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Tu futura profesion

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

Administracion de recursos humanos

+ Realizar la gestion y control administrativo
de recursos humanos.

* Realizar el apoyo administrativo a las tareas de
seleccioén, formacion y desarrollo de recursos
humanos.

+ Administrar los sistemas de informacion y
archivo en soporte convencional e informatico.

+ Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion
de la informacion y la documentacion.
Gestion financiera

+ Determinar las necesidades financieras de la
empresa.

+ Gestionar la informacién y contratacion de los
recursos financieros.

+ Gestionar y controlar la tesoreria y su
presupuesto.

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

Asistencia documental y de gestion en
despachos y oficinas

+ Administrar y gestionar con autonomia las
comunicaciones de la direccion.

+ Elaborar documentacion y presentaciones
profesionales en distintos formatos.

+ Administrar los sistemas de informacion y
archivo en soporte convencional e informatico.

* Preparar y presentar expedientes y
documentacién juridica y empresarial ante
organismos y administraciones publicas.

« Efectuar las actividades de apoyo
administrativo de recursos humanos.

* Realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.

Cualificacion profesional incompleta

Gestion contable y de auditoria

* Realizar la gestion contable y fiscal.



¢QUE DEBES TENER EN CUENTA?

Desarrollaras tu actividad profesional tanto

en grandes como en medianas y pequenas
empresas, en cualquier sector de actividad,
particularmente en el sector servicios, asi
como en las Administraciones Publicas,
desempenando las tareas administrativas en la
gestion y el asesoramiento en las areas laboral,
comercial, contable y fiscal de dichas empresas
e instituciones, ofreciendo un servicio y
atencion a las/los clientes y ciudadanas/os,
realizando tramites administrativos con las
Administraciones Publicas y gestionando el
archivo y las comunicaciones de la empresa.

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

+ Administrativa/o de oficina.

+ Administrativa/o comercial.

+ Administrativa/o financiero.

+ Administrativa/o contable.

+ Administrativa/o de logistica.

+ Administrativa/o de banca y de seguros.
+ Administrativa/o de recursos humanos.

» Administrativa/o de la Administracion
Publica.

+ Administrativa/o de asesorias juridicas,
contables, laborales, fiscales o gestorias.

* Técnica/o en gestion de cobros.
+ Responsable de atencion al cliente.

MODULOS DEL CICLO

+ Gestion de la documentacidn juridica y
empresarial.

+ Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa.

+ Ofimatica y proceso de la informacion.
* Proceso integral de la actividad comercial.
» Comunicacion y atencion al cliente.

+ Gestién de recursos humanos.

* Inglés 1/ II.

+Gestion financiera.

+ Contabilidad y fiscalidad.

+ Gestion logistica y comercial.

+ Simulacién empresarial.

» Formacidn y orientacion laboral.

+ Proyecto de administracion y finanzas.
+ Formacion en centros de trabajo.



