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SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
dComa puedes acceder

e Tener cumplidos quince afios, o cumplirlos

durante el afio natural en curso, y no superar los

diecisiete afios de edad en el momento del
acceso o durante el afio natural en curso

e Haber cursado el primer ciclo de Educacién
Secundaria Obligatoria o, excepcionalmente,
haber cursado el segundo curso de la Educacion
Secundaria Obligatoria.

e Haber propuesto el equipo docente a los padres,
madres o tutores legales la incorporacién del
alumno o alumna a un ciclo de Formacidn
Profesional Basica.

Este ciclo consta de 2.000
horas de formacion, distribuidas en
2 cursos académicos que, una vez

Practicas en empresas
240 horas

FormacionProfesiona

Médudey del) ciols

PRIMER CURSO

Tratamiento informdtico de datos
Técnicas administrativas bdsicas.
Archivo y comunicacion.
Ciencias aplicadas |.
Comunicacion y sociedad I.

SEGUNDO CURSO

Aplicaciones bdsicas de ofimdtica.
Atencion al cliente.
Preparacion de pedidos y venta de productos.
Ciencias aplicadas II.
Comunicacion y sociedad Il.
Iniciacion a la actividad emprendedora y empresarial.
Formacion en centros de trabajo

Que
aprende'as‘

Preparar equipos y aplicaciones informaticas para llevar a
cabo la grabacion, tratamiento e impresion de datos.
Elaborar documentos, utilizando el lenguaje cientifico y los
recursos graficos necesarios

Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de
informacion y documentacion, tanto en soporte digital
como conyencional.

Realizar labores de reprografia y encuadernado.

Tramitar correspondencia y paqueterfa, interna o externa.
Realizar operaciones basicas de tesoreria.

Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén.
Atender al cliente.

<y después que>
Acceder al mercado laboral:

e Auxiliar de oficina y archivo.

e Auxiliar de servicios generales.

e Auxiliar de archivo e informacion

e Ordenanza.

» Telefonista en servicios centrales de informacion.

e Clasificador / clasificadora y/o repartidor / repartidora
de correspondencia.

e Auxiliar de digitalizacion.

e Operador / operadora documental.

e Auxiliar de venta.

e Auxiliar de dependiente de comercio

e Operador / operadora de cobro o Cajera / cajero.

Continuar estudiando:

* Un ciclo formativo de grado medio como Gestién
Administrativa que se encuentra en nuestro centro.

¢ Con este titulo tendras preferencia para la admisién a
todos los titulos de grado medio de las familias
profesionales de Administracién y Gestion, Comercio y
Marketing, Textil, Confeccion y Piel, Vidrio y ceramica y
Artes Graficas.



