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¢éPor qué estudiar el TITU-
LO PROFESIONAL BASI-
CO EN SERVICIOS AD-
MINISTRATIVOS?

TODAS las empresas necesitan profesionales de
administracion y este ciclo te prepara para reali-
zar, entre otras, las tareas de:

— Atencién al cliente (particulares, empresas y
administraciones publicas; reconocer sus necesi-
dades)
— Contabilidad y facturacion (con programas
informaticos por ej. contasol, facturasol...
— Gestion de personal (con programas informa-
ticos por ej. nominasol, nominaplus...); captacion,
seleccion, formacion retribuciones salariales...)
— Registro informatico (con EhoE
procesadores de texto -
Word — cartas a clientes; hojas de cdlculo — Excel
— plantillas para presupuestos, inventarios, bases
de datos — Access — de clientes, proveedores...)
— Comunicacién oral / escrita a
nivel nacional e internacional (in-
glés, francés...). Correo postal vy
electrénico.

— Archivo de la informacion en &
soporte papel e informatico. S—
— Cdlculo de precios de venta,
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compra, descuento, margen comercial...

— Calculo impositivo: IVA, IRPF, IS... Y relacién
con la Hacienda Publica.

— Financiacidn (de dénde saco los recursos para
la empresa) e inversion (dénde coloco los recur-
sos obtenidos)

¢Qué ocupaciones puedes
desempetiar?

— Auxiliar de oficina, de servicios
generales en empresas al por me-
nor y al por mayor, de archivo, de
digitalizacion, de venta, de infor-
macién, de dependienta de comercio (control de
stocks, de albaranes, )
— Clasificador / repartidor de correspondencia
(mensajero tanto en empresas publicas como
privadas).
— Grabador — verificador de datos.
— Operador documental, de co-
bros (control de medios de cobro:
recibos, cheques, pagarés...)
— Cajero (encargado de la caja y
de sus movimientos)
— Ordenanza (a las érdenes de un superior reali-
zard tareas no técnicas — fotocopias,
encuadernacion, archivo...)
— Telefonista en servicios centrales
de informaciéon (atendiendo en una
central telefdnica)

Titulo Profesional Bdsico en Servicios Administrativos

S, a—

¢Como se accede al ciclo?

Se requerira el cumplimien- =
to simultdaneo de las si-
guientes condiciones:

.
v' Tener 15 afios, o cumplirlos durante el afio

en curso, y no superar los 17 afios en el mo-
mento de acceso o durante el afio natural.

v Haber cursado el primer ciclo de ESO, o ex-
cepcionalmente, haber cursado el segundo
curso de la ESO.

v Haber propuesto el equipo docente a los pa-
dres o tutores legales la incorporacion del
alumnado a un ciclo de FPB.

¢Qué se estudia en el pri-
mer curso?

— Tratamiento informatico de datos.
— Técnicas administrativas basicas.
— Preparacion de pedidos y venta
de productos.

— Atencidn al cliente.

Ciencias aplicadas .

— Comunicacién y sociedad I. Sl
Formaciéon y Orientacion Laboral in =
(FOL). o
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¢Qué se estudia en el se-
gundo curso?

— Aplicaciones basicas de ofimatica.

— Archivo y comunicacion

— Ciencias aplicadas Il.

— Comunicacién y sociedad Il.

— Formacién y Orientacién Laboral Il
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