C. F. de Grao Medio
“Xestion Administrativa’

Duracion do estudo:
2000 horas (6 trimestres)

Este profesional sera capaz de:

Elaborar e tramitar documentos ou
comunicacions internas ou externas nos
circuitos de informacion da empresa.
Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions
e documentos segundo os parametros
establecidos na empresa.

Rexistrar a documentacion contablemente e
realizar xestions administrativas de
tesoureria.

Efectuar as xestions administrativas de
seleccion e formacion dos recursos humanos
da empresa.

Desempenar as actividades de atencion ao
cliente/usuario no ambito administrativo e
comercial.



Cales son as saidas profesionais?

» Este profesional exerce a sua actividade
tanto en grandes como en medianas e
pequenas empresas, en calquera sector
de actividade, e particularmente no
sector servizos, ofrecendo:

» Apoio administrativo nas tarefas de
administracion e xestion (documentacion,
contabilidade, persoal, etc.) de empresas
e institucidons e prestando atencion aos
clientes e cidadans.




Plan de formacion:

No centro educativo, a través dunha formacion
tedrico-practica.

Os contidos agrupanse nos seguintes modulos
profesionais:

« Comunicacion empresarial e atencion ao
cliente.

« Operacidons administrativas de compravenda.

« Empresa e Administracion.

« Tratamento informatico da informacion.

« Técnica contable.

« Operacions administrativas de recursos

humanos.
« Tratamento da documentacion contable.
* Inglés.

« Empresa na aula.

« QOperacions auxiliares de xestion de
tesoureria.

 Formacion e orientacion laboral.

 Formacion en centros de traballo.




AO FINALIZAR OS ESTUDOS DUN GRAO
MEDIO, que podo facer?

Traballar:

En empresas desenvolvendo tarefas
relacionadas coa mina formacion.

Seguir estudando:

Cursos de especializacion profesional.

Outro Ciclo de Formacion Profesional de
Grao Medio coa posibilidade de establecer
validaciéns de modulos profesionais
segundo a normativa vixente.

Acceso aos Ciclos Superiores da mesma
famila profesional (LOMCE)

Estudar o Bacharelato en calquera
modalidade.



