v Seguir estudiando:

La preparaciéon para realizar la prueba de
acceso a ciclos de grado superior.

Otro ciclo de Formacion Profesional de Grado
Medio con la posibilidad de establecer
convalidaciones de médulos profesionales de
acuerdo a la normativa vigente.

El Bachillerato en cualquiera de sus
modalidades.

;Cuales son las salidas profesionales?

Este profesional ejerce su actividad tanto en

grandes como en medianas y pequenas empresas,en
cualquier sector de actividad, y particularmente 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 atencion|a los

clientes y ciudadanos.
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;Qué voy a aprender y hacer?

PLAN DE FORMACION

Realizar actividades de apoyo administrativo en el
ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal,
asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en
empresas publicas como privadas, aplicando la

MODULOS PROFESIONALES HORAS normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando
la satisfaccion del cliente y actuando segin normas de
° revencionde riesgos laborales y proteccién ambiental. .
12 CURSO Total | Semanal P . g ! yp Traba]ar en:
Comunicaciéon empresarial y atencioén al 200 6 Este profesional sera capaz de:
cliente s .
. . . . Empresas tanto publicas como privadas como:
Operaciones administrativas de e Tramitar documentos o comunicaciones internas o
C(E)mpraventa 200 6 externas en los circuitos de informacién de la
e Auxiliar administrativo.
Tratamiento informatico de la informacién | 300 9 e Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Avud de ofici
érdenes recibidas o informacién obtenida. * Ayudante de oficina.
Técnica contable < . . . . s . .
130 4 e Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y e Auxiliar administrativo de cobros y pagos
Itinerario personal para la empleabilidad I 100 3 doc1,1mentos segun l_as técnicas apropiadas y los e Administrativo comercial.
para- metros establecidos en la empresa.
Inglés profesional 80 2 e Registrar contablemente la documentacién soporte e Auxiliar administrativo de gestiéon de personal
22CURSO Total | Semanal corI;je.spondle(zinte a l.adogerat;y; (;le la empresa en e Auxiliar administrativo de las
condiciones de seguridad y cahidad. administraciones publicas.
Empresa y administracion 100 3 o Realizar gestiones administrativas de tesoreria, o
o X dministrativas d siguiendo las normas y protocolos establecidos por * Recepcionista.
peraciones administrativas de recursos 130 4 . . L
humanos la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la e Empleado de atencién al cliente.
- - delnd Ny organizacion.
ratamiento de la documentacion 1
contable 130 4 e Efectuar las gestiones administrativas de las areas de * Empleado de tesoreria.
Empresa en el aula 160 c seleccién y formacién de los recursos humanos de la e Empleado de medios de pago
empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la
Operaciones auxiliares de gestion de 160 5 politica empresarial, bajo la supervision del
tesoreria responsable superior del departamento.
Digitalizacién aplicada a los sectores 30 1 e Prestar apoyo administrativo en el area de gestién \
productivos laboral de la empresa ajustandose a la normativa vi- "\“A_
Sostenibilidad aplicada a los sectores 30 1 gente y bajo la supervision del responsable superior B et
productivos del departamento. . e
Itinerario personal para la empleabilidad I | 100 3 e Realizar las gestiones administrativas de la actividad - &
comercial registrando la documentacién soporte
Proyecto Intermodular 50 1 . . . p
correspondiente a determinadas obligaciones >
Optativa 100 3 fiscales derivadas. -

e Desempenar las actividades de atencion al cliente en
el ambito administrativo y comercial asegurando los
niveles de calidad establecidos y relacionados con la
imagen de la empresa /institucidon.



