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Curso Intensivo para 
Atención al Público en 
Comercios 

DIRGIDO A: Personal de estaciones de servicios y 
comercios donde el personal tiene las funciones 
de atender al cliente y recibir las cobranzas de las 
ventas.  
Personal que tiene contacto permanente con el 
público. 

JUSTIFICACIÓN: 

La satisfacción y la excelencia en la atención al 
cliente, es importante para fidelizar el cliente. 
Teniendo en cuenta que para aumentar las ventas 
hay dos únicas opciones: Vender más a los 
clientes actuales (fidelizar) y conquistar nuevos 
clientes. 

Si la atención no es satisfactoria los clientes 
buscaran nuevas opciones para comprar los 
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mismos productos/servicios que le ofrecemos. 
Entonces la empresa invertirá más para conseguir 
nuevos clientes si desea mantener o aumentar 
sus ventas.  

En este curso se intentará que el personal sienta 
el trabajo que está haciendo y de esa manera 
aumente su producción. 

- DURACION: 3 semanas (12 horas) 
- HORARIOS: Martes y jueves 19 a 21 horas 

Sábados 13 a 18 horas 
- INVERSION: G. 334.000 (Por lanzamiento 

del curso 15% descuento).  

El curso tiene importantes descuentos cuando 
se traten de grupos de una misma empresa.  

Bolsa de trabajo para el participante que busca 
su primer empleo.  
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Programa de Estudios 

MATERIAS A DESARROLLAR 
 
Modulo I: Calidad en la atención a clientes. 

- Buenos modales de urbanidad y relaciones 
humanas. 

- Normas de reglamento interno de cada 
empresa. 

- Concepto e importancia del cliente 
Diversas actitudes de clientes, tratos a 
adoptar. 

- Como resolver reclamos y situaciones 
difíciles 

Módulo II: Manejo de valores y arqueo de caja. 

- Conocimiento y manejo de fondo de caja. 
- Marcas de seguridad de billetes para 

detectar falsos. 
- Conteo y ordenamiento de billetes 
- Tarjetas de débito y crédito 
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- Arqueo y cierre de caja 

  



 

 
↑ VOLVER AL INICIO 7 

Módulo III: Operaciones bancarias. 

- Concepto de cuenta ahorro y cuenta 
corriente. 

- Cheque bancario: A la vista y diferido 
Depósitos en cuenta bancaria. 

- Tipos de cheques: Cruzado, No transferible y 
otros. 

Módulo IV: Seguridad lógica y física. 

- Adecuación de seguridad en las 
instalaciones. 

- Manipulación de sistemas de seguridad. 
- Acciones inmediatas en casos específicos. 
- Como actuar en casos conflictivos. 
- Manejo de situación en casos de incendio. 
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Somos una entidad civil sin fines de lucro, 
conocida como un Instituto Técnico Superior, 
consientes del valor que implica instruir a 
hombres y mujeres de la nación en distintas 
competencias para el desarrollo del país.  
 
Nuestra misión se enfoca en cultivar la educación 
del trabajo, estimulando la responsabilidad y el 
esfuerzo personal, con los que puedas 
materializar tus metas y mejorar tu calidad de 
vida. 
 
De igual forma, nuestra visión es convertirnos en 
líderes en capacitación y formación laboral, con 
los que podamos hacer llegar programas de 
estudios modernos a un público que desee 
posicionarse en el mercado laboral. 
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 Recibe más 
Información acerca de 

tu Curso de Interés 

 
¡No te quedes por fuera! Haz clic en el botón y 

un asesor se pondrá en contacto contigo. 
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