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Tanto en la Administración, Organismos 

Públicos , como en oficinas y empresas 

privadas : 

Tus funciones pueden concretarse según la 

empresa en la que trabajes: 

Grande y mediana empresa: funciones 

auxiliares de carácter administrativo. 

Pequeña empresa: puede dedicarse 

además a la atención al público o  

clientes. 

  

 

Gestiones administrativas de compra 

venta de bienes y servicios. 

Gestiones administrativas de personal. 

Gestiones de tesorería y registros 

contables. 

Información y atención al cliente sobre 

productos financieros. 

Todo tipo de gestiones en la 

Administración Pública. 



Quien  posea alguna de las 

titulaciones o estudios siguientes: 

 Graduado en Educación 

Secundaria Obligatoria (ESO). 

 

 Prueba de acceso a grado 

medio, superior o acceso a la 

universidad. 

 

 Programa de cualificación 

profesional inicial. 

 

2 cursos académicos con 2.000 2 cursos académicos con 2.000 

horas de formación.horas de formación.  

 

 

Realización de prácticas en 

e m p r e s a s  p ú b l i c a s , 

(ayuntamientos, instituciones, 

etc.) y privadas (asesorías, 

empresas de todos los sectores). 

En  Laredo y localidades 

limítrofes. 

 Acceso directo a los ciclos 

formativos de grado superior 

d e  c u a l q u i e r  f a m i l i a 

profesional. 

 Continuar los estudios en 

cualquier modalidad de 

bachillerato o  familia 

profesional. 

 

PRIMER CURSO  
HORAS 

TOTAL SEMANA 

Comunicación empresarial y 

atención al cliente. 
198 6 

Operaciones administrativas de 

compra-venta. 
165 6 

Tratamiento informático de la 

información. 
297 9 

Técnica contable. 165 5 

Inglés 66 2 

Formación y orientación laboral 99 3 

SEGUNDO CURSO  (1º y 2º trimestre) 

Empresa y administración 80 4 

Operaciones administrativas de 

recursos humanos. 
100 5 

Tratamiento de la documenta-

ción contable 
100 5 

Empresa en el aula 140 7 

Operaciones auxiliares de ges-

tión de tesorería. 
140 7 

Ingles II 40 2 

SEGUNDO CURSO (3º Trimestre)  

Formación en centros de trabajo 410  


