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FORMACION
PROFESIONAL
BASICA

EN SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

REQUISITOS
DE ACCESO

Tener cumplidos quince afios, o
cumplirlos durante el ano, y no
superar los diecisiete anos de edad
en el momento del acceso o durante

el ano natural en curso.

Haber cursado el primer ciclo de
Educacion Secundaria Obligatoria o,
haber cursado el segundo
curso de la ESO.

FORMACION
(Y8 PROFESIONAL SALIDAS
BASICA PROFESIONALES

Permite obtener la Cualificacion « Auxiliar de oficina

Profesionales de Nivel 1y el Titulo « Auxiliar de archivo

en ESO. » Ordenanza (Conserje)

« Telefonista en servicios de informacion

Con ello podras alcanzar las

capacidades profesionales necesarias » Grabador y verificador de datos
para desempehar la actividad de « Auxiliar de digitalizacion
Auxiliar de Oficina con capacidad » Auxiliar de dependiente de comercio
para comunicarte en lengua « Operador de cobro

castellana asi como en inglés.

MODULOS
PROFESIONALES

» Tratamiento informatico de datos
» Aplicaciones basicas de ofimatica
» Técnicas administrativas basicas
» Archivo y comunicacidn
« Atencion al cliente

» Preparacion de pedidos y
venta de productos

« Ciencias aplicadas | y Il
« Comunicacion y sociedad | y Il

« Formacidén trabajo



