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CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE TECNICO EN
GESTION ADMINISTRATIVA

Normativa: R.D. 1631/2009 de 30-10. B.O.E. de 01-12-2009.
0. EDU/1999/2010 de 13-07. B.O.E. de 26-07-2010.
R.D. 1126/2010 de 10-09. B.O.E. de 11-09-2010.
0.21/02/2011. B.O.J.A de 18-03-2011.

Competencia general

Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral,
contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del
cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccioén ambiental.

Puestos y ocupaciones

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
- 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.
- Recepcionista.

- Empleado de atencion al cliente.

- Empleado de tesoreria.

- Empleado de medios de pago.
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Modulos profesionales
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El titulo de Técnico en Gestiéon Administrativa queda identificado por
los siguientes elementos:

Denominacion: Gestion Administrativa.
Nivel: Formacién Profesional de Grado Medio.
Duracién: 2.000 horas.
Familia Profesional: Administracion y Gestion.
Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada
de la Educacién).
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