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CURSO E-LEARNING

DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

En en este curso e-learning
aprenderds a realizar actividades
de apoyo administrativo, tramitar
documentos y comunicaciones
empresariales y a desempenfiar
actividades de atencién al cliente

l
"

“Administraciongt

‘'snweenrg

e

T
o

B
| -~

———

a
)

CAPACITACION ONLINE



DETALLE DEL
CURSO DE
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

- Horario: Lunes a Domingo, las 24 horas.
- Duracion del curso: cuentas con 3 meses

para completar tu curso.
- Horas de estudio: 85 hrs, e-learning.
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CURSO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD I
QUE ES UNA EMPRESA

1.1 Antecedentes generales de una empresa
1.1.1.¢Cudl es el concepto de empresa?

1.1.2. Clasificacién de las Empresas en Chile

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile

1.1.4. Constitucién legal de una empresa en Chile
1.1.5. Iniciacién de Actividad b
1.1.6. La Estructura Organizacional
1.2. Direccién y Control
1.2.1.Especializacién del trabajo
1.2.2. Jerarquia y cadena de mando
1.2.3. Amplitud de control

1.3. Documentos mercantiles

1.3.1. La Consuita

1.3.2. Cotizacién

1.3.3. Orden de Compra

1.3.4. Guia de Despacho

1.3.5. Factura

1.3.6. Nota de Crédito

1.3.7. Nota de Débito

1.3.8. Calculo del IVA

UNIDAD IV
MATEMATICAS
FINANCIERAS

4.1. Antecedentes Generales

4.1.1. Concepto de Recursos Humanos
4.1.2, Funciones de Recursos Humanos
4.1.3. Orientacion, formacién y desarrollo:
4.1.4. Politica salarial

4.1.5. Incentivos

4.1.6.La ivacién de los trabaj

4.1.7. Andlisis de puesto de trabajo
4.2. Legislacién Laboral

4.2.1. El contrato de trabajo

4.2.2. sistema de Previsién Social

i6n del RUT:

UNIDAD II
SEGURIDAD EN LA CAJA

2.1. sistema de Cajas
2.1.1. Funcionamiento General del Sistema de Cajas
2.1.2. Funciones de un cajero(a):
2.1.3. Elementos de Trabajo:
2.1.4. Resp bilidades y Obligaci
2.2. Control de Stock e Inventarios
2.2.1. Gestion de Inventarios:
2.2.2. Valorizacién de Inventarios
2.3. Control de pagos, Cuentas por Cobrar y Pagar
2.3.1. Cuentas por Cobrar
2.4. El Control de Gestion y el Proceso de
Gestion Estratégica
2.4.1. El Control de Gestién
2.4.2. Proceso de Gestion Estratégica

UNIDAD V
FINANZAS

5.1. Antecedentes generales

5.1.1. Conceptos clave

5.1.2. Clasificacién

5.1.3. Areas de Actuacién Financiera
5.1.4. Financiamiento

5.2. Matematicas Financiera

5.2.1. Interés Simple

5.2.2. Interés Compuesto

5.2.3. Valor Actual Neto

5.2.4. Periodo de recuperacién (Payback):
5.3. Andlisis Financiero

5.3.1. Introduccién

5.3.2. Formas de andlisis

5.3.3. Herrami de andlisi

UNIDAD Il
CONTABILIDAD BASICA

3.1. Ant: d I bilidad

3.11.C pto, Funci , Si

Caracteristicas y Princ|
3.1.2. Concep b
3.1.3. sistemas Contables
3.2. Libros Contables
3.2.1. Libro diario
3.2.2. Libro Mayor
3.2.3. Balance
3.2.4. Libros Auxiliares
3.3. DL 825 Ley del IVA
3.3.1. Disposiciones Generales de la Ley del IVA
3.3.2. Calculo del IVA y pago simultaneo
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de la C

i
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VALOR CURSO: $142.500

TARJETA DE CREDITO
visa @ =2 BB @pmmee RIS o
DEPOSITO BANCARIO

CAPACITACION CHILE SPA
Rut 76.901.676-7

CTA. CORRIENTE BANCO ESTADO
629-7-218994-0
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