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                                GESTI&Oacute;N ADMINISTRATIVA (LOE)
Puestos de trabajo:
Familia Profesional: ADMINISTRACI&Oacute;N
Nivel: CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO
Duraci&oacute;n: 2000 horas. 2 cursos acad&eacute;micos
1ER CURSO
2&ordm; CURSO
Operaciones administrativas de compraventa
(120 h)
Comunicaci&oacute;n empresarial y atenci&oacute;n al
cliente (160 h)
Tratamiento inform&aacute;tico de la informaci&oacute;n
(230 h)
Operaciones administrativas de Recursos
Humanos (150 h)
T&eacute;cnica contable (100 h)
Empresa y administraci&oacute;n (100 h)
Operaciones Auxiliares de Gesti&oacute;n de
tesorer&iacute;a (170 h)
Tratamiento de la documentaci&oacute;n contable
(150 h)
Formaci&oacute;n y orientaci&oacute;n laboral (90 h)
Empresa en el aula (170 h)
Ingl&eacute;s (160 h)
FCT (400 h)
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
Auxiliar administrativo.
Ayudante de oficina..
Auxiliar administrativo de cobros y pagos.
Administrativo comercial.
Auxiliar administrativo de gesti&oacute;n de personal.
Auxiliar administrativo de las administraciones p&uacute;blicas..
Recepcionista.
Empleado de atenci&oacute;n al cliente.
Empleado de tesorer&iacute;a.
Empleado de medios de pago.
Competencias:
•
•
•
•
•
•
•
•
•
Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informaci&oacute;n de la
empresa.
Elaborar documentos y comunicaciones a partir de &oacute;rdenes recibidas o informaci&oacute;n obtenida.
Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos seg&uacute;n las t&eacute;cnicas apropiadas y los
par&aacute;metros establecidos en la empresa.
Registrar contablemente la documentaci&oacute;n soporte correspondiente a la operativa de la
empresa en condiciones de seguridad y calidad.
Realizar gestiones administrativas de tesorer&iacute;a, siguiendo las normas y protocolos establecidos
por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizaci&oacute;n.
Efectuar las gestiones administrativas de las &aacute;reas de selecci&oacute;n y formaci&oacute;n de los recursos
humanos de la empresa, ajust&aacute;ndose a la normativa vigente y a la pol&iacute;tica empresarial, bajo la
supervisi&oacute;n del responsable superior del departamento.
Prestar apoyo administrativo en el &aacute;rea de gesti&oacute;n laboral de la empresa ajust&aacute;ndose a la
normativa vigente y bajo la supervisi&oacute;n del responsable superior del departamento.
Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentaci&oacute;n
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
Desempe&ntilde;ar las actividades de atenci&oacute;n al cliente/usuario en el &aacute;mbito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la
empresa /instituci&oacute;n.
Ram&iacute;rez de Arellano, 1 - 13001 - Ciudad Real
Ram&iacute;rez de Arellano, 1 - 13001 - Ciudad Real
Tel. 926222100 - Fax: 926222108 - www.salesianosciudadreal.com
Tel. 926222100 - Fax: 926222108 - www.salesianosciudadreal.com


                            

                        
                        
                    

                    
                        
                            
                                Documentos relacionados
                            

                            
                                
                                    
                                        
    
        
            [image: Técnico en Gestión Administrativa.]
        
    

    
        
            Técnico en Gestión Administrativa.

        
    




                                    

                                
                                    
                                        
    
        
            [image: Gesti n administrativa.]
        
    

    
        
            Gesti n administrativa.

        
    




                                    

                                
                                    
                                        
    
        
            [image: TÉCNICO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA]
        
    

    
        
            TÉCNICO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA

        
    




                                    

                                
                                    
                                        
    
        
            [image: ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN]
        
    

    
        
            ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN

        
    




                                    

                                
                                    
                                        
    
        
            [image: Ciclo formativo de grado medio de Gestión]
        
    

    
        
            Ciclo formativo de grado medio de Gestión

        
    




                                    

                                
                                    
                                        
    
        
            [image: 1.3. Seguimiento de Acuerdos del Órgano de Gobierno]
        
    

    
        
            1.3. Seguimiento de Acuerdos del Órgano de Gobierno

        
    




                                    

                                
                                    
                                        
    
        
            [image: responsables y asesoras/es de salud laboral de - Istas]
        
    

    
        
            responsables y asesoras/es de salud laboral de - Istas

        
    




                                    

                                
                                    
                                        
    
        
            [image: procedimiento conciliaciones bancarias]
        
    

    
        
            procedimiento conciliaciones bancarias

        
    




                                    

                                
                                    
                                        
    
        
            [image: Municipio de Saltillo]
        
    

    
        
            Municipio de Saltillo

        
    




                                    

                                
                                    
                                        
    
        
            [image: Manual de Procedimientos del Departamento de Tesorería y]
        
    

    
        
            Manual de Procedimientos del Departamento de Tesorería y

        
    




                                    

                                
                                    
                                        
    
        
            [image: nuevo intercambio de estudiantes inauguración del nuevo curso]
        
    

    
        
            nuevo intercambio de estudiantes inauguración del nuevo curso

        
    




                                    

                                
                            

                        

                    
                


                
                    
                        

                        
                            
                                
                                
                                    
                                    Descargar
                                
                            

							
								
									
										Anuncio
									
									


								

							

                            


							
                            
                            
                                
                                    
                                        Anuncio
                                    
                                    


                                

                            
                        


                        
                    

                

            

        
    
    



    
        
            
                
                    Añadir este documento a la recogida (s)
                

                
                    
                
            

            
                
                    
                        Puede agregar este documento a su colección de estudio (s)
                    

                    
                        
                            
                                Iniciar sesión
                            
                            Disponible sólo para usuarios autorizados
                        
                        
                    
                

                
                    
                        
                            
                                Título
                            
                            
                        

                        
                            
                                Descripción
                                
                                    (Opcional)
                                
                            
                            
                        

                        
                            
                                Visible a
                            
                            
                                
                                    
                                    
                                        Todo el mundo
                                    
                                

                                
                                    
                                    
                                        Solo yo
                                    
                                

                            
                            
                                Сrear colección
                            
                        

                    

                

            

        

    





    
        
            
                
                    Añadir a este documento guardado
                

                
                    
                
            

            
                
                    Puede agregar este documento a su lista guardada
                

                
                    Iniciar sesión
                
                Disponible sólo para usuarios autorizados
            

        

    




                

            

            
        
    





    
        
            
                
                    
                        
                            
                                Productos
                            

                            
                                
                                    Documentos
                                
                                
                                    
                                        Fichas
                                    
                                
                                
                                

                                
                                
                                    


                                
                            
                        

                    


                    
                        
                            
                                Apoyo
                            

                            
                                
                                    Demanda
                                
                                
                                    Socios
                                
                            
                        

                    

                


                
                    
                        © 2013 - 2024 studylib.es todas las demás marcas comerciales y derechos de autor son propiedad de sus respectivos dueños
                    


                    
                        
                            GDPR
                        
                    
                        
                            Privacidad
                        
                    
                        
                            Términos
                        
                    
                

            


            
                
                    
                        Hacer una sugerencia
                    

                    ¿Encontró errores en la interfaz o en los textos? ¿O sabes cómo mejorar StudyLib UI? Siéntase libre de enviar sugerencias. ¡Es muy importante para nosotros!

                    
                        Añadir comentarios
                    
                

            

        

    




    
        
            
                 

                
                    
                
            

            
                
                    Sugiéranos cómo mejorar StudyLib
                


                
                    (Para quejas, use
                    
                        otra forma
                    )
                


                
                    
                    
                        
                    

                    
                        
                            
                                Tu correo electrónico
                            
                            
                                Ingrese si desea recibir respuesta
                            

                            
                        

                        
                            
                                Nos califica
                            

                            
                                
                                1
                            

                            
                                
                                2
                            

                            
                                
                                3
                            

                            
                                
                                4
                            

                            
                                
                                5
                            

                        

                    


                    
                        
                            Cancelar
                        
                        
                            Enviar
                        
                    

                

            

        

    






















    





[image: ]










