TECNICO EN GES’HOTI ADMINISTRATIUA

COMPETENCIA GENERAL OCUPACIONES Y PUESTOS DE TRABAJO
DEL TITULO MAS RELEVANTES

La competencia general de este titulo consiste - Auxiliar administrativo.
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en realizar actividades de apoyo administrativo E } ﬁyuf:_antedde. o‘ﬂr;m?. >
en el ambito laboral, contable, comercial, - Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

IS fecal asi de'atencion al - Administrativo comercial.
iR isloTy T e S a2 oncion a - Auxiliar adminstrativo de gestion de personal.

cliente/usuario, tanto en empresas publicas - Auxiliar administrativo de las administraciones
‘ como privadas, aplicando la normativa vigente publicas.
y protocolos de calidad, asegurando la - Recepcionista.
satisfaccion del cliente y actuando segun norma - Empleado de atencion al cliente.
de prevencion de riesgos laborales y - Empleado de tesoreria.
proteccion ambiental. - Empleado de medios de pago.
ENTORNO PROFESIONAL

y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.
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Mas informacion:
https://sanmigueladoratrices.com

Escanea el codigo QR:
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MODULOS PROFESIONALES

PRIMER CURSO (SEPTIEMBRE - JUNIO)

Horas/semana

- Tratamiento informatico de la informacién

- Empresa y administracion

- Comunicacién empresarial y atencién al cliente
- Técnica contable

- Opegaciones Administrativas de compra-venta
- Inglés

- Formacién y Orientacion Laboral

- Tutoria

SEGUNDO CURSO (SEPTIEMBRE - MARZO)

- Operaciones admintrativas de recursos humanos
- Tratamiento de la documentacion contable

- Empresa en el aula

- Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria

- Libre Configuracion

- Libre Configuracion

- FCT (practicas en empresas)

- Tutoria
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(Marzo - Junio)

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequeiias 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 adminstracion y gestion de dichas empresas e instituciones

COLEGIO SAN MIGUEL



