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¿Qué voy a aprender? 
Aprenderás a realizar actividades de apoyo administrativo 

en dierentes ámbitos: 

¿Qué puestos de trabajo puedo desempeñar? 
Auxil iar administrativo, ayudante de oficina, auxil iar 
administrativo de cobros y pagos, administrat ivo 
comercial,  auxil iar administrat ivo de gestión de personal, 
auxil iar administrativo de las administraciones públicas, 
recepcionista, empleado de atención al cl iente, 
empleado de tesorería y empleado de medios de pago  
 

¿Qué módulos componen el ciclo? 
 
1er CURSO: 

­ Comunicación empresarial y atención al cl iente  
­ Operaciones administrat ivas de compravente  
­ Empresa y Administración  
­ Tratamiento informático de la información  
­ Formación y orientación laboral  
­ Técnica contable 
­ Inglés 

 
2º CURSO: 

­ Operaciones administrat ivas de recursos humanos 
­ Tratamiento de la documentación contable  
­ Inglés 
­ Empresa en el aula 
­ Operaciones auxil iares de gestión de tesorería  
­ Formación en centros de trabajo (prácticas en 

empresas) 
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¿Qué estudios previos permiten el acceso? 
 
  Graduado en E.S.O  
  Título de Técnico o de Técnico Auxil iar o 

equivalente a efectos académicos  
  Título Profesional Básico  
  Título de Bachil ler  
  Un tí tulo universitario  
  Acceso mediante prueba de acceso (se requerirá 

tener al menos 17 años, cumplidos el  año de 
realización de la prueba) 

 


