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Alcanzar los conocimientos baacute;sicos necesarios para realizar una gestioacute;n integral en la empresa, que sea
adecuaday eficaz. ldentificar la documentacioacute;n administrativa puacute;blicay privada e identificar aquellos
documentos maacute;s relevantes en la administracioacute;n comercia de la empresa, atendiendo a sus
caracteriacute;sticas, tipos, funciones, etc. Reconocer las herramientas baacute;sicas en la gestioacute;n de la
tesoreriacute;a, pudiendo identificar igualmente los documentos propios de esta aacute;rea, adquiriendo conocimientos
baacute;sicos sobre las formas y medios de cobro y pago maacute;s usuales. Adquirir conocimientos parallevar un
control del almaceacute;n de la empresa, mediante sus documentos tipo, criterios a adoptar, funciones, etc. Ebook
gjustado a certificado de profesionalidad de Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales.



