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Empleado Administrativo de Entidades Financieras

Ref: 41131015
Adaptado en su totalidad a los contenidos regulados en el Real Decreto 2025/1996, 6
de Septiembre, por el que se establece el Certificado de Profesionalidad de la
ocupacion de Empleado administrativo de entidades financieras. El curso tiene una
duracién de 24 meses, dividido en 4 moédulos formativos de 6 meses de duracion cada

uno.

Productos y servicios
en Banca

Unidad Didactica 1:
- Las entidades
financieras.

Unidad Didactica 2:

- Productos de
financiacion.

- Elementos de las
operaciones bancarias.

Unidad Didactica 3:

- Cuentas bancarias.

- Productos financieros
de pasivo.

Unidad Didactica 4:
- Operaciones y
productos de activo.
- Operaciones
bancarias de activo.

Unidad Didactica 5:

- Algunos servicios
bancarios.

- La atencion al cliente.

Unidad Didactica 6:
- El trato al cliente.

Operatividad bancaria

Unidad Didactica 1:
- Legislacion bdsica
sobre la Banca.

Unidad Didactica 2:
- Contrato de apertura

Contabilidad
financiera

Unidad Didactica 1:
- Definicidn de

contabilidad.

Unidad Didactica 2:

de cuenta: Elementos y - Los libros contables.

caracteristicas.

Unidad Didactica 3:

- Tarificacion de
operaciones y servicios
bancarios |.

Unidad Didactica 4:

- Tarificacion de
operaciones y servicios
bancarios II.

Unidad Didactica 5:
- Soportes
documentales |.

Unidad Didactica 6:
- Soportes
documentales |Il.
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Unidad Didactica 3:
- La cuenta y sus
funciones.

Unidad Didactica 4:
- Plan General,
normalizacion y
principios contables.

Unidad Didactica 5:

- Cuadro de cuentas:
Definicion y relaciones
contables.

Unidad Didactica 6:
- Cuentas anuales.
Normas de valoracion.

Ofimatica Financiera
Seguridad y salud
laboral

Unidad Didactica 1:
- Tratamiento de la
informacion en la
actividad financiera.

Unidad Didactica 2:
- Fundamentos de
Hardware y software.

Unidad Didactica 3:
- Ofimdtica y trabajo en
red.

Unidad Didactica 4:

- Salud, seguridad
laboral y prevencion de
riesgos.

Unidad Didactica 5:
- Higiene y calidad de
ambiente.

Unidad Didactica 6:

- Siniestros y robos.
Manejo y uso de
sistema de deteccion y
alarma.
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