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SALIDAS PROFESIONALES:
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Administrativa / administrativo de oficina.

Administrativa / administrativo comercial.

Administrativa financiera / administrativo financiero.
Administrativa / administrativo contable.

Administrativa / administrativo de logistica.

Administrativa / administrativo de banca y de seguros.
Administrativa / administrativo de recursos humanos.
Administrativa / administrativo de la Administracién publica.
Administrativa / administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales,
fiscales o gestorias.

Técnica / técnico en gestion de cobros.

Responsable de atencion al cliente

QUE VOY A APRENDER:

O

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas,
informacidn obtenida y/o necesidades detectadas.

Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacién
con las dreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visién integradora
de las mismas.

Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y
procedimientos administrativos aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad.

Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversidn, siguiendo las normasy
protocolos establecidos.

Si quieres trabajar en empresas de cualquier tamano y sector, especialmente
en servicios y administraciones publicas, realizando tareas administrativas,
gestion y asesoramiento en areas laboral, comercial, contable y fiscal. Ofrecer
atencion a clientes y ciudadanos, gestionar tramites con administraciones

publicas, archivo y comunicaciones. Y como autonomo gestionando tu

empresa o en actividades econdmicas libres, como asesoria financiera, laboral

0 proyectos.
jESTA ES TU TITULACION!
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PLAN DE FORMACION:

Comunicacion y atencidn al cliente.

Contabilidad v fiscalidad.

Gestion de la documentacion juridica y empresarial.

Gestion de recursos humanos.

Gestion financiera.

Gestion logistica y comercial.

Ofimatica y proceso de la informacion.

Proceso integral de la actividad comercial.

Proyecto intermodular de administracion y finanzas

Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.

Simulacién empresarial.

0179. Inglés Profesional (Grado Superior).

1665. Digitalizacidn aplicada a los sectores productivos (Grado Superior).
1708. Sostenibilidad aplicada al sistema productivo.

1709. Itinerario personal para la empleabilidad I.

1710. Itinerario personal para la empleabilidad II.

Modulo profesional optativo (competencia de cada Comunidad
Autdnoma)

o Incluye una fase de formacidon en empresa u organismo equiparado como
parte integrada del curriculo del ciclo formativo.

QUE PUEDO ESTUDIAR DESPUES:

© O 0O o o o o oo 0o o o o o o o

o Curso de Especializacion en Posicionamiento en buscadores (SEQO/SEM) y
comunicacién en redes sociales

o Curso de Especializacidon en Redaccion de contenidos digitales para
marketing y ventas sociales

o Ciclo Formativo de FP: con la posibilidad de convalidar médulos
profesionales (consulta la normativa vigente)

o Grado Universitario: con la posibilidad de convalidar mddulos
profesionales (consulta la normativa vigente)

REQUISITOS DE ACCESO:

o Bachiller

o Técnico Superior de Formaciéon Profesional o grado universitario

o Técnico de Grado Medio de Formacion Profesional o el titulo de Técnico o Técnica de
Artes Pl3sticas y Diseno
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