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Metodologia

En SEFHOR - Sociedad Espafiola de Formacién
apostamos por un método de estudio
alternativo a la metodologia tradicional. En
nuestra escuela de negocios es el propio
alumno el encargado de organizar y
establecer su plan de estudio. Este sistema le
permitird conciliar su vida laboral y familiar
con la proyeccion de su carrera profesional.

Tutor

A lo largo de la titulacién, el alumno contard
con un tutor que le ofrecerd atencién
personalizada y un seguimiento constante de
sus estudios. El estudiante siempre podra
acudir a su tutor via correo electrénico para
resolver cualquier tipo de duda, ya sea sobre el
material formativo, la planificacion de los
estudios o referente a gestiones y trdmites
académicos.

Certificacion

Una vez el alumno haya finalizado la formacién
y superado con éxito las pruebas finales, el
estudiante recibird un diploma expedido por
SEFHOR - Sociedad Espafiola de Formacién
que certifica que ha cursado el “"CURSO DE
ENCARGADO/A DE CAJA" El titulo estd
avalado por nuestra condiciéon de socios de la
Confederacién Espafola de Empresas de
Formacion (CECAP). Ademas, nuestra
institucién educativa cuenta con el Sello Cum
Laude de Emagister, distincion que nos
condece el portal lider en formacién gracias a
las opiniones de nuestros estudiantes.

Modalidad de estudio

La titulaciéon puede cursarse en modalidad
ONLINE. Una vez realizada la matricula, el
alumno recibird un e-mail de bienvenida de
su tutor con las claves de acceso al campus
virtual. En él, el estudiante encontrara el
material didactico necesario para realizar la
formaciéon y tendra distintas pruebas de
autoevaluacion que le ayudardn a
prepararse para el examen final. Dentro del
plazo de un ano desde el momento de su
matricula, el estudiante podra elegir la fecha
para presentarse al examen.

La titulacion puede cursarse en modalidad
A DISTANCIA. Una vez realizada la
matricula, el tutor le enviard un e-mail de
bienvenida al alumno, y por otro lado, el
estudiante recibird el material formativo a su
domicilio en un plazo de 6-8 dias. En él
encontrara distintas pruebas de
autoevaluacion que le ayudardn a
prepararse para el examen final. Dentro del
plazo de un ano desde el momento de su
matricula, el estudiante podra elegir la fecha
para presentarse al examen. El alumno
deberda mandar el examen final por correo
electrénico a su tutor.
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MODULO 1. LA REALIZACION DE LA
GESTION DE LA CAJA

UNIDAD 1. INSTALACION DE LA CAJA

1. Introduccién

2. Cajas registradoras

3. Terminales punto de venta
4. Tipos de sistemas

5. El Detéfono

6. Terminales pesadas

7. Operativa y manejo de caja

UNIDAD 2. EL CODIGO DE BARRAS

1. Beneficios, aplicaciones y caracteristicas del
cédigo de barras

2. Codificaciones o simbiologia

3. Sistema de seguridad en el comercio

4. Medios de lectura electrénica

UNIDAD 3. MEDIOS DE PAGO

1. Dinero efectivo

2. Talones y cheques
3. Tarjetas

4. Dinero electrénico
5. Bonos

6. Créditos

7. Moneda extranjera

UNIDAD 4. EMPAQUETADO Y ESTETICA
DEL ESTABLECIMIENTO

1. Tipos de productos

2. Clases de empaquetados
3. Presentacién y adorno
4. Aspectos estéticos:
establecimiento

imagen del

MODULO 2. COMPORTAMIENTOS
LIGADOS A LA SEGURIDAD Y LA
HIGIENE

UNIDAD 5. SEGURIDAD

1. Introduccién

2. Los riesgos

3. Medidas de prevencién y proteccién
4. La sefalizacién

5. Siniestros

6. Sistemas de deteccién y alarma

7. Evacuaciones

8. Sistemas de extincién de incendios

UNIDAD 6. PRIMEROS AUXILIOS

1. Introduccién

2. Definicién de primeros auxilios

3. Cémo actuar ante una emergencia
4. Alergias

5. Dificultad respiratoria o asfixia

6. Contusiones

7. Lesiones oculares

8. Hemorragias

9. Quemaduras

10. Reanimacién cardiopulmonar

UNIDAD 7. HIGIENE Y CALIDAD DE
AMBIENTE

1. Introduccién

2. Higiene

3. Pardmetros de influencia en las condiciones
higiénico-sanitarias

4. Higiene personal

5. Higiene en los transportes y en la circulacién
6. Fenémeno de degradacién

7. Medidas de prevencién

8. Confort y ambientes de trabajo

9. Métodos de conservacién y manipulacién de
productos

10. Normativa de seguridad e higiene

MODULO 3. TECNICAS DE
COMUNICACION ORIENTADAS A LOS
PROCESOS DE PREPARACION DE LA
VENTA



UNIDAD 8. TECNICAS DE
COMUNICACION

1. Introduccién

2. Elementos de la comunicacién:
sujetos, contenidos, canales y cédigos
3. El proceso de comunicacién

4. Dificultades en la comunicacién

5. Las funciones del mensaje
6. Niveles de comunicacién
7. Actitudes y técnicas
comunicacion

8. La comunicacién comercial y publicitaria
9. Tipos de entrevistas y reuniones

10. La comunicacién técnica

objeto,

que favorecen la

UNIDAD 9. COMPORTAMIENTOS DE
COMPRA Y VENTA

1. Introduccién

2. El vendedor

3. El comprador

UNIDAD 10. SERVICIO/ASISTENCIA AL
CLIENTE

UNIDAD 12. GLOBAL

1. Global
2. Empresas
3. Cajas

4. Terminal

UNIDAD 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

UNIDAD 14. ALMACEN

1. Introduccién
2. Pedidos
3. Albaranes

4. Facturas de Proveedores

5. Gestién de pagos

6. Movimientos de Almacén

7. Regularizacién de Almacenes
8. Histérico de Movimientos

1. Servicio al cliente

2. Asistencia al cliente

3. Informacién y formacién del cliente
4. Satisfaccién del cliente

5. Formas de hacer el seguimiento

6. Derechos del cliente-consumidor .
UNIDAD 15. FACTURACION

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

1. Introduccién

2. 3Por qué surgen las reclamaciones?

3. Directrices en el tratamiento de quejas y
objeciones

4. 3Qué hacer ante el cliente?

5. 3Qué no hacer ante el cliente?

6. Actitud ante las quejas y reclamaciones

7. Tratamiento de dudas y objeciones

8. Atencién telefénica en el tratamiento de
quejas

MODULO 4. FUNCIONAMIENTO DEL
TPV: TPVPLUS ELITE

1. Introduccién

2. Presupuestos

3. Pedidos

4. Albaranes

5. Facturas

6. Abonos

7. Tickets de Venta

8. Plantilla

9. Liquidaciones

10. Gestién de cobros
11. Enlace SP ContaPlus

UNIDAD 16. CAJA

1. Introduccién

2. Movimientos de Caja
3. Cierre y Arqueo

4. Asientos de Cierre

5. Histéricos de Cierres



UNIDAD 17. INFORMES

1. Introduccién

2. Estadisticas e informes

3. Estadisticas e informes estandar
4. Informes en Excel

5. Grdficos

UNIDAD 18. UTIL

1. Introduccién

2. Organizacién de ficheros

3. Herramientas

4. Perfiles de usuario y dispositivos
5. Entorno del sistema

6. Avisos de inicio

7. Gestion del conocimiento

UNIDAD 19. SI ONLINE

1. Introduccién
2. Registrarse en Si online
3. Buscador de Si online

UNIDAD 20. AYUDA

1. Introduccién
2. Contenido
3. Buscar

4. Documentacién adicional
5. Acerca de

UNIDAD 21. ADAPTACION A LA LEY DE
PROTECCION DE DATOS

1. Introduccién
2. Nivel de seguridad en el acceso a la empresa
3. Informacién en las copias de seguridad
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