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. Qué vas a saber? o o
Cuando termines este ciclo formativo estaras cualificado para O-n—c gmgic

desarrollar las siguientes actividades profesionales:

-- Actividades administrativas de recepcion y relacién con el cliente Qm
o Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas. e 7
« Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial. _ A " mmﬁ-c :
e Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

« Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico. @ @ &)

« Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario >QE-=~mﬂ~om‘H-<m
independiente en las actividades de gestion administrativa en :
relacion con el cliente.

s Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacion y la
documentacién.

-- Actividades de gestion administrativas

« Realizar las gestiones administrativas de proceso comercial

= Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

« Efectuar las actividades de apoyo administrativo de de Recursos
Humanos.

« Realizar registros contables.

¢ Introducir datos y textos de terminales informaticos en condiciones
de seguridad, calidad y eficiencia.

» Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

« Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacién y Ia
documentacion
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