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¢QUE VOY A APRENDER Y HACER?

A realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial,
financiero y fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas publicas
como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccién ambiental.

Seréas capaz de:

e Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

e Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién
obtenida.

o Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

e Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de
la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

e Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

e Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

e Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose
a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

e Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

e Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el @ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa /institucion.

¢CUAL ES LA DURACION DEL CICLO FORMATIVO?

Dos cursos académicos, de los cuales durante el segundo curso dos dias a la semana se
realizara la Formacion en Centros de Trabajo y los otros tres dias la Formacion en el
Centro Educativo, excepto el tltimo mes que toda la formacién se realizara en el Centro
de Trabajo.

¢CUALES SON LOS REQUISISTOS DE ACCESO?

e De forma directa cuando tengas alguno de estos estudios:

- Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria.
- Otros estudios equivalentes a efectos académicos.

e Mediante una prueba de acceso al ciclo formativo. Para presentarte tienes que
tener al menos 17 afios en el afio que se realiza la prueba. Existen exenciones
parciales de la prueba segin la Orden EDU/528/2009, de 5 de marzo. Quienes
tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios
estan exentos de hacer la prueba de acceso.

e Si tienes otros estudios post-obligatorios es conveniente que consultes las
posibles convalidaciones existentes.

¢QUE MODULOS PROFESIONALES VOY A ESTUDIAR?

AL FINALIZAR MIS ESTUDIOS, ,QUE PUEDO HACER?

Trabajar en empresas tanto publicas como privadas como: auxiliar administrativo,
ayudante de oficina, auxiliar administrativo de cobros y pagos, administrativo comercial,
auxiliar administrativo de gestion de personal, auxiliar administrativo de las
administraciones publicas, recepcionista, empleado de atencién al cliente, empleado de
tesoreria 0 empleado de medios de pago.

¢CUALES SON LAS SALIDAS PROFESIONALES?

Ejercer la 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 atencion a los
clientes y ciudadanos.

1° curso 2° curso
Médulo profesional Horas totales / Médulo profesional Horas totales /
horas semanales horas semanales
Comu_n,lcacmn_ empresarial y 16575 Operaciones administrativas de 14575
atencion al cliente recursos humanos
Operaciones administrativas de 16575 Tratamlento_{ie la 14575
compra-venta documentacién contable
Tratamlento informatico de la 264 /8 Empresa en el aula 157/3
informacion
— Operaciones auxiliares de

Técnica contable 973 gestion de tesoreria 14575
Inglés 99/ 3 Formacion en centros de trabajo 418
Formacion y orientacion laboral 99/ 3
Empresa y administracion 99/ 3

¢QUE PUEDO SEGUIR ESTUDIANDO?

e  Otros Ciclos de grado medio

e Superada la prueba de acceso, Ciclos Formativos de grado superior

e Bachillerato

¢DONDE PUEDO OBTENER MAS INFORMACION?
www.todofp.es
www.educacyl.es
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