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Titulacion:
- Técnico en Gestion Administrativa
Competencia General:

- La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencién a la clientela o personas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas,
aplicando la normativa y los protocolos de calidad, de manera que se asegure la satisfaccion
de la clientela y actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y de proteccién
ambiental.

Puestos de trabajo:

- Auxiliar Administrativo/a

- Auxiliar de oficina

- Auxiliar administrativo/a de cobros y pagos

- Administrativo/a comercial

- Auxiliar administrativo/a de gestion de personal

- Auxiliar administrativo/a de las administraciones publicas
- Recepcionista

- Empleado/a de atencién a la clientela

- Empleado/a de tesoreria

- Empleado/a de medios de pago

Requisitos:
- Graduado en Educacidén Secundaria Obligatoria (ESO)
- Titulo de FP1
- Segundo curso de BUP aprobado
- Prueba de acceso a CFGM

Admisién en el régimen ordinario en centros sostenidos con fondos publicos de grado medio :
http://www.xunta.es/apps/gdp/showFile.do?codCons=ED&codProc=519A

Programa del curso:
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El curso consta de 2.000 horas, cuya distribuciéon por moédulos y horas es la siguiente:

Primer curso
0449 Formacién e orientatf¥hHalvasal
0156 Inglés 160 horas
0438 Operacions administ3@\hesrds compravenda
0448 Operacions auxiliard6@dwweasdn de tesouraria
0441 Técnica contable 133 horas
0440 Tratamento informa26d denamrmacion
Segundo curso
0437 Comunicacion emprt23dmmastencion a clientela
0439 Empresa e administt28droras
0446 Empresa na aula 156 horas
0442 Operacidns administ2@iesrds recursos humanos
0443 Tratamento da docutérivae@s contable
0451 Formacién en centrdd Gdoedsllo
Técnicas de ayuda odontol6gica/estomatoldgica
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