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Curso Superior de Cajero/a

Curso Superior de Cajero/a

Duracion: 140 horas
Precio: 0 € *

Modalidad: A distancia

* 100 % bonificable para trabajadores.

Descripcion

Formacidn superior para dotar al alumno de los conocimientos que permitan desarrollar eficazmente
las técnicas y conocimientos de cajero/a, adquiriendo las herramientas necesarias para lograr la
satisfaccion del cliente y la calidad en el servicio.
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Curso Superior de Cajero/a
A quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

Objetivos

Conocer el desarrollo y promocion de los aspectos relacionados con la labor de cajero/a.
Comprender las indicaciones oportunas para realizar correctamente este servicio.

Adquirir los conocimientos que permitiran utilizar eficazmente las técnicas de comunicacion y venta
orientadas a los procesos de preparacion de la venta.

Prever los riesgos laborales y determinar acciones preventivas o de proteccion de la salud,
minimizando los factores de riesgo y aplicando medidas sanitarias de primeros auxilios en caso de
accidentes o siniestros.

Para que te prepara

Capacita al alumno en el dominio de las técnicas y actitudes que permiten acoger, atender, vender y
cobrar en un comercio con la maxima eficiencia.

Salidas laborales

Sector comercial y relacionado con la atencién al publico.
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Curso Superior de Cajero/a

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el
mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales, Fundacion Tripartita para la Formacion en el
Empleo y Fondo Social Europeo).
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Forma de subvencion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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Curso Superior de Cajero/a
Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde
aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus
consultas, dudas y ejercicios.

Los materiales son de tipo monografico, de sencilla lectura y de caracter eminentemente practico. La
metodologia a seguir se basa en leer el manual teérico, a la vez que se responden las distintas
cuestiones y ejercicios que se incluyen dentro del cuaderno de evaluacion.

Para su evaluacién, el alumno/a debera hacernos llegar en el sobre de franqueo en destino, dicho

cuaderno de evaluacion. La titulacion sera remitida al alumno/a por correo, una vez se haya
comprobado el nivel de satisfaccion previsto (60% del total de las respuestas).

Materiales didacticos

- Manual teodrico 'Curso Superior de Cajero/a’

- Cuaderno de ejercicios
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Curso Superior de Cajero/a
Profesorado y servicio de tutorias

Nuestro centro tiene su sede en el "Centro de Empresas Granada", un moderno complejo
empresarial situado en uno de los centros de negocios con mayor proyeccion de Andalucia Oriental .
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,

con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi como
solicitar informacién complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra respuesta
con rapidez.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.
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Curso Superior de Cajero/a
Plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
de fin.

Si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos (entrega de
ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prérroga con causa
justificada.

Campus virtual online

Especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de INESEM ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

Club de alumnos

Servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

Revista digital

El alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.
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Programa formativo

MODULO I: OPERATIVA DE CAJA-TERMINAL PUNTO DE VENTA

TEMA 1. INSTALACIONES DE CAJA
Introduccién

Cajas registradoras

Terminales punto de venta

Tipos de sistemas

El datafono

Terminales pesadas

Resumen de contenidos

TEMA 2. FUNCIONAMIENTO DEL TPV: TPVPLUS ELITE
Introduccién

Menu Global

Menu Sistema

Menu Almacén

Menu Facturacién

Menu Caja

Menu Informes

Menu Util

Resumen de contenidos

TEMA 3. EL CODIGO DE BARRAS
Introduccion

Beneficios, aplicaciones y caracteristicas del codigo de barras
Codificaciones o simbologia

Sistemas de seguridad en el comercio
Medios de lectura electrénica
Resumen de contenidos

TEMA 4. MEDIOS DE PAGO
Introduccién

Dinero efectivo

Talones y cheques

Tarjetas

Dinero electrénico

Bonos

Créditos

Moneda extranjera

Resumen de contenidos

TEMA 5. OPERATIVA'Y MANEJO DE CAJA
Introduccién

Apertura y cierre de caja

Fondo de caja y arqueo fin de trabajo
Principio del método ciego

Correccion automatica

Correccion manual

Calculo de fondo de caja

Precios programados

Teclas deudoras

Correcciones manuales de teclas deudoras
Teclas acreedoras
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Introduccion de datos: codificacion

Utilizacion de medios de pago

Resumen de contenidos

TEMA 6. EMPAQUETADO Y ESTETICA DEL ESTABLECIMIENTO
Introduccion

Tipos de productos

Clases de empaquetados

Presentacion y adorno

Aspectos estéticos: imagen del establecimiento

Resumen de contenidos

MODULO Il: COMUNICACION Y COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR

TEMA 1. TECNICAS DE COMUNICACION

Introduccion

Elementos de la comunicacion: objeto, sujetos, contenidos, canales y cédigos
El proceso de comunicacion

Dificultades en la comunicacion

Las funciones del mensaje

Niveles de comunicacion

Actitudes y técnicas que favorecen la comunicacion

La comunicacion comercial y publicitaria

Tipos de entrevistas y reuniones

La comunicacién técnica

Resumen de contenidos

TEMA 2. COMPORTAMIENTOS DE COMPRA Y VENTA
Introduccién

El vendedor

El comprador

Resumen de contenidos

MODULO Ill: COMPORTAMIENTOS LIGADOS A LA SEGURIDAD E HIGIE

TEMA 1. SEGURIDAD
Introduccion

Los riesgos

Medidas de prevencion y proteccion
La sefializacion

Siniestros

Sistemas de deteccion y alarma
Evacuaciones

Sistemas de extincion de incendios
Resumen de contenidos

TEMA 2. PRIMEROS AUXILIOS
Introduccion

Definicion de primeros auxilios
Cbémo actuar ante una emergencia
Alergias

Dificultad respiratoria o asfixia
Contusiones

Lesiones oculares

Hemorragias

Quemaduras

Reanimacién cardiopulmonar
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Resumen de contenidos

TEMA 3. HIGIENE Y CALIDAD DE AMBIENTE
Introduccion

Higiene

Parametros de influencia en las condiciones higiénico-sanitarias
Higiene personal

Higiene en los transportes y en la circulacion
Fendmenos de degradacién

Medidas de prevencion

Confort y ambientes de trabajo

Métodos de conservacién y manipulacion de productos
Productos que se deben conservar

Normativa de seguridad e higiene

Resumen de contenidos
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