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TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

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 atencion al cliente/
usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos
de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencién de
riesgos laborales y proteccion ambiental.

Requisitos de acceso

Puedes acceder a un ciclo de grado superior cuando reunas alguno de los siguientes requisitos:

Acceso directo:

+ Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o de un nivel
académico superior.

* Estar en posesion de un Titulo Profesional Basico (Formacién Profesional Basica).

* Estar en posesion de un titulo de Técnico o de Técnico Auxiliar o equivalente a efectos
académicos.

» Haber superado el segundo curso del Bachillerato Unificado y Polivalente (BUP).

» Haber superado la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios.

Acceso mediante prueba (para quienes no tengan alguno de los requisitos anteriores)

» Haber superado la prueba de acceso a ciclos formativos de grado medio (se requerira tener, al
menos, diecisiete afios, cumplidos en el afo de realizacién de la prueba).

C/ Azafranal 17-19 Entreplanta - Oficina 3 CP 37002 Salamanca
Llamanos: 923 100 105 Escribenos: info@elitesalamanca.es Visitanos:www.elitesalamanca.es



mailto:info@elitesalamanca.es
mailto:info@elitesalamanca.es

‘r?i(te

Programa Formativo

Los médulos profesionales de este ciclo formativo son los siguientes:
» Comunicacion empresarial y atencion al cliente.

» Operaciones administrativas de compra-venta.

* Empresa y Administracion.

* Tratamiento informatico de la informacion.

» Técnica contable.

» Operaciones administrativas de recursos humanos.
 Tratamiento de la documentacion contable.

* Inglés.

* Empresa en el aula.

* Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.

* Formacion y orientacion laboral.

* Formacion en centros de trabajo.

Salidas profesionales

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas,
en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en las
administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y
gestion de dichas empresas e instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.

Diploma

Elite Formacion prepara para la obtencion de la titulacién homologada por el Ministerio de
Educacion de Formacion Profesional, tras la superacion de los examenes oficiales de pruebas
libres de Formacién Profesional convocadas por las Comunidades Auténomas
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