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Ediciones Paraninfo, S.A., 2013. soft. Book Condition: New. Encuadernacion: Rustica En esta obra se presentan
los documentos administrativos basicos que utilizan las organizaciones empresariales publicas y privadas,
tanto en la gestion comercial como en la de recursos humanos. De la misma forma clara, sencilla y didactica
se estudian las operaciones basicas relacionadas con el cobro, el pago y la gestion de la tesoreria de las
empresas. Sin olvidar que en las empresas comerciales es necesario realizar una gestion adecuada de las
existencias, llevando un control exhaustivo de las mismas ya que en no pocas ocasiones suponen un
desembolso econémico importante. Como complemento idéneo para el afianzamiento de los conocimientos
que se van desarrollando a lo largo de la obra, se incluye una completa serie de actividades resueltas que
enriquecen el estudio de una materia esencial en el ambito de las operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales. Asimismo, esta obra se adecla exactamente a las exigencias curriculares y
normativas definidas y desarrolladas en el RD 645/2011 de 9 de mayo que regula los contenidos necesarios
para la obtencion de diversos certificados de profesionalidad en la familia profesional de Administracion y
gestion. Responde fielmente al curriculo de la unidad formativa a la que hace referencia el titulo, se integra en
el moédulo formativo titulado Técnicas administrativas basicas de oficina, esencial para cuantos se forman en
este ambito y desempefian o aspiran a desempefiar puestos de trabajo vinculados a este entorno profesional.
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