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Curso de

CAJERO
BANCARIO Y
COMERCIAL

FUNDAMENTACION

Lafuncidén del cajerodentrode un bancoounaempresa esfundamental para
el buendesarrollode la misma,como asitambién un procedimiento
negligente o una deficiente atencion del cajero puede provocar la
insatisfaccion del clientey desencadenar el progresivo desprestigiode la
institucion, inclusive su posterior quiebra.

Lasolidezen el conocimiento de las operaciones comercialesy bancarias, la
excelenciaenlaatencionalcliente financieroocomercialylaagilidadenla
prestacion de servicios son capacidades fundamentales para que el
profesional desempene con éxito el rol para el que hasidoformadoyen
efectollegue aformar parte del competitivo mundo de los negocios.

Elcursode cajerobancarioy comercial le permitira, al participante, activar
los saberesen elmanejo correcto de lasoperaciones bancariasy comerciales
y la utilizacion de equipostecnologicos que agilizan la labor del mismo.

OBJETIVO GENERAL
- Formar atoda personainteresada paratrabajaren bancosy comercios, en el
cargode cajero,formaciéon que le permitira competiren el mercado laboral
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enesaarea,consolvenciay ética profesional.

- Lograr laimplementacion de una cultura permanente en la excelenciaenel
servicioal cliente, poniendo en practica tantovalores humanoscomo
técnicasy métodos masrecurrentes para atenderyservircon calidad.

- Capacitaral funcionario para desarrollar la habilidad en el artede la
comunicacion telefénica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Adquirir conocimientostécnicosvinculados al trabajo de cajero bancarioy
comercial.

Tener capacidad para competiren el mercado laboral.

DURACION DEL CURSO
Elcursotendra unaduracion de 30 clases de 3 hscada una, totalizando 90
horas.Horariode8all hs.

REQUISITO DEINGRESO
Haber concluido el bachiller e interés en adquirirconocimientos en bancosy
comercios especificamente en el areade caja.

ESTRATEGIA DE ENSENANZA

Lasclasesseranteodricasy practicas, prevaleciendo las practicas, paralo cual
losdocumentos utilizados seran los mismos que los del banco. Asimismo los
equipostecnoldgicos.

Enlasclasesdesimulacion seran utilizados el Sistema informatico de Gestion
bancariay comercial,elaborado poranalistas de sistemadela UTICSEDE
CONCEPCION.

DOCENTE:
Lic.ltalo Fernando Martinez Ferrari

INDICADORES DE EVALUACION.
Miscelanea de ejercicios practicos.
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CONTENIDO DEL CURSO
El Comercio: Definicion-Tipos de Comercio—Caracteristicas.

El Cajero: Definicion —Perfilde un Cajero— Funciones— Responsabilidades -
Atencion al Cliente Financieroy Comercia - Calidad del servicio - Financieroy
Comercial - Operaciones Basicasen Caja de bancosy comerciosen general.

Actividades Basicas de un Cajero en Bancosy Financieras: Moneda - Clases

de Moneda - Conteoy Deteccion de Billetes—Medida de Seguridad de los
Billetes. Depdsitos (G.y otras monedas extranjeras) - Extracciones—Pago de
Cheques—-Recibiry Pagar Ordenesde Pago, Girosy en G.y Otras Monedas
Extranjeras — Conocer tipos de cheques (Al portador — A |la orden-
CruzadoGerencia — Certificado, otros) - depdsitos y pagos para Sucursales y
Agencias.

Clearing de Cheques: Pago de Cheques por Camara Compensadora -
Cheques Devueltos—de Cheques—Motivo de Rechazos-Compensacion de
Cheques-Sobregiro - Pago de Cuponesde CDA, Cobro de Cuotas Serviciosy
de Prestamos.

Operacion con Moneda Extranjera: Compra - Venta—Arbitraje - Realizar
aperturade Caja-Cierrey Arqueoen G.y Otras Monedas Simulacion de
Caja, transferenciasen POS Gestion de Documentos Financierosy
Comerciales. Técnicasde Ventas.
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