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Ayuntamientos.

Parador de Turismo.

Técnico en
Gestion
Administrativa.

Hospital de Arriondas.

Consejeria de Medio Rural.

Empresas privadas.

Asesorias
Hoteles Avda. contranquil, 7
33550— Cangas de Onis
Talleres Tfs. 985848734-985884114
Fax. 985947057
Inmobiliarias www.reypelayo.com
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Ocupaciones de
puestos de trabajo
mas relevantes.

O Auxiliar administrativo.

0 Ayudante de oficina.

pagos.

0O Administrativo comercial.

0 Auxiliar administrativo de gestion
de personal.
0 Auxiliar administrativo de las admi-

nistraciones publicas.
0 Recepcionista.
0 Empleado de atencion al cliente.
0 Empleado de tesorerfa.

0 Empleado de medios de pago.

Auxiliar administrativo de cobros y

Duracion:

0 Dos cursos académicos.

Primer curso:

O Tres trimestres en el centro educativo.
Segundo curso:

O Dos trimestres en el centro educativo.

O Un trimestre en el centro de trabajo (380 horas).

Moédulos profesionales:
Primer curso:

» Comunicacion empresarial y atencion al cliente. (4h.
semanales)

» Operaciones administrativas de compra-venta. (4h.
semanales)

» Empresa y administracion. (3h. semanales)

» Tratamiento informatico de la informacion. (8h. sema-
nales)

» Técnica contable. (3h. semanales)

» Formacién y orientacion laboral. (3h. semanales)
» Inglés (5h. semanales)

Segundo curso:

» Operaciones administrativas de recursos humanos.
(7h. semanales)

» Tratamiento de la documentacién contable. (7h. sema-
nales)

» Empresa en el aula.” ’PROYECTO DE EMPRESA
VIRTUAL” (8h. semanales)

» Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria. (8h.
semanales)

» Formacién en centros de trabajo. “FCT” (380h.) Ter-
cer Trimestre.

Acceso al ciclo:
Directo:

O Titulo de Graduado en ESO.

O Titulo FP1 o 2° de BUP.
Mediante prueba:

0 Superando un programa de Cualificacion Profe-

sional Inicial.

O Teniendo al menos 17 afios en el ano en que se

realiza la prueba.

0 Un afo de experiencia laboral en el sector.

TITULO:
Técnico en Gestién
Administrativa,

Acceso a otros estudios:

cualquier ciclo de grado superior.

O A otro Ciclo de Grado Medio.

O A cualquier modalidad de Bachillerato.



