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TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

DURACION:

Este ciclo formativo de Grado Medio tiene una duracién de 2000 horas,
distribuidas en 2 cursos escolares. El primer curso se desarrolla en el centro
educativo y el segundo curso de combina la formacion tedrico-practica
en el centro educativo, con la Formacién en Centros de Trabaijo.

QUE VOY A APRENDER Y HACER:

Realizar actividades de apoyo administrativo en el dmbito laboral,
contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacciéon del
cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccion ambiental.

Este profesional serd capaz de:

* Tramitar documentos o comunicaciones infernas o exfernas en los
circuitos de informacién de la empresa.

* Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o
informacién obtenida.

* Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas vy los pardmetros establecidos en la empresa.

* Registrar contablemente la documentaciéon soporte correspondiente a
la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

AL FINALIZAR ;QUE PUEDO HACER?

Trabajar en: Empresas fanto publicas como privadas como: auxiliar
administratfivo, ayudante de oficina, auxiliar administrafivo de cobros y
pagos, administrativo comercial, auxiliar administrativo de gestion de
personal, auxiliar administrativo de las administraciones publicas,
Recepcionista, empleado de atencién al cliente, empleado de tesoreria.
empleado de medios de pago.

Seguir estudiando: Cursos de especializaciéon profesional, ofro ciclo de
Formacion Profesional con la posibilidad de establecer convalidaciones
de modulos profesionales de acuerdo a la normativa vigente, el
Bachillerato en cualquiera de sus modalidades, preparacion de las
Pruebas de Evaluacion de Bachillerato (Unicamente las asignaturas
froncales).

SALIDAS PROFESIONALES

Este profesional ejerce su acftividad fanto en grandes como en medianas
y pequeias empresas, en cualquier secfor de acftividad, vy
partficularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones
publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion
y gestion de dichas empresas e instituciones y prestando atencién a los
clientes y ciudadanos.

PLAN DE FORMACION:

* Comunicacion empresarial y atencion al cliente.
* Operaciones administrativas de compra-venta.

* Empresa y Administracion.

* Tratfamiento informdtico de la informacion.

* Técnica contable.

* Operaciones administrativas de recursos humanos.
* Tratamiento de la documentacién contable.
*Inglés.

* Empresa en el aula.

* Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.

* Formacion y orientacion laboral.

* Formacion en centros de trabajo.
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* PRECIOS ORIENTATIVOS: NO INCLUYE LA RESERVA DE PLAZA






