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Curso Superior de Cajero/a

Curso Superior de Cajero/a

Duracioén: 200 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: A distancia

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Bolsa de empleo:

El alumno en desemple puede incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas. Le pondremos en
contacto con nuestras empresas colaboradoras en todo el territorio nacional

Comunidad:

Participa de nuestra comunidad y disfruta de muchas ventajas: descuentos, becas, promociones,etc....

Formas de pago:

-Mediante transferencia

-Por cargo bancario

-Mediante tarjeta

-Por Pay pal

-Consulta nuestras facilidades de pago y la posibilidad de fraccionar tus pagos sin intereses

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.
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Programa del curso:

MODULO I. LA REALIZACION DE LA GESTION DE LA CAJA
TEMA 1. INSTALACION DE LA CAJA

. Introduccién

. Cajas registradoras

. Terminales punto de venta
. Tipos de sistemas

. El detafono

. Terminales pesadas

. Operativa y manejo de caja
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TEMA 2. EL CODIGO DE BARRAS

1. Beneficios, aplicaciones y caracteristicas del cédigo de barras
2. Codificaciones o simbologia

3. Sistema de seguridad en el comercio

4. Medios de lectura electrénica

TEMA 3. MEDIOS DE PAGO

. Dinero efectivo

. Talones y cheques
. Tarjetas

. Dinero electrénico
Bonos

. Créditos

. Moneda extranjera

TEMA 4. EMPAQUETADO Y ESTETICA DEL ESTABLECIMIENTO

NouhwNE

1. Tipos de productos

2. Clases de empaquetados

3. Presentacion y adorno

4. Aspectos estéticos: imagen del establecimiento

MODULO Il. COMPORTAMIENTOS LIGADOS A LA

SEGURIDAD Y LA HIGIENE
TEMA 5. SEGURIDAD

1. Introduccién
2. Los riesgos
3. Medidas de prevencion y proteccion
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4, La sefalizacion

5. Siniestros

6. Sistemas de deteccién y alarma

7. Evacuaciones

8. Sistemas de extincién de incendios

TEMA 6. PRIMEROS AUXILIOS

1. Introduccién
2. Definicion de primeros auxilios
3. Como actuar ante una emergencia
4. Alergias

5. Dificultad respiratoria o asfixia
6. Contusiones

7. Lesiones oculares

8. Hemorragias

9. Quemaduras

10. Reanimacion cardiopulmonar

TEMA 7. HIGIENE Y CALIDAD DE AMBIENTE

. Introduccién

. Higiene

. Parametros de influencia en las condiciones higiénico-sanitarias
. Higiene personal

. Higiene en los transportes y en la circulacion

. Fenémeno de prevencion

. Confort y ambiente de trabajo

. Métodos de conservacién y manipulacion de productos

. Normativa de seguridad e higiene

MODULO IIl. TECNICAS DE COMUNICACION ORIENTADAS

A LOS PROCESOS DE PREPARACION DE LA VENTA
TEMA 8. TECNICAS DE COMUNICACION

OCO~NOOUTDWNE

1. Introduccién
2. Elementos de la comunicacion: objeto, sujetos, contenidos, canales y codigos
3. El proceso de comunicacion
4. Dificultades en la comunicacion
5. Las funciones del mensaje
6. Niveles de comunicacion
7. Actitudes y técnicas que favorecen la comunicacion
8. La comunicacion comercial y publicitaria
9. Tipos de entrevistas y reuniones
10. La comunicacion técnica

TEMA 9. COMPORTAMIENTOS DE COMPRA Y VENTA
1. Introduccién
2. El vendedor
3. El comprador

TEMA 10. SERVICIO / ASISTENCIA AL CLIENTE
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1. Servicio al cliente

2. Asistencia al cliente

3. Informacioén y formacion del cliente
4, Satisfaccién del cliente

5. Formas de hacer el seguimiento

6. Derechos del cliente-consumidor

TEMA 11. TRATAMIENTO DE QUEJAS, RECLAMACIONES, DUDAS Y OBJECIONES

. Introduccién

. ¢ Por qué surgen las reclamaciones?

. Directrices en el tratamiento de quejas y objeciones
. ¢, Qué hacer ante el cliente?

. ¢ Qué no hacer ante el cliente?

. Actitud ante las quejas y reclamaciones

. Tratamiento de dudas y objeciones

. Atencion telefénica en el tratamiento de quejas

MODULO IV. FUNCIONAMIENTO DEL TPV: TPVPLUS ELITE

TEMA 12. GLOBAL
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1. Global

2. Empresas
3. Cajas

4, Terminal

TEMA 13. SISTEMA

1. Introduccién
2. Tablas Generales
3. Clientes

4. Agentes/ Empleados
5. Proveedores
6. Transportistas
7. Almacenes

8. Articulos

9. Promociones
10. Control de llamadas
11. Terminales

TEMA 14. ALMACEN

. Introduccién

. Pedidos

. Albanares

. Facturas de proveedores

. Gestién de pagos

. Movimientos de Almacén

. Regularizacion de Almacenes
. Histéricos de movimientos

O~NOUITRWNE

TEMA 15. FACTURACION

1. Introduccién
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. Presupuestos

. Pedidos

. Albanares

. Facturas

Abonos

. Tickets de venta

. Plantilla

. Liquidaciones

. Gestion de cobros

. Enlace SP ContaPlus

[

TEMA 16. CAJA

1. Introduccién

2. Movimientos de Caja
3. Cierre y Arqueo

4. Asientos de Cierre

5. Historicos de Cierre

TEMA 17. INFORMES

1. Introduccién

2. Estadisticas e informes

3. Estadisticas e informes estandar
4. Informes en Excel

5. Gréficos

TEMA 18. UTIL

. Introduccioén

. Organizacion de ficheros

. Herramientas

. Perfiles de usuario y dispositivos
. Entorno del sistema

. Avisos de inicio

. Gestion de inicio

. Gestion del conocimiento
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TEMA 19. SI ON-LINE

1. Introduccién
2. Registrarse en Si on-lline
3. Buscador de Si on-line

TEMA 20. AYUDA

1. Introduccion

2. Contenido

3. Buscar

4. Documentacion adicional
5. Acerca de

TEMA 21. ADAPTACION A LA LEY DE PROTECCION DE DATOS
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1. Introduccién
2. Nivel de seguridad en el acceso a la empresa
3. Informacioén en las copias de seguridad
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