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PRIMER CURSO

Comunicacian empresarial y atencion al cliente.
Operaciones administrativas de compra-venta.
Tratamiento informatico de la informacion.
Tecnica contable.

Formacion y orlentacion labaral.

Ingles.

SEGUNDO CURSO

Operaciones administrativas de recursos humanos.

Tratamiento de la documentaciaon contable.
Empresa vy Administracion.

Empresa en el aula.

Operaciones auxiliares de gestidn de tesoreria.
Ingles.

Formacion en Centros de Trabajo.

Formacion en empresas

referentes en sus sectores:
e (ristian Lay, S.A.

e Alfonso Gallardo, S.A.

e Asesorias ...

AL
FINALIZAR...

Podras ejercer la actividad administrativa en el sector pablico o privado,
en empresas privadas del sector.

Trabajar en puestos de:

o Auxiliar Administrativo de aficina.

&  Auxiliar Administrativa comercial.

¢ Auxiliar Administrativo contable,

o Auxiliar Administrativo de banca y de seguros.

s Auxiliar Administrativo de recursos humanos.

»  Auxiliar Administrativos de la Administracion Pablica.

o Auxiliar Administrativo de asesorias contables, laborales y fiscales.

SEGUIR
ESTUDIANDO EN...

Cursos especializacidn profesional.

Cursar Formacion Profesional de Grado Superior con la
posibilidad de establecer convalidaciones de madulos
profesionales de acuerdo a la normativa vigente. (Sin prueba de
acceso)



