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ALTA INSERCIÓN
LABORAL 

INFORMACIÓN Y
PREINSCRIPCIÓN EN:

 

https://www.educa.jccm.es/



PRIMER CURSO
Operaciones Administrativas de Compra-venta 

Tratamiento Informático de la información 
Técnica Contable 

Operaciones Auxiliares de Gestión de Tesorería 
Inglés 

Formación y Orientación Laboral 

SEGUNDO CURSO
Comunicación Empresarial y Atención al Cliente 

Empresa y Administración 
Empresa en el Aula 

Tratamiento de la Documentación Contable 
Operaciones Administrativas de Recursos Humanos

Formación en centros de trabajo

Elaborar documentación administrativa
Clasificar, registrar y archivar
documentación.
Contabilizar las operaciones de la
empresa.
Realizar gestiones de tesorería.
Prestar apoyo administrativo en el área
de gestión laboral y recursos humanos. 
Aplicaciones informáticas de gestión
administrativa.
Técnicas de atención al cliente.
Liquidación y gestión de impuestos. 
Conocer y ejecutar derechos y
obligaciones laborales.

Prácticas en empresas
400 horas

Formación Profesional
Dual

+260 horas

                    Este ciclo consta de 2.000
horas de formación, distribuidas en
2 cursos académicos que, una vez
superados, otorgan el Título de...
 Técnico en Gestión Administrativa

Título de ESO.
Título de Técnico.
Título de Formación Profesional Básica.

Al no reunir los requisitos para el acceso directo.
Tener cumplidos 17 años el año de la prueba. 

Acceso directo:

Mediante prueba de acceso:

 
En Modalidad de Oferta Modular se establecen en

la convocatoria de cada año (módulos con plazas
vacantes).                                                                                                                       

¿Qué

aprenderás?

¿y después qué?
 Técnico auxiliar administrativo en la empresa
privada o en la administración pública.

Otros Ciclos de Grado Medio, convalidando
algunos módulos profesionales.
Ciclos de Grado Superior, sin necesidad de
prueba de acceso, como Administración y
Finanzas o Asistencia a la Dirección, que están
en nuestro centro.

Acceder al mercado laboral:

Continuar estudiando:                             


