RORMAMOS

- Electricidade e Electrdnica
- Servizos Administrativos

- Instalacions Eléctricas
e Automaticas
- Xestion Administrativa

- Administracion e Finanzas
- Desenvolvemento de
Aplicaciéns Multiplataforma
- Administracion de
Sistemas Informaticos en Rede
- Desenvolvemento de apl. Web
- Comercio Internacional

Ciclo Formativo
Grao Medio

Daniel
Castelao
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Niveles formativos impartidos

, , . Formacion Profesional
Avda. Garcia Barbon, 48/50 int. Basica
36201 VIGO
Telfs: 986 44 21 21

Ciclos Formativos
de Grao Medio

Ciclos Formativos
de Grao Superior

www.danielcastelao.org
e-mail:secretaria@danielcastelao.org

... mais de 45 anos formando profesionais!

7 DANIEL
@ CASTELAO

Erasmus+ Centro de formacion profesional

homologado e concertado

Centro formativo Centro formativo
certificado na norma dispofiendo da carta
UNE-EN ISO 9001-2015 Erasmus +



PERFIL PROFESIONAL

COMPETENCIA XERAL

Realizar actividades de apoio administrativo no
ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencion a clientela ou as persoas usuarias,
en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a
normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se
asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo
as normas de prevencién de riscos laborais e de Protec-
cién ambiental.

CONTORNO FUNCIONAL

Administracion e finanzas, persoal e recursos
humanos, comercializacién e aprovisionamento.

OC’IUPACI(')N E POSTOS DE TRABALLO
MAIS RELEVANTES

- Auxiliar administrativo/a.

- Axudante de oficina.

- Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamen-
tos.

- Administrativo/a comercial.

- Auxiliar administrativo/a de xestidén de persoal.

- Auxiliar administrativo/a das administraciéns publicas.
- Recepcionista.

- Empregado/a de tesoureria.

- Empregado/a de medios de pagamento.

CONDICIONS
DE ACCESO

Tera acceso directo o alumnado que posua
algin dos requisitos seguintes:

e Titulo de ESO (LOE ou LOXSE).

e Titulo de ESO con avaliacion final pola opcién de
ensinanzas aplicadas (LOMCE).

e 20 de BUP cun maximo de duas materias pen-
dentes nos dous cursos.

e 20 curso de primeiro experimental REM.

e Das ensinanzas de artes aplicadas e oficios artis-
ticos, 39 curso de plan de estudos de 1963 ou 2°
curso de comuns experimental.

e Titulo profesional basico.

e Mddulos obrigatorios dun PCPI.

PLAN DE ESTUDOS

MODULOS

2000 horas

10, 20 e 3° trimestre (1° ano)

Operaciéns administrativas de comprav

enda

Tratamento informatico da informacion

Técnica contable

Inglés

Operacions auxiliares de xestion e tesoureria

Formacion e orientacion laboral

19 e 2° trimestre (2° ano)

Comunicacién empresarial e atencién a

clientela

Empresa e administracion

Tratamento da documentacion contable

Operacions administrativas de recursos
nos

huma-

Empresa na aula

39° trimestre (2° ano)

Formacion en centro de traballo




