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FORMAS DE ACCESO:

Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria.

Técnico Auxiliar o equivalente a
efectos académicos.

Bachillerato.

Mediante prueba de acceso a Ciclos
Formativos de G° Medio.

MODULOS DE PRIMER CURSO:

COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION
AL CLIENTE: 6 horas semanales.
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE
COMPRA-VENTA: 6 horas semanales.
TRATAMIENTO INFORMATICO DE LA
INFORMACION: 9 horas semanales.
TECNICA CONTABLE: 4 horas semanales.
INGLES: 2 horas semanales.

FORMACION Y ORIENTACION LABORAL:

3 horas semanales.

MODULOS DE SEGUNDO CURSO:

EMPRESA Y ADMINISTRACION: 4 horas.
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE
RECURSOS HUMANOS: 6 horas.
TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION
CONTABLE: 4 horas.

INGLES: 3 horas.

EMPRESA EN EL AULA: 6 horas.
OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE
TESORERIA: 7 horas.

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO:
400 horas.

CONESTECICLOPODRAS :
vRecepcionar y procesar comunicaciones internas y externas
v Gestionar el archivo en soporte convencional e informdfico
v Redlizar gestiones administrativas del proceso comercial

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

YManejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion

vComunicarte en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de gestion administrativa en relacion con
el cliente

vRealizar las gestiones administrativas de tesoreria
v Efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos

v Realizar registros contables

SALIDAS PROFESIONALES:
« EMPRESAS PUBLICAS:

Administrativos en Ayuntamientos,
Mancomunidades, Gobierno de Extremadura.

o EMPRESAS PRIVADAS:

Entidades financieras, Gestorias, Agencias de
Seguros y en Pequefas y Medianas empresas
(PYMES) de cualquier Sector Econémico.



