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Sinopsis

Con claridad y sencillez, se explican de manera facil,
amenay eficaz las técnicas administrativas basicas
para tramitar el correo, preparar pedidos

y realizar pagos dentro de una organizacion.

Este libro desarrolla los contenidos del médulo profesional de Técnicas Administrativas Basicas, del Titulo
Profesional Basico en Acceso y Conservacion en Instalaciones Deportivas, y del Titulo Profesional Basico en
Servicios Administrativos, pertenecientes a las familias profesionales de Actividades Fisicas y Deportivas, y de
Administracion y Gestion, respectivamente.

Esta nueva edicion actualiza los contenidos y amplia sustancialmente el nimero de actividades, afiadiendo a
los mapas conceptuales, test de repaso y actividades finales presentes en la anterior edicién, nuevos
cuestionarios de comprobacién, asi como numerosas actividades finales de ampliacion para reforzar lo

aprendido en cada unidad.

Técnicas administrativas basicas introduce al alumnado en la organizacion de las entidades, tanto privadas
como publicas, describiendo las tareas asociadas a sus distintas &reas funcionales, analizando, también, las
tareas relacionadas con la correspondencia y la paqueteria, las operaciones basicas de cobros y pagos, y el

registro y el control del material y los equipos de oficina.

Ricardo Herrero Domingo, diplomado en Ciencias Empresariales, es profesor de Ensefianza Secundaria en



la especialidad de Administracion de Empresas. Oscar Sanchez Estella, diplomado en Ciencias
Empresariales, licenciado en Ciencias del Trabajo y graduado en Administracién y Direccion de Empresas, es
profesor técnico de Formacion Profesional en la especialidad de Procesos de Gestién Administrativa. Ambos
son autores de otros titulos de formacidn publicados por esta editorial.
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