Este profesional sera capaz de:

Realizar actividades de apoyo administrativo en
el ambito laboral, contable, comercial, financiero
y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario,
tanto en empresas publicas como privadas,
aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y
actuando seglin normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion ambiental. Las principales
ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes
que puede desempefiar son los siguientes:
auxiliar administrativo, ayudante de oficina,
administrativo comercial, auxiliar administrativo
de las administraciones publicas, recepcionista,
auxiliar administrativo de cobros y pagos,
empleado de atencion al cliente, empleado de
tesoreria y empleado de medios de pago.

Plan de estudios:

Familia Profesional: Administracion y Gestion

Ciclo formativo: Gestion administrativa

Grado: Medio Duracion: 2000 horas ADGMO1

Comunicacién empresarial y
atencion al cliente

01

02 | Empresa y Administracion 3

03 | Formacion y orientacion laboral 3

Operaciones administrativas de la
compra-venta

04

05 | Inglés 4
06 | Técnica contable 3
i Tratamiento informatico de la 3
informacion
08 | Empresa en el aula 8

Operaciones auxiliares de gestion

09 p
de tesoreria

Operaciones administrativas de
recursos humanos

Tratamiento de la documentacion
contable

12 | Formacion en Centros de Trabajo 370

Acceso directo

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria.

Titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Bachillerato General (BG) de la Reforma
Experimental.

Haber superado los dos primeros cursos del
B.U.P. con un maximo, en conjunto, de dos
materias pendientes.

Titulo de Técnico.

Titulo de Técnico Auxiliar.

Ensefianzas Artisticas (3° Plan 1963 6 2° de
comunes experimentales).

Otros estudios declarados equivalentes a
efectos académicos con alguno de los
anteriores.

-+ F

R

Acceso mediante prueba

Quienes no retnan requisitos académicos de
acceso directo y tengan 17 afios o los cumplan en
el afio natural de celebracion de la prueba.

Quienes tengan superada la prueba de acceso a la
Universidad para mayores de 25 arios, quedaran exentos de
la realizacion de la prueba

Acceso a otros estudios superiores

4+ Cualquier modalidad de
Bachillerato.

+ Ciclos Superiores de
Administracion y Gestion,
mediante prueba de acceso.

Otros titulos de esta familia profesional

#* Grado Superior:  Administracion y
Finanzas y Secretariado.




Otros datos de interés

4+ HORARIO: Turno diurno, de 8.25 a
15.05 h. y Turno vespertino, de 15:15 a 21:50

% INSTALACIONES COMUNES:
cafeteria, comedor, biblioteca y sala de
exposicion  “Los  Olvidados”, aula de

informatica, Salon de actos “Via Lactea”.

4+ INSTALACIONES ESPECIFICAS: 4
Aulas-Taller de Administracion, dotadas con
internet, proyector y aire acondicionado.

+ EMPRESAS DONDE SE HACEN LAS
PRACTICAS: El instituto tiene convenios de
colaboracion con un gran nimero de empresas.
Se procura tener en cuenta las sugerencias de
los alumnos. Contamos con un altisimo
porcentaje de insercion laboral al término de la
FCT.

EL CENTRO DISPONE DE
BOLSA DE TRABAJO

empleo@iesluisbunuel.com

Instituto de -

Educacion Se~cundaria
LUIS BUNUEL

Nuestra direccion:
Edificio Orquidea: ¢/ Orquidea, 1
28933 - MOSTOLES (Madrid)

Tel: 91 236 00 01 (conserjeria)
91 236 00 02 (secretaria)
Fax:91 226 41 42

Correo electronico:
iesluisbunuel@jiesluisbunuel.com

Sitio web:
http://www.iesluisbunuel.com

Horario de secretaria
De lunes a viernes, de 8.30a 13.00 h
Ademas, jueves de 15.30a 17.30 h

Transportes publicos
Metro
Universidad Rey Juan Carlos
Autobuses
522,523
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