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100% SUBVENCIONADO

ACTIVIDADES DE GESTION

ADMINISTRATIVA
920 HORAS

FAMILIA PROFESIONAL: Administracién, gestion y finanzas *

CERTIFICADO PROFESIONAL (GRADO C)
OBJETIVOS:

Realizar las operaciones administrativas relacionadas con la compraventa *
de productos y servicios, la gestion de tesoreria y de personal, asi como la .
introduccidn de registros contables predefinidos. Todo ello siguiendo las
instrucciones establecidas, cumpliendo la normativa vigente y manteniendo las
condiciones de seguridad y los criterios de calidad definidos por la organizacion.
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PERFIL: A consultar con el centro

OCUPACION:

- Auxiliar administrativo

- Empleado/a de att al cliente

-Auxiliar de contabilidad o facturacion

- Administrativo/a de recursos humanos
- Recepcionista o asistente de oficina

PROGRAMA FORMATIVO:

1. Operaciones administrativas comerciales.
2. Gestion operativa de tesoreria.

3. Gestidn auxiliar de personal.

4. Registros contables.

5. Grabacién de datos.

6. Gestion de archivos.

7. Ofimética
FORMACION EN EMPRESAS
iINSCRIBETE AHORA! 960 019 019
ACTIVIDAD FORMATIVA SUBVENCIONADA POR:
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