FORMACION PROFESIONAL BASICA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OCUPACIONES Y PUESTOS DE TRABAJO MODULOS PROFESIONALES

- Auxiliar de oficina PRIMER CURSO (SEPTIEMBRE - JUNIO)

» . Horas/semana
- Auxiliar de servicios generales

J y | - Tratamiento informatico de datos 7
- Auxiliar de archivo - Técnicas administrativas basicas 7
- Atencion al cliente 2
- Ordenanza - Ciencias Aplicadas | 0
- Comunicacion y Sociedad | 5
- Auxiliar de informacion - Inglés 3
COMPETENCIA GENERAL - Tutoria 1
DEL TITULO - Telefonista en servicios centrales de informacion
-2 cu?mpetencla gen.er.al de.l g CGnS'St_e: . - Clasificador y/o repartidor de correspondencia /4
realizar tareas administrativas y de gestion w SEGUNDO CURSO
basicas, con autonomia con responsabilidad - Grabador-verificador de datos
e iniciativa personal, operando con la calidad B : ﬁpllﬁacwnes basicas ge ofimatica ;
indicada, observando las normas de aplicacion J 4 ; Eﬁp:'zosg ggrglu g:ﬁ’:c' " 8
vigente medioambientales y de seguridad e ‘ - Operador documental - Preparacion de pedido y venta de producto 4
higiene en el trabajo y comunicandose de b - ! - Ciencias Aplicadas I 5
J anany - - Auxiliar de venta - Comunicacién y Sociedad | 4
forma oral y escrita en lengua castellanay,en - -Inglés 3
su caso, en la lengua cooficial propia asi como ¥ - Auxiliar de dependiente de comercio - Unidad formativa prevencion 1
i - Tutoria 1
WEBIUES lamtto axirEnom - Operador/a de cobro o Cajero/a. - FCT (practicas en empresas) (Abril - Junio)
ENTORNO PROFESIONAL

Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en centros, oficinas, despachos y departamentos administrativos o comerciales de cualquier tipo de
empresa o entidad de caracter privado o publico, en todos los sectores productivos.
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Mas informacion:
hitps://sanmigueladoratrices.com

Escanea el codigo QR:

' COLEGIO SAN MIGUEL '



