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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Postgrado Administrativo en la Gestión y Recepción de Paquetería en
Almacén

DURACIÓN
300 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Descripción
Este Postgrado Administrativo en la Gestión y Recepción de Paquetería en Almacén le ofrece una
formación especializada en la materia. Debemos saber que para el área de Administración y Gestión es
muy importante profundizar y adquirir los conocimientos de administrativo en la gestión y recepción
de paquetería en almacén.

Objetivos

Aplicar técnicas básicas de recepción, clasificación y distribución de paquetería y de correo
convencional y telemático.
Conocer el entorno del almacenaje y logística.
Planificar y organizar el trabajo.
Conocer las herramientas de Comunicación interna y externa.
Aplicar las pautas Generales de Atención al Cliente.
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A quién va dirigido
Este Postgrado Administrativo en la Gestión y Recepción de Paquetería en Almacén está dirigido a
todas aquellas personas interesada en el ámbito de Administración y Gestión y quieran especializarse
en administrativo en la gestión y recepción de paquetería en almacén.

Para qué te prepara
Este Postgrado Administrativo en la Gestión y Recepción de Paquetería en Almacén le prepara para
adquirir unos conocimientos específicos dentro del área desarrollando en el alumno unas capacidades
para desenvolverse profesionalmente en el sector, y más concretamente en administrativo en la
gestión y recepción de paquetería en almacén.

Salidas laborales
Administración / Gestión / Almacén.
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TEMARIO

PARTE 1. GESTIÓN AUXILIAR DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA

UNIDAD DIDÁCTICA 1. TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERÍA INTERNA Y
EXTERNA.

La comunicación escrita en empresas publicas y privadas.1.
- Funciones.1.
- Elementos.2.
- Tipos: cartas comerciales y documentos administrativos.3.
- La correcta expresión de los textos escritos.4.

Gestión de la recepción de la correspondencia.2.
- Selección y clasificación.1.
- Registro.2.
- Distribución.3.

Preparación de la correspondencia:3.
- Personas que la elaboran.1.
- Numero de copias.2.
- Firma de la correspondencia.3.

Embalaje y empaquetado de documentación y productos:4.
- Medios.1.
- Materiales.2.
- Procedimientos.3.

Gestión de la salida de la correspondencia.5.
- Tareas antes de proceder al envió.1.
- Libro Registro de Salida.2.

Medios utilizados en el envío de correspondencia y paquetería:6.
- Servicio de correos.1.
- Mensajería.2.
- Telefax.3.
- El correo electrónico: función, elementos y ventajas e inconvenientes.4.

El envío de la correspondencia:7.
- Productos y servicios que ofrece correos.1.
- Formas en que puede hacerse el envío.2.
- Tarifas y tiempo en el envío de correspondencia.3.

Normativa legal de seguridad y confidencialidad.8.
El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia.9.

- Proceso de archivo.1.
- Control de archivo.2.
- Sistema de clasificación de los documentos.3.

Internet como medio de comunicación:10.
- Definición de internet.1.
- La pagina web.2.
- Los portales.3.
- Transferencia de ficheros.4.
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- Recepción y envío de comunicaciones a través de e-mail.5.

PARTE 2. ADMINISTRATIVO-RECEPCIONISTA DE ALMACÉN

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ¿QUÉ ES UN ALMACÉN?

El almacén.1.
Actividades de almacenamiento.2.
Planificación de los almacenamientos.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA LOGÍSTICA.

El origen.1.
Definición.2.
Servicios logísticos de la empresa.3.
Tipos de logísticas.4.
Just in time.5.
Clasificación de almacenes en función de la cadena logística.6.
Operaciones en el almacén.7.
Los stocks.8.
Procedimientos de almacenaje.9.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. CLASES DE ALMACENES.

Según la mercancía almacenada.1.
Según el sistema logístico.2.
Según su régimen jurídico.3.
Según su estructura.4.
Según el grado de automatización.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA ACTUACIÓN PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificación y Organización del Trabajo1.
El Espíritu de Equipo y la Sinergia2.
El Clima de Trabajo3.
Ética Personal y Profesional4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. LA COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA

Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales1.
Tratamiento y Flujo de la Información en la Empresa2.
La Comunicación Interna en la Empresa3.
La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Información y Comunicación en las4.
Organizaciones
La Comunicación Externa de la Empresa5.
La Relación entre Organización y Comunicación en la Empresa: Centralización o6.
Descentralización.
Herramientas de Comunicación interna y externa7.
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UNIDAD DIDÁCTICA 6. LA COMUNICACIÓN ORAL I

La Comunicación Oral en la Empresa1.
Precisión y Claridad en el lenguaje2.
Elementos de la Comunicación oral eficaz3.
Técnicas de Intervención verbal4.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. LA COMUNICACIÓN TELEFÓNICA

Proceso de Comunicación Telefónica1.
Prestaciones Habituales2.
Medios y Equipos3.
Realización de Llamadas4.
Protocolo Telefónico5.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. COMUNICACIÓN ESCRITA

Normas Generales de la Comunicación Escrita1.
Estilos de Redacción: Técnicas de Sintetización de Contenidos2.
Técnicas y Normas Gramaticales3.
Diccionarios4.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. CALIDAD EN EL SERVICIO DE ATENCIÓN AL CLIENTE

El Cliente1.
La Calidad en la Atención al Cliente2.
Pautas Generales de Atención al Cliente3.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE LA
ADMINISTRACIÓN

Características de la actividad laboral1.
Riesgos profesionales específicos de la familia profesional Administración y Oficinas2.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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