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;, Qué voy a aprender?
Aprenderas a realizar actividades de apoyo administrativo
en dierentes ambitos:

Laboral

Financiero \
y fiscal
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Contable I
Prevenciéon de
riesgos
laborales

Atencion al
cliente

Comercial

¢, Qué estudios previos permiten el acceso?

Graduado en E.S.O

Titulo de Técnico o de Técnico Auxiliar o
equivalente a efectos académicos

Titulo Profesional Basico

Titulo de Bachiller

Un titulo universitario

Acceso mediante prueba de acceso (se requerira
tener al menos 17 afos, cumplidos el afio de
realizacion de la nrueba)
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;, Qué puestos de trabajo puedo desempefiar?

Auxiliar administrativo, ayudante de oficina, auxiliar
administrativo de cobros y pagos, administrativo
comercial, auxiliar administrativo de gestion de personal,
auxiliar administrativo de las administraciones publicas,
recepcionista, empleado de atencion al cliente,
empleado de tesoreria y empleado de medios de pago

;,Qué mddulos componen el ciclo?

1er CURSO:
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Comunicacién empresarial y atencion al cliente
- Operamones administrativas de compravente
- Empresa y Administracion
- Tratamiento informatico de la informacidén
- Formacion y orientacién laboral
- Técnica contable
- Inglés

CURSO:

- Operaciones administrativas de recursos humanos
- Tratamiento de la documentacion contable
- Inglés
- Empresa en el aula
- Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria
- Formacion en centros de trabajo (practicas en
empresas)



