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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 de Inglés para los Procesos Económicos-Administrativos en
Agencias de Viajes

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
Si le interesa el entorno del turismo y quiere desenvolverse en una agencia de viajes adquiriendo los
aspectos esenciales de la lengua inglesa para atender a clientes así como a realizar y tratar procesos
Económico-Administrativos en este ámbito este es su momento, con el Postgrado de Inglés para los
Procesos Económicos-Administrativos en Agencias de Viajes podrá adquirir los conocimientos
oportunos para desarrollar esta labor con éxito.

Objetivos

Registrar operaciones contables de las agencias de viajes según la normativa vigente general y
sectorial, estimando la importancia de su correcto registro.
Aplicar sistemas y procedimientos de gestión administrativa que se adapten a diferentes tipos
de agencias de viajes y otras entidades de distribución turística.
Analizar los procedimientos y operaciones que se derivan de las relaciones económicas internas
y externas, aplicándolos y estimando su importancia.
Analizar la gestión y control de las cuentas de clientes, desarrollando las operaciones que le son
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inherentes.
Desarrollar las operaciones de gestión de tesorería y control de cuentas de cajas y bancos,
realizando las comprobaciones necesarias con la precisión y exactitud requeridas.
Responder y entender las reclamaciones y sugerencias de los clientes
Conocer el vocabulario básico sobre reservas, estancias y otros servicios turísticos
Elaborar documentos básicos de una Agencia de Viajes
Poder informar sobre aspectos básicos de un servicio turístico

A quién va dirigido
Este Postgrado de Inglés para los Procesos Económicos-Administrativos en Agencias de Viajes está
dirigido a personas que trabajen en Agencias de Viajes u operadores turísticos y que deseen ampliar
sus horizontes profesionales o mejorar su atención al público angloparlante. El curso se dirige a todas
aquellas personas interesadas en ampliar sus habilidades y conocimientos en cuanto al inglés
profesional para hoteles, restaurantes y otros establecimientos de ocio y viaje.

Para qué te prepara
El Postgrado de Inglés para los Procesos Económicos-Administrativos en Agencias de Viajes le prepara
para aprender inglés adaptado a las agencias de viajes, así como a tratar procesos Económicos-
Administrativos en este entorno.

Salidas laborales
Hostelería y Turismo / Agencias de viajes.
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TEMARIO

PARTE 1. PROCESOS ECONÓMICO-FINANCIERO EN AGENCIAS DE VIAJES

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONTABILIDAD, MATEMÁTICAS COMERCIALES Y ESTADÍSTICA BÁSICAS.

Concepto y objetivos de la Contabilidad.1.
Los libros de contabilidad.2.
El patrimonio.3.
Las cuentas.4.
El plan general de contabilidad.5.
El proceso contable básico en las agencias de viajes.6.
La tesorería en las agencias de viajes.7.
Los impuestos. Su liquidación.8.
Los derechos de cobro.9.
Las amortizaciones. Las provisiones.10.
Las cuentas anuales.11.
Instrumentos de abono en las operaciones comerciales.12.
Cuentas corrientes.13.
Créditos.14.
Estadística básica.15.
Aplicaciones.16.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN AGENCIAS DE VIAJES Y OTRAS ENTIDADES
DE DISTRIBUCIÓN TURÍSTICA.

Procesos administrativos internos en las agencias de viajes y otras entidades de distribución1.
turística:
Procesos administrativos derivados de la venta de alojamiento.2.
Procesos administrativos derivados de la venta de transporte marítimo.3.
Procesos administrativos derivados de la venta de transporte ferroviario.4.
Procesos administrativos derivados de la venta de productos de tour-operadores y otros5.
mayoristas.
Procesos administrativos derivados de otras ventas.6.
Aplicación de procedimientos de gestión documental.7.
Medios de almacenamiento y tratamiento de la información. Aplicaciones.8.
Control de correspondencia.9.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE ALMACENAMIENTO, REPOSICIÓN Y CONTROL DE
DOCUMENTOS PROPIOS Y EXTERNOS.

Gestión de almacén.1.
Gestión de inventarios.2.
Control de existencias de documentos.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PROCEDIMIENTOS DERIVADOS DE LAS RELACIONES ECONÓMICAS CON
CLIENTES.
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Anticipos y depósitos.1.
Facturación y cobro.2.
Medios de pago al contado.3.
Tarjetas de crédito y débito.4.
Condiciones para la aceptación de cheques y pagarés.5.
El pago aplazado.6.
La financiación externa.7.
Acuerdos comerciales con concesión de crédito a clientes:8.
Las devoluciones por servicios no prestados:9.
Control de cuentas de crédito.10.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. GESTIÓN DE TESORERÍA Y CONTROL DE CUENTAS DE CAJAS Y BANCOS.

Legislación vigente aplicable a la gestión de cuentas de caja y bancos.1.
Normativa reguladora de la compra de moneda extranjera.2.
Documentos de pago:3.
Registro de movimientos de caja y formalización de los impresos administrativos precontables y4.
contables.
Realización de controles de caja solventando los desfases.5.
Análisis de extractos de cuentas bancarias:6.
Análisis de las medidas de seguridad relacionadas con la documentación contable y el efectivo.7.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. UTILIZACIÓN DE PROGRAMAS INFORMÁTICOS DE GESTIÓN INTERNA (BACK-
OFFICE) DE AGENCIAS DE VIAJES.

Gestión de operaciones administrativas, contables, financieras y fiscales:1.

PARTE 2. INGLÉS PARA AGENCIAS DE VIAJES

MÓDULO 1. INGLÉS BÁSICO NIVEL A1

UNIT 1. NICE TO MEET YOU

Listening1.
- Los pronombres personales de sujeto1.
- El verbo to be2.

Reading2.
- Los demostrativos: this, that, these, those1.
- Los posesivos2.
- Uso de la mayúscula3.

Speaking: Conociendo la fonética inglesa3.
- El alfabeto1.
- Presentarse2.

Vocabulario4.
- Saludos1.
- Datos personales2.
- Países3.
- Nacionalidades4.
- Profesiones5.
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- Números6.
- Colores7.

UNIT 2: EVERYDAY LIFE

Listening1.
- La fecha1.
- La hora2.

Reading2.
- Presente simple1.
- Adverbios de frecuencia2.

Speaking: The letters and the sounds3.
Vocabulario4.

- Verbos comunes1.
- Días de la semana2.
- Meses3.

UNIT 3. HAPPY FAMILY

Listening1.
- A, an, the or no article1.
- Plural2.

Reading2.
- El verbo to have1.
- Genitivo sajón2.

Speaking: Word stress and intonation3.
Vocabulario4.

- Familia1.
- Físico2.

UNIT 4. ALL ABOUT THE FOOD

Listening1.
- Sustantivos contables y no contables1.
- There is, there are2.

Reading2.
- A, an, some, any1.
- Expresar gusto: like, dislike2.
- La expresión: Would you like…? y I’d like..3.

Speaking: Sonidos vocálicos3.
Vocabulario4.

- Supermercado1.
- Comidas del día2.
- Adjetivos referentes a la comida3.
- Verbos referidos a la comida4.
- Envases5.

UNIT 5. ARE YOU LOST?
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Listening1.
- El verbo can1.
- Dar direcciones2.

Reading2.
- Preposiciones de lugar1.
- Here, there2.
- Let’s3.

Speaking: Vocales largas y cortas3.
Vocabulario4.

- Direcciones1.
- La ciudad2.
- Medios de transporte3.
- Verbos referidos a las direcciones4.

UNIT 6. FREE TIME ACTIVITIES

Listening1.
- Pronombres personales de objeto1.
- Pasado simple2.

Reading2.
- Interrogativos1.
- Question tags2.

Speaking: Diptongos3.
Vocabulario4.

- Tiempo1.
- Verbos relacionados con el tiempo atmosférico2.
- Verbos irregulares3.

MÓDULO 2. INGLÉS PARA AGENCIA DE VIAJES

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ATENCIÓN AL CLIENTE EN LA AGENCIA DE VIAJES

Terminología específica en las relaciones con clientes1.
Saludos, prestaciones y fórmulas de cortesía habituales2.
Estilos, formal e informal3.
Tratamiento de reclamaciones o quejas de los clientes4.
Ejemplos de atención al cliente y resolución de reclamaciones5.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. DAR INFORMACIÓN TURÍSTICA EN INGLÉS

Comunicación entre centros de información turística1.
Proveedores de servicios, precios y tarifas2.
Informar sobre destinos, rutas, condiciones meteorológicas y posibilidades de ocio3.
Informar sobre recursos naturales de la zona y actividades deportivas4.
Informar sobre la protección medioambiental5.
Evaluación de la satisfacción del cliente6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LAS AGENCIAS DE VIAJES EN LA GESTIÓN Y COMERCIALIZACIÓN DE SERVICIOS
TURÍSTICOS
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Los servicios turísticos1.
Gestión de reservas de destinos o servicios turísticos2.
Billetes, bonos y otros documentos turísticos3.
Negociación con proveedores de servicios turísticos4.
Gestión de reservas de habitaciones y otros servicios del establecimiento hotelero5.
Cumplimentación de documentos propios de la gestión y comercialización de un6.
establecimiento hotelero
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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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