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Tanto en la Administración y en los 

Organismos Públicos , como en oficinas y 

empresas privadas : 

 Administrativo de oficina. 

 Administrativo  financiero. 

 Administrativo contable. 

 Administrativo de asesorías jurídicas, 

contables,.. 

 Responsable de atención al cliente. 

 Técnico en gestión de cobros. 

  

 

 Realizar las gestiones administrativas 

de compra y venta de productos y/o 

servicios. 

 Realizar las gestiones administrativas 

de personal. 

 Realizar las gestiones administrativas 

de tesorería y los registros contables. 

 Informar y atender al cliente sobre 

productos y/o servicios financieros y 

de seguros. 

 Realizar gestiones administrativas en 

la Administración Pública. 



Quien  posea alguna de las 

titulaciones o estudios siguientes: 

 Bachillerato en cualquiera de 

sus modalidades. 

 

 Prueba de acceso a grado 

superior o pruebas de acceso 

a la universidad. 

 

 Cualquier ciclo formativo de 

grado medio. Técnico en 

Formación Profesional de 

cualquier especialidad. 

 

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. 

ConvalidaciónConvalidación  de módulos del de módulos del 

ciclo, con créditos de las ciclo, con créditos de las 

titulaciones de grado y titulaciones de grado y accesoacceso        

sin necesidad de prueba de sin necesidad de prueba de 

acceso (EBAU) a:acceso (EBAU) a:  

 Grado en Administración de 

Empresas (ADE) 

 Grado en gestión deportiva. 

 Grado en información y 

documentación. 

 Grado en Trabajo Social. 

PRIMER CURSO  HORAS 

TOTAL SEMANA 

Gestión de la documentación 

jurídica y empresarial. 

99 3 

Recursos humanos y responsabi-

lidad social corporativa. 

99 3 

Ofimática y proceso de la infor-

mación. 

231 7 

Proceso integral de la actividad 

comercial. 

231 7 

Comunicación y atención al 

cliente 

132 4 

Ingles 99 3 

Formación y orientación laboral 99 3 

SEGUNDO CURSO  (1º y 2º trimestre) 

Gestión de recursos humanos 95 5 

Gestión financiera 114 6 

Contabilidad y fiscalidad 114 6 

Gestión logística y comercial 76 4 

Simulación empresarial 171 9 

SEGUNDO CURSO (3º Trimestre)  

Proyecto de administración y fi-

nanzas 

30  

Formación en centros de trabajo 410  


