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Técnico en Gestion

Administrativa

éQué voy a aprender y hacer?

e Tramitar documentos 0 comunicaciones inter-
nas o externas en los circuitos de informacion
de la empresa.

e Elaborar documentos y comunicaciones a partir
de ordenes recibidas o informacion obtenida.

e (lasificar, registrar y archivar comunicaciones
y documentos segun las técnicas apropiadas v
los parametros establecidos en la empresa.

e Registrar contablemente la documentacion so-
porte correspondiente a la operativa de la em-
presa en condiciones de seguridad vy calidad.

e Realizar gestiones administrativas de tesoreria,
siguiendo las normas v protocolos establecidos
por la gerencia con el fin de mantener la liqui-
dez de la organizacion.

e Efectuar las gestiones administrativas de 1as
areas de seleccion y formacion de los recursos
humanos de la empresa, ajustandose a la nor-
mativa vigente v a la politica empresarial, bajo
la supervision del responsable superior del de-
partamento.

e Prestar apoyo administrativo en el area de
gestion laboral de la empresa ajustandose a
la normativa vigente v bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

e Realizar las gestiones administrativas de la ac-
tividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obli-
gaciones fiscales derivadas.

e Desempefar las actividades de atencion al
cliente/usuario en el ambito administrativo vy
comercial asegurando los niveles de calidad es-
tablecidos vy relacionados con la imagen de la
empresa /institucion.

Mas informacion:
http://todofp.es/que-como-y-donde-estudiar.html

http://www.larioja.org/educacion/es/destacados-nivel-2/formacion-profesional

Duracion del estudio:
2.000 horas

Al finalizar mis estudios,
éen qué puedo trabajar?

Empresas tanto pUblicas como privadas como:
~ 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.

N Recepcionista.

~ Empleado de atencion al cliente.
~ Empleado de tesoreria.

~ Empleado de medios de pago.

éCuales son las salidas profesionales?

Este profesional ejerce su actividad tanto en
grandes como en medianas y peguenas empre-
sas, en cualquier sector de actividad, y parti-
cularmente en el sector servicios, asi como en
las administraciones publicas, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracion
y gestion de dichas empresas e instituciones vy
prestando atencion a los clientes y ciudadanos.
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