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Técnico en Gestién Administrativa

La Formacién Profesional (FP) de Técnico en Gestidon Adminis-
trativa consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el dmbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi
como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas publicas
como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccién del cliente y actuando segin
normas de prevencién de riesgos laborales y proteccién am-
biental.
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Descripcion del Grado Medio

Realizar actividades de apoyo administrativo en
el &mbito laboral, contable, comercial, financiero
y fiscal.

Atencion al cliente/usuario, tanto en empresas
publicas como privadas. Asegurar la satisfaccién
del cliente y actuando segin normas de preven-
cion de riesgos laborales y proteccidon ambiental.

¢ Cuales son los Requisitos?

Contar con el titulo de Bachiller, Técnico Superior, Téc-
nico Especialista o equivalente.

Estar en tenencia de cualquier titulacién universitaria se-
mejante. Realizar un examen de acceso a grado medio
(siendo mayor de 17 afos).

Destinatarios

Este curso estd destinado a personas con o sin ex-
periencia en el ambito de

Administracién y que deseen profesionalizarse y ser
mas competitivas.

Técnico en Gestidon Administrativa
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Temario

Médulo 1

Comunicacién empresarial y atencién al cliente.
* Seleccién de técnicas de comunicacién empresarial.
e Transmisién de comunicacién oral y escrita en una empresa.
* Reconocimiento de necesidades del cliente

* Archivos de la informacién en soporte papel e informatica.

e Atencién de consultas, quejas y reclamaciones.
* Potenciacién de la imagen de la empresa.

* Aplicacién de procedimientos de calidad en la atencién al cliente .

Médulo 2

Operaciones administrativas de compraventa.

® Calculo de precios de venta, compra y descuento.

» Confeccién de documentos administrativos de las operaciones de compraventa.
¢ Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa.

* Control de existencias de almacén.

* Tramitacién de cobros y pagos.
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Médulo 3

Empresa y administracion.

Caracteristicas de la innovacién empresarial.
El concepto juridico de empresa y empresario.
El sistema tributario.

Obligaciones fiscales de la empresa.

Estructura funcional y juridica de la administracién publica.

Relaciones entre administrado y administracién publica. Gestién
de la documentacién ante la administracién publica.

Mdédulo 4

Tratamiento informatico de la informacidn

Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.
Instalacién y actualizacién de aplicaciones.
Elaboracién de documentos y plantillas mediante hojas de célculo.

Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de
texto. Utilizacién de bases de datos ofimaticas.

Integracion de imagenes y videos en documentos. Elaboracién de
presentaciones.

Gestion de correo y agenda electrénica.

Modulo 5

Técnica contable de elementos patrimoniales
de las organizaciones econémicas

La metodologia contable.
El plan general de contabilidad Pyme.

Contabilizacién de los hechos econémicos basicos de la empresa.

Operaciones de contabilizacién mediante operaciones informaticas
especificas.
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Médulo 6

Operaciones administrativas de recusos
humanos

Tramitacién administrativa de los procesos de captacion y
seleccién de personal.

Tramitaciéon administrativa de la formacién, desarrollo y compensa-
cién del personal.

Confeccién de la documentacién del contrato de trabajo,
modificaciones y extinciéon del mismo.

Elaboracién de la documentacién correspondiente al pago del
salario y obligaciones inherentes.

Elaboraciéon de la documentacidn relativa a las incidencias en la
relacién laboral.

Aplicacién de procedimientos de calidad de gestién integral de los
recursos humanos.

Modulo 7

Tratamiento de la documentacidén contable.

o Preparacién de documentacién soporte de hechos econémicos.
* Registro contable de hechos econémicos habituales.
¢ Contabilizacién de operaciones de un ejercicio econémico completo.

e Comprobacién de cuentas.

e Inglés.

* Andélisis de mensajes orales.

¢ Interpretacién de mensajes escritos.
e Producciéon de mensajes orales.

* Emisién de textos escritos.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas
significativos de los paises de lengua extranjera (Inglesa).
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Moédulo 8

Empresa en aula

Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula.
Trasmision de la informacién en la empresa en el aula.
Organizacién de la informacién en la empresa en el aula.

Elaboracién de documentos y plantillas mediante hojas de célculo.

Elaboracién de documentos y plantillas mediante procesadores de texto.

Actividades de politica comercial de la empresa en el aula.
Atencidén de incidencias y resolucién de problemas en la empresa en el aula.
El trabajo en equipo en la empresa en el aula.

Gestidn de correo y agenda electrénica.

Médulo 9

Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria

Aplicacién de métodos de control de tesoreria.

Tramite de instrumentos financieros basicos de financiacion, inversion y servicios.
Célculos financieros basicos.

Operaciones bancarias basicas.

Médulo 10

Formacioén y orientacién laboral

Blsqueda activa de empleo.

Gestion del conflicto y equipos de trabajo.
Contrato de trabajo.

Seguridad social, empleo y desempleo.
Evaluacién de riesgos profesionales.

Planificacion de la prevencién de riesgos en la empresa.
Aplicacién de medidas de prevencién y proteccién en la empre-
sa.
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Médulo 11

Formacién en centros de trabajo.

« ldentificacion de la estructura y organizaciéon empresarial.
* Recepcién de érdenes, documentos y comunicaciones.

e Tramitacidn y gestion de la documentacién administrativa.
* Registro y archivo de la documentacién .

o Evaluacién de riesgos profesionales.

Venta, promocién de productos y atencién al cliente en la
empresa.
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¢ Qué voy a aprender?

Tramitar documentos o comunicaciones internas o

externas en loscircuitos de informacién de la em- ¢
presa.
Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ¢

ordenes recibidas o informacidn obtenida.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y do-
cumentos segun las técnicas apropiadas y los pard- €
metros establecidos en |la empresa.

Registrar contablemente la documentacién soporte
correspondiente a la operativa de la empresa en con- €
diciones de seguridad y calidad.

Realizar gestiones administrativas de tesoreria,

siguiendo las normas y protocolos establecidos por <
la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la
organizacion.

Efectuar las gestiones administrativas de las éareas

de seleccién y formacién de los recursos humanos

de la empresa, ajustdndose a la normativa vigen- L ¢
te y a la politica empresarial, bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion la-
boral de la empresa ajustdndose a la normativa vigen- <
te y bajo la supervisién del responsable superior del
departamento.
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Realizar las gestiones administrativas de la actividad

> 3 comercial registrando la documentacion soporte co-
rrespondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

Desempeniar las actividades de atencion al cliente/
> 3 usuario en el ambito administrativo y comercial ase-

gurando los niveles de calidad establecidos y rela-

cionados con la imagen de la empresa /institucion.

Tramitar documentos o comunicaciones internas o
9 externas en los circuitos de informacién de la
empresa.

Aplicar los protocolos de seguridad laboral y am-

> 3 biental, higiene y calidad durante todo el proceso
productivo, para evitar dafos en las personas y
en el ambiente.

Cumplir con los objetivos de la produccién, actuan-

> 3 do conforme a los principios de responsabilidad y
manteniendo unas relaciones profesionales adecua-
das con los miembros del equipo de trabajo.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales
9 siguiendo las normas y procedimientos establecidos,
definidos dentro del &mbito de su competencia.

Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los
9 procesos de produccién y de actualizacién de cono-
cimientos en el ambito de su trabajo.
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Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones
derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo (
con lo establecido en la legislacién vigente.

Participar de forma activa en la vida econdémica, so- ¢
cial y cultural, con una actitud critica y responsable.

Detectar y analizar oportunidades de empleo y au-
toempleo desarrollando una cultura emprendedora €
y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y

nuevas situaciones.

Participar en las actividades de la empresa con res- <
peto y actitudes de tolerancia.

Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones laborales, originados por cambios tecno- (
|6gicos y organizativos en los procesos productivos.

Participar en el trabajo en equipo respetando la je- <
rarquia definida en la organizacion.
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Metodologia

Impulsamos el aprendizaje continuo de los estudiantes
minimizando dificultades.

» Utilizamos programas formativos de alta calidad.

e Laformacién e-learning la realizamos con las ultimas tecnologias.
e Hacemos seguimientos continuos a cada estudiante.

La gran mayoria de nuestros cursos y titulaciones los puedes cursar
de forma online.

. Los recursos didacticos se actualizan constantemente para una
mejor experiencia.

Practicas de empresa

Podra hacer 300 horas de practicas en empresas
cercanas a su zona.

Salidas profesionales

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.

Empleado de atencién al cliente.

Empleado de tesoreria.

Empleado de medios de pago.
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