Al finalizar mis estudios.

Auxiliar administrativo. <:>
Administrativo comercial.

r C
Auxiliar administrativo de gestion de personal. <:>
Auxiliar administrativo de las administraciones E TI N

publicas.

e Recepcionista.

e Empleado de atencién al cliente. A D M I N I STRAT I VA

+ Un ciclo de Grado Superior. CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO

e Otro ciclo de Grado Medio.

 Bachillerato. IES D|EGO DE S".OE
ILLORA

Requisitos.
e Titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria.
e Titulo de Técnico Basico.
e Curso de formacién especifico preparatorio para el
acceso a ciclos formativos de grado medio.
e Prueba de acceso a ciclos formativos de grado

@)
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medio. R £ Un CAMINO seguro al
EMPLEQ

Formacion Profesional.

Férmate como Técnico de Gestion
¢Necesitas mas informacion? Administrativa y trabaja en cualquier empresa
‘ privada o de ambito de la funcién publica.

958 89 33 65
Avda. Antonio Tastet, 1, 18260- illora
www.iesdiegodesiloe.es




;QUE APRENDERAS A HACER?

e Analizar los documentos que se utilizan en la
empresa.
Analizar y elegir los sistemas y técnicas de

y documentos adecuados a cada
caso.
Cumplimentar documentos y preparar informes
consultando la normativa en vigor, utilizando las
aplicaciones informaticas adecuadas.
Reconocer las principales aplicaciones informaticas
de gestion para su uso asiduo en la actividad
administrativa.
Aplicar la técnica contable.

Madulos profesionales

O

Comunicacion empresarial y atencion al <:>
cliente

Empresa y Administracién

Formacioén y orientacion laboral

Inglés

Operaciones administrativas de compraventa
Técnica contable

Tratamiento informatico de la informacion

Segundo Curso

Empresa en el aula

Operaciones administrativas de recursos
humanos

Operaciones auxiliares de gestidon de tesoreria
Tratamiento de la documentacion contable
Formacién en centros de trabajo (Practicas en
empresas)

O

Primer curso
|



