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-Comunicación empresarial y 
atención al cliente. 170h
-Operaciones administrativas de 
compra-venta.  170h
-Tratamiento informático de la 
información.  238h
-Técnica contable. 204h
-Inglés profesional(GM).  68h
-Itinerario personal para la empleabi-
lidad I. 102h
-Módulo optativo I.  34h

SEGUNDO CURSO 

PRIMER CURSO 

¿En qué podemos trabajar ?
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BILINGÜE: Algunos módulos 
se imparten en inglés 
si asi se prefiere 

SALIDAS  
PROFESIONALES

-Clasificar, registrar y archivar comuni-
caciones y documentos según las 
técnicas apropiadas y los parámetros 
establecidos en la empresa.
-Registrar contablemente la docu-
mentación soporte correspondiente a 
la operativa de la empresa en condi-
ciones de seguridad y calidad.
-Realizar gestiones administrativas de 
tesorería, con el fin de mantener la 
liquidez de la organización.
-Efectuar las gestiones administrativas 
de las áreas de selección y formación 
de los recursos humanos de la empre-
sa, bajo la supervisión del responsable 
superior del departamento.

Realizar actividades de apoyo adminis-
trativo en el ámbito laboral, contable, 
comercial, financiero y fiscal, así como 
de atención al cliente, aplicando la 
normativa vigente y protocolos de 
calidad, asegurando la satisfacción del 
cliente .

¿QUÉ VOY A APRENDER?

ANALYTIC

COMPETENCIA
GENERAL

PLAN DE FORMACIÓN

ACCESO 
-Tener el titulo de la ESO
-Prueba de acceso a grado medio 
-Estar en posesión del título de 
Técnico Básico .
-Estar en posesión del título de 
Bachiller

-Digitalización aplicada a los sectores 
productivos (GM). 34h
-Empresa y administración. 132h
-Operaciones administrativas de 
recursos humanos. 132h
-Tratamiento de la documentación 
contable. 132h 
-Empresa en el aula. 165h 
-Operaciones auxiliares de gestión de 
tesorería.  198h
-Sostenibilidad aplicada al sistema 
productivo. 34h 
-Itinerario personal para la 
empleabilidad II. 68h 
-Módulo optativo II. 54h 
-Proyecto intermodular 65h 

GRADO MEDIO DE:
 GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA

-Auxiliar administrativo.
-Ayudante de oficina.
-Auxiliar administrativo de cobros y pagos
-Administrativa / administrativo comercial.
-Auxiliar administrativo de gestión de personal
-Auxiliar administrativo de las administraciones 
públicas.
-Recepcionista.
-Empleada / empleado de atención al cliente.
-Empleada / empleado de tesorería.
-Empleada / empleado de medios de pago

-2000 HORAS
-FASE DE FORMACIÓN EN EMPRESAS 


