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01 CARACTERISTICAS 03 MODO DE ACCESO

TITULO: Técnico auxiliar en Gestién Administrativa B i B .
Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria o

PERFIL: Efectuar las operaciones de gestion administrativa en el equivalente (2° curso PCPI superado).

ambito publico o privado, con arreglo a las normas de organizacion
interna y a la legislacion vigente, de forma eficaz y con calidad de PRUEBA DEACCESO
servicios.
Tener 17 anos de edad, o cumplirlos en el ano natural de realizacion
DURACION: 2.000 horas de la prueba.
Dos cursos académicos, con un trimestre de practicas en un centro La prueba es comun para todos los Ciclos Formativos y su contenido
de trabajo a partir del mes de Abril del segundo curso escolar. atendera los aspectos sociocultural y cientifico - tecnologico de la
Educacion Secundaria Obligatoria.
METODOLOGIA:Activa y participativa, con conocimientos
tedrico-practicos. BACHILLERATOS A LOS QUE DA ACCESO

V4 Este titulo posibilita la continuacion de la formacion ya que da acceso
02 AREAS directamente a los Bachilleratos de Humanidades y Ciencias Sociales.
También hace posible la continuacién en el ciclo de Grado Superior
de la misma familia, mediante prueba de acceso.

PRIMER CURSO 04 SALI DAS
o Comunicacion empresarial y atencionial eliente 5 horas = PRO FESIO N ALES

o Operaciones administrativas de compra-venta 4 horas
o Empresa y administracion 4 horas
o Tratamiento informatico de la informacion 7 horas
o.Técnica contable : 3/horas
o Inglés 4 horas
o Formacién y orientacion laboral 3 horas

@
QUE COMPRENDS i

Auxiliar administrativo

Ayudante de oficina

Auxiliar administrativo de cobros y pagos

Auxiliar administrativo de gestioén de personal
Auxiliar administrativo de Administraciones Publicas
Administrativo comercial

Empleado de medios de pago

Recepcionista

Empleado de tesoreria

=
SEGUNDO GURSO = '

o Operaciones administrativas de Recursos Humanos 6 horas
o Tratamiento de-la documentacion contable 6 horas
o Empresa en,el aula - 8 horas
o Operaciones auxiliares'de gestionde tesoreria = 7 horas
o Inglés 3 horas
o Formacion en centros de trabajo M, 400 horas
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