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Titulacion : Técnico en Gestion Administrativa.

Duracion : 2000 horas a realizar en dos cursos.

Modulos Profesionales de los qgue consta la titulaci on;

Primer curso:

Comunicacion empresarial y atencion al cliente
Operaciones administrativas de compra-venta
Empresa y Administracion

Tratamiento informatico de la informacion
Técnica contable

Inglées

Formacion y orientacion laboral

Segundo curso:

Operaciones administrativas de recursos humanos
Tratamiento de la documentacion contable
Empresa en el aula

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria
Inglées

Formacion en Centros de Trabajo



COMO SE ACCEDE
Acceso directo:

Graduados en Educacion Secundaria Obligatoria.

Titulados de Formacion Profesional de primer grado (Técnico Auxiliar).
Titulados de Formacion Profesional de grado medio (Técnico).

Tener 2° de BUP aprobado.

Otras titulaciones equivalentes a efectos académicos.

Acceso mediante prueba:
Sin cumplir ninguno de los requisitos académicos de acceso directo,

tener diecisiete afios de edad o cumplirlos durante el afio en curso, y
superar la correspondiente prueba de acceso (Consultar en

Secretaria). Se puede encontrar informacion sobre las pruebas, exdmenes de

afos anteriores y orientaciones para su preparacion en el siguiente enlace:

http://www.cece.gva.es/evalval/fp/pruacc.htm.

QUE OCUPACIONES PUEDES DESEMPENAR

Auxiliar administrativo. Ayudante de oficina. Auxiliar administrativo de
cobros y pagos. Administrativo comercial. Auxiliar administrativo de
gestion de personal. Auxiliar administrativo de las administraciones
publicas. Recepcionista. Empleado de atencién al cliente. Empleado

de tesoreria. Empleado de medios de pago.

PERMITE EL ACCESO A:

— Estudios de Bachillerato.
— Continuar otros estudios de Formacion Profesional de Grado Medio

0 Superior, estos ultimos mediante superacion de la Prueba de

Acceso.



En el Colegio “Fundaciéon Ribera” formamos buenos

profesionales, con iniciativa y capacidad de trabaj 0.

Contamos en nuestras aulas con las ultimas tecnologias para el
desarrollo de la actividad docente tales como conexion de alta
velocidad a Internet, area Wi-Fi, pizarras digitales, aula de

informatica...

La Formacion en Centros de Trabajo consta de 380 horas y se
realiza en empresas de la zona con las que nuestro centro tiene
convenios de colaboracion. En ellas el alumno tendra ocasion de

poner en practica los conocimientos adquiridos.

Desde 1975 nuestro centro educativo ha formado en sus aulas a
jovenes y adultos en el desempefio de la profesiéon de técnico
administrativo. Somos pues un centro experimentado y con una

larga historia a sus espaldas.

SOLICITA MAS INFORMACION EN:

http://www.fundacionribera.com/
fundacionribera@fundacionribera.com

Placa de I'Ajuntament, 3
03450 — Banyeres de Mariola
Tfno: 96 556 65 65
Fax: 96 656 75 35



Curriculo de la Comunidad Valenciana

¢ TECNICO EN
- GESTION
ADMINISTRATIVA

Comunicacion empresarial y
atencion al cliente
Operaciones administrativas de
compraventa

Empresa y administracion

Tratamiento informatico de la
informacion

Técnica contable

Inglés

Docencia en inglés

Formacion y orientacion laboral

Este ciclo formativo capacita para efectuar las operaciones de gestion administrativa en el
ambito publico y privado, con arreglo a las normas de organizacion interna y a la
legislacion vigente, de forma eficaz y con calidad de servicio.



