
Duración total de 1.300 horas, el título que se obtiene es el de TÉCNICO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA.

COMPETENCIA PROFESIONAL

Efectuar las operaciones de gestión administrativa en el ámbito público y privado, con arreglo a las normas de organización interna y a la legislación vigente de forma eficaz y con calidad de servicio.

CONDICIONES DE ACCESO

· ACCESO DIRECTO:
Título De Graduado En Educación Secundaria Obligatoria (ESO).
 Formación Profesional De Primer Grado.

 Segundo Curso De BUP.

 Haber Superado El 2º Curso Del Primer Ciclo Experimental De La Reforma De Enseñanzas Medias.

· ACCESO MEDIANTE PRUEBA:

Para aquellos aspirantes que cumplan, como mínimo, alguna de las siguientes condiciones:

 Tener cumplido 17 años.

 Acreditar, al menos, un año de experiencia laboral.

 Haber superado un  PCE.

PLAN DE FORMACIÓN
Duración total 1.300 horas (un curso académico y un trimestre).

MÓDULOS
· Comunicación, Archivo De La Información Y Operatoria De Teclados.

· Gestión Administrativa De  Compra –Venta

· Gestión Administrativa De Personal.

· Contabilidad General Y De Tesorería.

· Productos Financieros Y De Seguros, Básicos.

· Principio De Gestión Administrativa Pública.

· Aplicaciones Informáticas.

· Calidad Y Mejora De La Gestión.

· Formación Y Orientación Laboral.

· Integración 

· Formación En Centros De Trabajo (Un Trimestre, del segundo año)

CAMPO PROFESIONAL

Las ocupaciones que podrían ser desempeñadas por un Técnico en gestión administrativa, serían:

· Auxiliar Administrativo.

· Ayudante De Oficina.

· Gestor De Cobros Y Pagos.

·  Cajero.

· Administrativo De Banca E Instituciones Financieras.

· Empleado De Tesorería.

· Empleados De Medios De Pago.

· Empleado De Cartera.

· Empleado De Valores.

· Empleado De “Extranjero”.

· Auxiliar Administrativo De La Administración Pública.

· Empleados De Seguros De Producción.

· Siniestros Y Reaseguros.

· Administrativo Comercial.

· Administrativo De Gestión Y De Personal.

ACCESO ACADÉMICO
Con esta titulación puedes acceder a la modalidad de Bachillerato:

· HUMANIDADES Y CIENCIA SOCIALES

TELÉFONOS DE CONTACTO:

· SECRETARIA: 922 14.17.06

· SALA DE PROFESORES: 922 87.11.66

· PARA MÁS INFORMACIÓN CONTACTAR CON EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO.
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Matrícula: 

Del 22 DE JUNIO AL 3 DE JULIO

Teléfonos:

Secretaria del Centro: 922 14 17 06

Sala de Profesores: 922 87 11 66
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C/ FERNANDO PADILLA,1
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