FORMACION PROFESIONAL REGLADA

Gestion administrativa

COMPETENCIA GENERAL

Realizar actividades de:

. Apoyo administrativo en el ambito laboral,
contable, comercial, financiero y fiscal, asi
como,

. Atencion al cliente/usuario, tanto en
empresas publicas como privadas.

. Aplicando la normativa vigente y protocolos
de calidad, asegurando la satisfaccion del
cliente y actuando segiin normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccion
ambiental.
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CONTENIDOS
ler CURSO

- Comunicacion empresarial y atencion al
cliente. (5 h)

+ Operaciones administrativas de compra-
venta. (5h)

- Tratamiento informatico de la
informacion. (10 h)

» Técnica contable. (5 h)

» Inglés. (2 h)

« Formacion y orientacion laboral. (3 h)

2° CURSO

+ Empresa y Administracion. (5 h)

» Operaciones administrativas de recursos
humanos. (6 h)

» Tratamiento de la documentacion
contable. (5 h)

» Empresa en el aula. (7 h)

« Operaciones auxiliares de gestion de
tesoreria. (5 h)

« Inglés. (2 h)

« Formacion en centros de trabajo. (410 h)
En una empresa durante el 3er trimestre.

Convenios de colaboracion con las mejores
empresas para la realizacién de la
FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

SERVICIOS GENERALES

Biblioteca con ordenadores y acceso a
Internet.

« Certificacion en el sistema de calidad,
norma ISO 9001.

« Participacion en Proyectos Europeos.
(ERASMUS +)

« Orientacion Profesional y Académica.

» Bolsa de Trabajo.
« Cafeteria.

REQUISITOS DE ACCESO

+ Poseer el Titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria.

« Poseer un Titulo Profesional Basico.

- Haber superado una prueba para el
acceso a CF Grado Medio.

* Otros:

+ Haber superado un curso de formacion
especifico para el acceso a CF Grado
Medio.

. Otras titulaciones declaradas equivalentes
a efectos de admision.

LE.S. TIEMPOS MODERNQOS
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