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Tu futura profesion

Cuando termines este ciclo formativo
estaras cualificada/o para desarrollar las
siguientes actividades profesionales:

Actividades administrativas de recepcion y
relacion con la/el cliente

+ Recepcionar y procesar las comunicaciones
internas y externas.

Realizar las gestiones administrativas del
proceso comercial.

Introducir datos y textos en terminales
informaticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

Gestionar el archivo en soporte convencional
e informatico.

Comunicarse en una lengua extranjera con un
nivel de usuaria/o independiente en las
actividades de gestion administrativa en
relacion con la/el cliente.

+ Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion
de la informacién y la documentacion.

Actividades de gestion administrativa

* Realizar las gestiones administrativas
del proceso comercial.

+ Realizar las gestiones administrativas
de tesoreria.

« Efectuar las actividades de apoyo
administrativo de Recursos Humanos.

* Realizar registros contables.

« Introducir datos y textos en terminales
informaticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia.

+ Gestionar el archivo en soporte convencional
e informatico.

+ Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion
de la informacién y la documentacion.

¢QUE DEBES TENER EN CUENTA?

Desarrollaras tu actividad profesional tanto

en grandes como en medianas y pequeias
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
administracion y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencion a las/los
clientes y ciudadanas/os.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas
relevantes son los siguientes:

+ Auxiliar administrativo.

+ Ayudante de ofi cina.

+ Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

+ Administrativa/o comercial.

+ Auxiliar administrativo de gestion de personal.

« Auxiliar administrativo de las administraciones
publicas.

* Recepcionista.

+ Empleada/o de atencion al cliente.

+ Empleada/o de tesoreria.

+ Empleada/o de medios de pago.

MODULOS DEL CICLO

« Comunicacion empresarial y atencién al cliente.
+ Operaciones administrativas de compra-venta.
+ Técnica contable.
* Operaciones administrativas de recursos
humanos.
* Inglés basico 1/ II.
+ Gestion de contenidos en paginas web.
« Tratamiento informatico de la informacion | / 11
+ Operaciones auxiliares de gestion de
tesoreria | / Il
« Empresa y Administracion.
+ Empresa en el aula.
* Tratamiento de la documentacion contable.
+ Formacion y orientacion laboral.
+ Formacion en centros de trabajo.



