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LLTTT VNS

Administracién y gestion

GESTION ADMINISTRATIVA

1° CURSO ¢.Cual va a ser tu trabajo?:
Comunicacion empresarial y atencion al cliente 4h. = Auxiliar administrativo.

Gestion de contenidos en paginas web 2h. = Ayudante de oficina.

Operaciones administrativas de compraventa 4 h. = Auxiliar administrativo de cobros y pagos.
Operaciones administrativas de recursos humanos 4 h. = Administrativo comercial.

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria | 3h. = Auxiliar administrativo de gestion de personal.
Tecnica contable _ y 4h. = Auxiliar administrativo de la Administracion Piblica.
Trat'amle’nFo informatico de la informacion | 7h. = Recepcionista.

Inégles basico | 2h. = Empleado de atencién al cliente.

2° CURSO = Empleado de tesoreria.

Empresa y Administracion 4 h. = Empleado de medios de pago.

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria |l 3h.

Tratamiento de la documentacion contable 4 h.

Tratamiento informéatico de la informacién |1 5h.

Empresa en el aula 6 h.

Inglés 4 h.

Formacién y orientacion laboral 4 h.

Formacién en centros de trabajo 370 h.

(3° trimestre, en empresas colaboradoras)




