Master en Secretariado Ejecutivo sTelalITe!

Duracion

d

550 horas

Desfinatarios

°

Directivos, mandos intermedios y personal del drea contabilidad y finanzas.

Requisitos

D

Titulacion universitaria o experiencia profesional equivalente.

Objetivos

>

Al finalizar el curso los alumnos deberdn:

e Larealizacién del programa académico junto con el programa de prdcticas en
empresas va a permitir al alumno, desempenar funciones como Secretaria de Direccidn
(Comercial, Marketing, Comunicacién, etc) o Adjunta a Responsables como Jefe de
Ventas, Compras, Producto, etc.

Contenidos

D

MODULO | - El Concepto de Empresa

Definicién y caracteristicas de la Empresa.

MODULO II- Derecho Empresarial

1) Tipos de Sociedades y principales caracteristicas definitorias.
2) Formas de Financiaciéon de la Empresa.
3) El Contrato de trabajo.

4) Modelos de Contratacion.




corporacién n
\ . .

educativa y tecnoldgica

MODULO lll - Derecho Mercantil

1) Cuentas Anuales.
2) Obligaciones Mercantiles de la Empresa.
3) Tramitacién de la documentacién ante el Registro.

4) Gestiones Notariales

MODULO IV - Impuestos / Contabilidad

1) ElBalance.

2) La cuenta de resultados y su interpretacion.

3) Costes fijos y Costes variables.

4) Margen de beneficios.

5) Contabilidad Basica.

6) Libros y Documentos Contables.

7) Conceptos fundamentales para conocer el estado financiero de una empresa.
8) Prevision de Ingresos / Gastos del Dpto. Comercial.

?) Tramitacion de Impuestos

MODULO V - Gestion de Necesidades de RR.HH en el Area Comercial

1) Planificaciéon de Plantillas.

2) Andlisis y Descripcion de Puestos de trabajo.

3) Estructura Organizacional: El Organigrama.

4) Reclutamiento.

5) Proceso de Seleccion.

6) Incorporacién a la empresa: Manual de Acogida.
7) Valoracién de puestos de trabajo.

8) Andlisis de las Necesidades de Formacién.

MODULO VI - Marketing

?) Comunicacién en la Empresa.
10)Distintas variables.

11)Marketing estratégico.
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12)Comportamiento del Consumidor. educativa y tecnolgica

13)Investigacion y segmentacion de Mercados.
14)Producto / Precio / Distribucion / Promocion.
15)Plan de Marketing.

16)La Publicidad.

17)Marketing Directo.

18)El servicio de Atencion al Cliente.

MODULO VII - Gestién Informatizada del Puesto

1) Elaboracién de informes, presentaciones, presupuestos, etc. Ofimatica (Word 03,
Excel 03, Access 03, Power Point 03, Outlook). A3 Con (Programa de Contabilidad

Informatizada)

MODULO VIlI - Protocolo y RR.PP.

1) Presentaciones y saludos.

2) Eltratamiento social y la cortesia al teléfono.

3) Reglas de cortesia y de saber estar de una secretaria.
4) Organizacién de reuniones, congresos, eventos.

5) Hablar en Publico.

8) Las invitaciones en Espafia y en el extranjero.

7) Regalos sociales y regalos de empresa.

8) El protocolo en la mesa.

?) Lo actuacion del invitado.

10)Protocolo en el coche.

MODULO IX - Clientes y Proveedores

1) BUsqueda de Proveedores.

2) Actualizacion de base de datos (Clientes/Proveedores reales y potenciales).
3) Elaboracién de presupuestos.

4) Coordinacién de entrevistas y reuniones.

5) Contratacion de servicios auxiliares al Dpto. Comercial (Catering, Equipos

audio/video, Salas de reuniones, etc).
é) Técnicas de Negociacion Comercial.

7) La Gestiéon de la cartera de Clientes.




8)
?)
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Reclamaciones. educativa y tecnolégica

Administracidon de documentos

MODULO X - Logistica

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Asignacion Cliente/Vendedor.

Coordinacién de Proyectos establecidos por el Dpto. Comercial.

Gestion de Incidencias.

Control de pagos, fechas de entrega, devoluciones, etc. Gestidon Post-Venta
(Cuestionarios de satisfaccion del cliente).

Participacion en la elaboracion de Campanas comerciales.

Atencion personalizada al cliente, CRM; (Felicitaciones de Navidad, Cumpleahnos,

Aniversarios, etc).

MODULO XI - Gestién Telefénica

1)
2)
3)
4)
5)

Ventajas e Inconvenientes de la atencidn por teléfono.
Saber planificar.

Mostrar una buena actitud.

El filfro.

Caracteristicas del Interlocutor. Conversaciones dificiles o delicadas.

MODULO XII - Secretaria Profesional

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Perfil de un buen profesional.
Funciones principales.

Su Rol en la Empresa.

El Directivo (Estilos de Direccién).
Equipo de Ventas.

Oftros Departamentos.

Instalaciones (Impresoras, PCs, Candn de luz, Fax, Scdner, Centralita, Mobiliario,

etc).

MODULO XIIl - Gestién y Planificacién del frabajo diario

1)

Planificar objetivos y establecer prioridades.




2) Gestion efectiva del tiempo.
3) Agenda Electrénica.

4) Principales tareas y funciones

Ocla),

educativa y tecnolégica

MODULO XIV - Gestidn y Archivo de Documentacién

1) Correo Postal.
2) Fox.

3) Mensajeria




