Técnico en Gestion Administrativa

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de
apoyo administrativo en el dmbito laboral, contable, comercial, financiero y
fiscal, asi como de atencidn 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 hormas de
prevencidn de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Plan de Formacion

Los mddulos profesionales de este ciclo formativo son los siguientes:

« Comunicacion empresarial y atencién al cliente.
« Operaciones administrativas de compra-venta.
o Empresay Administracion.

« Tratamiento informdtico de la informacion.

o Técnica contable.

« Operaciones administrativas de recursos humanos.
e Tratamiento de la documentacién contable.

o Inglés.

« Empresaen el aula.

« Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
« Formaciény orientacién laboral.

o Formacién en centros de trabajo.



Mis requisitos para acceder a la Formacion
Profesional

Requisitos
de acceso

Puedes acceder a un ciclo de grado medio cuando retnas alguno de los
siguientes requisitos:

Acceso directo:

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

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

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

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 requerird tener, al menos, diecisiete afos, cumplidos en el
afio de realizacion de la prueba).



http://www.todofp.es/todofp/pruebas-convalidaciones/ciclos-grado-medio.html
http://www.todofp.es/todofp/pruebas-convalidaciones/ciclos-grado-medio.html

¢Qué voy a aprender y hacer?

W)

Realizar actividades de apoyo administrativo en el dmbito 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 satisfaccién del cliente y actuando
seglin normas de prevencion de riesgos laborales y protecciéon ambiental.

Este profesional serd capaz de:
e Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacién de la empresa.

o Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas
o informacion obtenida.

o Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segin
las técnicas apropiadas y los pardmetros establecidos en la empresa.

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

» Readlizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas
y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la
liquidez de la organizacidn.



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

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

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

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



Al finalizar mis estudios,

¢Qué puedo hacer?

Trabajar como:
Empresas tanto publicas como privadas como:

Auxiliar administrativo.

« Ayudante de oficina.
o Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

« Administrativo comercial.

« Auxiliar administrativo de gestion de personal.
 Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
« Recepcionista.

o Empleado de atenciédn al cliente.
o Empleado de tesoreria.

« Empleado de medios de pago

Seguir estudiando:

o La preparacién para realizar la prueba de acceso a ciclos de grado
superior.

o Otro ciclo de Formacion Profesional de Grado Medio con la
posibilidad de establecer convalidaciones de mddulos profesionales

de acuerdo a la normativa vigente.

« El Bachillerato en cualquiera de sus modalidades.



Mis asignaturas

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 administracién y gestion de dichas
empresas e instituciones y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

Plan de formacion:
Los médulos de este ciclo formativo son los siguientes:

« Comunicacidon empresarial y atencion al cliente.
« Operaciones administrativas de compra-venta.
o Empresay Administracion.

o Tratamiento informdtico de la informacion.

« Técnica contable.

« Operaciones administrativas de recursos humanos.
o Tratamiento de la documentacion contable.

o Inglés.

« Empresaen el aula.

« Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
« Formaciény orientacién laboral.

« Formacién en centros de trabajo.




