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DURACION: 680 HORAS

Categorias: Presencial | Etiquetas: Administracidn y gestién

CARACTERISTICAS

« Cédigo: ADGG0208

e Nivel: 2

» Duracién: 680 horas
 Modalidad: Presencial

TEMARIO

« Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas

» Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial

* Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seqguridad, calidad y eficiencia

 Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico

« Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de gestién administrativa en relacién con
el cliente

« Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la


https://garcia-ibanez.com/categoria-producto/presencial/
https://garcia-ibanez.com/etiqueta-producto/administracion-y-gestion/
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SALIDAS PROFESIONALES

« Recepcionista-telefonista en oficinas, en general

« Operador/a de central telefénica

« Empleado/a administrativo/a de los servicios de almacenamiento y
recepcion

« Recepcionista en establecimientos distintos de oficinas, en general

« Azafato/a o auxiliar de informacién

« Operador/a-grabador/a de datos en ordenador

« Empleado/a administrativo/a con tareas de atencién al publico no
clasificado/a bajo otros epigrafes

 Auxiliar de apoyo administrativo a la gestién de compra y/o venta

« Auxiliar administrativo/a comercial

« Auxiliar de control e informacién



