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ACTIVIDADES DE GESTION ADMINISTRATIVA

emplea

Cursos de Formacion para el Empleo subvencionados para personas trabajadoras de la Comunidad de Madrid,
prioritariamente desempleados, inscritas en las Oficinas de Empleo.

Certificado de profesionalidad: ACTIVIDADES DE GESTION
ADMINISTRATIVA

Duracién: 800 horas (+ 80 horas de practicas no laborales)

Fecha inicio certificado completo; 03/04/13

Fecha finalizacion certificado completo: 15/11/13

Turno: TARDE

Perfil de acceso: Graduado en ESO o0 2° de BUP aprobado o examen de acceso.

Este certificado se puede cursar completo o por médulos

MODULOS que componen el certificado:
e Operaciones administrativas comerciales (12/8220).

Duracion: 160 horas
Inicio: 03/04/13 Finalizacion:  14/05/13
Contenidos:

» Atencidn al cliente en el proceso comercial (40 horas)
» Gestidén administrativa del proceso comercial (80 horas)
» Aplicaciones informéaticas de gestion comercial (40 horas)

e Gestidn operativa de tesoreria (12/8221).

Duracion: 90 horas

Inicio: 16/05/13 Finalizacion:  05/06/13
e Gestidn auxiliar de personal (12/8222).

Duracion: 90 horas

Inicio: 06/06/13 Finalizacion:  26/06/13
e Registros contables (12/8223).

Duracion: 120 horas

Inicio: 27/06/13 Finalizacion:  24/07/13

Contenidos:

» Plan General de Contabilidad (90 horas)
» Aplicaciones informaticas de contabilidad (30 horas)

e Grabacion de datos (12/8224).

Duracion: 90 horas

Inicio: 25/07/13 Finalizacion:  17/09/13
e Gestidon de archivos (12/8225).

Duracion: 60 horas

Inicio: 18/09/13 Finalizacion:  01/10/13
e Ofimatica (12/8269).

Duracioén: 190 horas

Inicio: 02/10/13 Finalizacion:  15/11/13

Contenidos:

» Sistema operativo, blsqueda de la informacion: internet/intranet y correo
electrénico (30 horas)

Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos (30 horas)
Aplicaciones informaticas de hojas de calculo (50 horas)

Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacién
(30 horas)
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EMPLEAMOS (C/ La Fragua, 1, 28933 Mostoles)
Tfno: 916853090
www.empesa.es
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