29/07/2026). Exame: 17/07/2026 de 18:30 2 20:30 h
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Falamos?
900 100 957 (teléfono gratuito)

hola@cursosfemxa.es

IMPORTANTE:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Lembra que esta formacion NON é bonificada, esta subvencionada e é completamente gratuita.
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