COMPETENCIAS
PROFESIONALES

Realizacion de gestiones administrativas
ante Organismos Publicos.

Realizacion de gestiones administrativas del
proceso comercial y de tesoreria.

Tratar informaticamente la informacién con
herramientas ofimaticas: Word, Excel,
Powerpoint y Access.

Contabilizar operaciones de facturacion,
proveedores, etc.

Mecanografiar documentacion.

Atencion telefonica a clientes y sequimiento
de pedidos a proveedores.

Gestion de agenda de comerciales,
organizacion de viajes y reuniones.

Archivo y clasificacion de documentacidn
bancaria y su conciliacion.

Ayudar en la liquidacion de los distintos
tributos de una empresa, asi como
cotizaciones a la Seguridad Social.

Realizar el apoyo administrativo a las
tareas de recursos humanos.
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GESTION
ADMINISRATIVA

iEstudia con nosotros!




Auxiliar administrativo

Ayudante de oficina

Administrativa comercial

Auxiliar administrativo de cobros y pagos

Auxiliar administrativo de gestion de personal

Auxiliar administrativo de las administraciones publicas

Recepcionista

Empleado de atencicn al cliente
Empleado de tesoreria

Empleado de medios de pago

REaUISITOS DE

Debes cumplir UNO de

los siguientes requisitos:

Tener un titulo

o Graduado/a en Educacion Secundaria
Obligatoria o superior.

o Titulo Profesional Basico (Formacion
Profesional de Grado Basico).

e Titulo de Técnico/a o de Técnico/a
Auxiliar o equivalente a efectos
academicos.

Superar una prueba

e Prueba de acceso a ciclos formativos
de grado medio (se requerira tener, al
menos, diecisiete anos, cumplidos en
el afo de realizacion de la prueba).
Prueba de acceso a la Universidad
para mayores de 25 afos (la
superacion de las pruebas de acceso a
la Universidad para mayores de 40 y
45 anos no es un requisito valido para

acceder a FP).
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