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Técnico en Gestion Administrativa
Grado Medio

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para
este Técnico son:

Efectuar los operaciones de gestion administrativa en el ambito pablico y privado, con
arreglo a las normas de organizacion interna y a la legislacion vigente, de forma eficaz
y con calidad de servicio.

Técnico Superior en Administracion y Finanzas
Grado Superior

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para esfe
Técnico Superior son:

Organizar y realizar la administracion y gestion de personal, de las operaciones econdmico-
financieras y de la informaci6n y asesoramiento a dlientes o usuarios, fanto en el dmbito poblico
como privado, segdn el tamafio y actividad de lo empresa y organismo y de acuerdo con los
objetivos marcados, las normas infernas establecidas y la normativa vigente. Esfe técnico actuard,
en su caso, bajo la supervision general de licenciados y/o diplomados.

Curso Médulo

Cursol Modulo

Aplicaciones informdticas

Comunicacidn, archivo de la informaci6n y operatoria de feclados
Contabilidad general y tesorerfa

Formacion y orientacion laboral

Gestion administrativa de compraventa

Gestion administrativa de personal

Principios de gestion administrativa publica

Productos y servicios financieros y de sequros bdsicos
Formacion en centros de frabajo
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Aftitulo de ejemplo y con fines de orientacion profesional se enumeran a confinuacion
un conjunto de ocupaciones o puestos de trabajo que pueden ser desempefiados por
esta figura profesional:

- Auxiliar administrativo.

- Ayudante de oficina.

- Auxiliar de documentacion y archivo.

- Gestor de cobros y pagos.

- Cajero.

- Administrativo de banca e instalaciones financieras.

- Empleado de tesoreria.

- Empleado de medios de pago.

- Empleado de cartera.

- Empleado de valores.

- Empleado de extranjero.

- Auxiliar administrativo de la Administracion Pablica.

- Empleado de seguros de produccion, siniestros y reaseguros.

- Empleado de comercial.

- Empleado de gestion y de personal.

1] Aplicaciones informticas y operatoria de teclados
Contabilidad y fiscalidad

Gestion de aprovisionamiento

Gestion financiera

Recursos humanos

Administracion pblica

Auditoria

Formacion en centros de trabajo

Formacion y orientacion laboral

Gestion comercial y servicio de afencion al cliente
Productos y servicios financieros y de seguros
Proyecto empresarial
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Técnico Superior en Secretariado
Grado Superior

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para esfe
Técnico Superior son:

Organizar, gestionar, elaborar y transmitir la informacion procedente o con destino a los
drganos ejecutivos, profesionales y de gestion en lengua propia y/o extranjera, asi como
representar a lo empresa y fomentar la cooperacion y calidad de lus relaciones infernas
y externas, segin los objefivos marcados y las normas infemas establecidas. Este técnico
actuard, en todo caso, bajo la supervision general de Arquitectos, Ingenieros o Licenciados
y/0 Arquitectos Técnicos, Ingenieros Técnicos o Diplomados.

Curso Modulo

Comunicacion y relaciones profesionales

Elaboracion y presentacion de documentos e informacion
Elementos de derecho

Formacion y orienfacion laboral

Gestion de datos

Lengua extranjera (inglés)

Organizacion del servicio y trabajos de secretariado
Segunda lengua extranjera

Formacion en centros de frabajo
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- Administrativo comercial.
- Administrativo de gestion y de personal - Administrativo de la Administracion Pablica.
- Contable. - Técnico en gestion de cobros.

- Administrativo de banca e instituciones financieras. - Auxiliar de audiforia.

- Responsable de tesoreria.

- Responsable de medios de pago.
- Responsable de cartera.

- Masstro (todas los especialidades). - Diplomado en Turismo.

- Diplomado en Biblioteconomia y Documentacion. - Ingeniero Técnico en Informtica
- Diplomado en Ciencias Empresariles.
- Diplomado en Educacion Social.

- Diplomado en Estadisfca. de Emprescs.

- Diplomado en Gesfign y Administracién Piblico. - Licenciado en Derecho.
- Diplomado en Relaciones Laborales.
- Diplomado en Trabajo Social.

Atitulo de ejemplo y con fines de orientacion profesional se enumeran a continuacion un
conjunto de ocupaciones o pugstos de trabajo que pueden ser desempefiados por esta figura
profesional:

- Administrativo de oficina o despacho profesional. - Responsable de valores.
- Responsable de extranjero.

- Agente comercial de seguros y bancos
¢ instituciones financieras.
- Gestores administrativos.

(todas las especialidades).
- licenciado en Administracion y Direccion

- licenciado en Economia.

Aftitulo de ejemplo y con fines de orientacion profesional se enumeran a confinuacion un
conjunto de ocupaciones o puestos de trabajo que pueden ser desempefiados por esta
figura profesional:

- Este técnico puede realizar y desarrollar su profesion en cualquier departamento de una
empresa u organismo piblico o privado.

- En el drea de servicios, especialmente en oficinas y despachos profesionales.

- En lo Administracion Pblica, ya sea central, autonémica o local.

- Es un técnico cualificado que actia como asistente de los drganos de gestion y
administracion y con un cierto poder de decision.

- Las funciones de secretariado varian segtn el centro de trabajo y el nivel del 6rgano
de gestion al que esfe profesional esté adscrito. Asimismo, sus conocimientos profesionales
requerirdn una cierta formacion de puesto de trabajo derivada de lo naturaleza de los
actividades productivas o de servicios en las que fenga que operar: drea cientifica, drea
econémico-comercial, drea de produccion industrial.

Titulacion Universitaria

- Maestro (todas las especialidades). - Diplomado en Turismo.

- Diplomado en Biblioteconomia y Documentacion. - Ingeniero Técnico en Informdtica
- Diplomado en Ciencias Empresariales.
- Diplomado en Educacion Social.

- Diplomado en Estadistica. de Empresos.

- Diplomado en Gesfién y Admiistracion Poblico, - Licenciado en Derecho.
- Diplomado en Relaciones Laborales.
- Diplomado en Trabaio Social. - Licendido en Filologfa.

(todas lus especialidades).
- Licenciado en Administracion y Direccion

- Licenciado en Economia.




