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... mais de 45 anos formando profesionais!
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Centro de formacion profesional
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PERFIL PROFESIONAL

COMPETENCIA XERAL

A competencia xeral deste titulo consiste en
organizar e executar as operaciéns de xestién e admi-
nistracion nos procesos comerciais, laborais, contables,
fiscais e financeiros dunha empresa publica ou privada,
aplicando a normativa vixente e os protocolos de xes-
tion de calidade, xestionando a informacion, aseguran-
do a satisfaccion da clientela e/ou das persoas usuarias,
e actuando segundo as normas de prevencion de riscos
laborais e protecciéon ambiental.

CONTORNO FUNCIONAL

As persoas que obtefian este titulo han exercer
a sUa actividade en empresas grandes, medianas e pe-
guenas, en calquera sector de actividade, nomeadamen-
te no sector de servizos e nas Administraciéns publicas
desempefiando as tarefas administrativas na xestion e
no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable
e fiscal desas empresas e institucions, ofrecéndolles un
servizo e atencidn a clientela e & cidadania, realizando
tramites administrativos coas administracions publicas
e xestionando o arquivo e as comunicacions da empresa

O(;UPACI()N E POSTOS DE TRABALLO
MAIS RELEVANTES

As ocupacions e os postos de traballo mais salientables
son os seguintes:
- Administrativo/a de oficina, comercial, financeiro/a,
contable, de loxistica, de banca e de seguros, de recur-
sos humanos, da Administracién publica de asesorias
xuridicas.
_—__:I:e’ichmien xestion.de combramentos.

ponsable de atencién & clientela.

CONDICIONS
DE ACCESO

Terd acceso directo o alumnado que posua al-
gun dos requisitos seguintes:

e Titulo universitario.

e Titulo de técnico superior ou de técnico especia-
lista.

e Titulo de bacharelato LOXSE, de bacharelato
LOE ou de bacharelato LOMCE.

e Certificado de superacidon de todas as materias
do bacharelato LOMCE.

e COU/PREU/bacharelato sen modalidade ou ou-
tros equivalentes.

e BUP.

e Titulo de técnico.

TiTULO QUE SE OBTEN:

PLAN DE ESTUDOS

MODULOS

2000 horas

10, 20 e 3° trimestre (1° ano)

Proceso integral da actividad comercial

Inglés

Ofimatica e proceso de informacion

Comunicacidn e atencion a clientela

Recursos humanos e responsabilidad social

corporativa

Xestién da documentacion xuridica e empresa-

rial

Formacion e orientacion laboral

10 e 2° trimestre (2° ano)

Xestion de recursos humanos

Xestion financieira

Contabilidade e fiscalidade

Xestion loxistica e comercial

Simulacién empresarial

Proxecto integrado

39 trimestre (2° ano)

Formacion en centro de traballo
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