PLAZOS DE ADMISION:

Segun resolucion de la Consejeria de Educa-
cion, probablemente durante los meses de Ju-
nio y Julio en periodo ordinario y en el mes de
septiembre probablemente en periodo extraor-
dinario.

PLAZOS DE MATRICULA:

Segun resolucion de la Consejeria de Educa-
cion, probablemente se formalizara en Julio y
Agosto en el periodo ordinario, y durante el
mes de Septiembre en periodo extraordinario.

PRUEBA DE ACCESO:

La establecida por la Convocatoria anual; esta-
blece 15 dias a partir de la publicacion, proba-
blemente la primera quincena de Abril y las
pruebas probablemente se desarrollaran en
Mayo y Junio.

PLAZOS ORIENTATIVOS

Para mas informacion, llamar a Secreta-
ria al 967 18 00 06
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TITULO:

Técnico en Gestion Administrativa.

DURACION:

2 cursos académicos.2.000 horas.

DESCRIPCION:

Los estudios de este ciclo permiten lograr la com-
petencia general que consiste en realizar activida-
des 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 segun normas
de prevencion de riesgos laborales y proteccion
ambiental.

ACCESO:

a.De forma directa, estando en posesion:
oTitulo de Educacion Secundaria.
eTitulo de Técnico o de Técnico Auxiliar.
oTitulo profesional basico.

b.Haber superado:

e Prueba de acceso a ciclos formativos de gra-
do medio (se requerira tener, al menos, dieci-
siete afos, cumplidos en el afo de realizacién
de la prueba).

ePrueba de acceso a la Universidad a mayo-
res de 25 anos.

#2° curso de BUP.

MODULOS PROFESIONALES

20

Inglés profesional para CFGM

Operac. administrativas de Compra-venta
Tratamiento informatico de la informacion
Técnica Contable

Operac. Aucxiliares de Gestion de Tesoreria
Digitalizacion aplicada al sector productivo
sostenibilidad aplicada al sistema productiva

ltinerario personal para la empleabilidad |
Proyecto intermodular de GA

Tratamiento de la documentacion contable
Comunic.empresarial y atencion al cliente
Itinerario personal para la empleabilidad I
Empresa y administracion

Operaciones administrativas de RRHH
Marketing digital

Empresa en el aula
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TOTAL HORAS

30

30

Castilla-La Mancha

SALIDAS PROFESIONALES:

Este profesional ejerce su actividad tanto en
grandes como en medianas y pequefias empre-
sas, en cualquier sector de actividad, y particular-
mente en el sector servicios, asi como en las ad-
ministraciones publicas, ofreciendo apoyo admi-
nistrativo en las tareas de administracién y ges-
tion de dichas empresas e instituciones y pres-
tando atencion a los clientes y ciudadanos.

PUESTOS DE TRABAJO

Auxiliar administrativo.

m

Ayudante de oficina.
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Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

Administrativo comercial.

(w;

m

Aucxiliar administrativo de gestion de perso-
nal.

Auxiliar administrativo de las administracio-
nes publicas.

m

Recepcionista.
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Empleado de atencion al cliente.

(w;

Empleado de tesoreria.

(m

m

Empleado de medios de pago.
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