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IES MEDITERRANEO.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN.

CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA.

Teléfono: 956.670.957

Fax: 956.670.958

Página web: http://www.iesmediterraneo.net
Webs: https://sites.google.com/site/maestriadmvo
DURACIÓN DEL CICLO.
2.000 horas, repartidos en 5 trimestres de formación en centro educativo y el último trimestre en Formación en Centro de Trabajo 410 horas.
PERFIL PROFESIONAL.

1.- Actividades administrativas de recepción y relación con el cliente.
2.- Actividades de gestión administrativa del proceso comercial, de la gestión de tesorería, de los recursos humanos, de los registros contables.

3.- Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y de la documentación.

PUESTOS DE TRABAJO.
1.- Auxiliar administrativo.

2.- Ayudante de oficina.

3.- Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

4.- Administrativo comercial.

5.- Recepcionista.

6.- Empleado de atención al cliente.
COMPETETENCIAS PROFESIONALES.
· Persona con amplios conocimientos en informática.

· Persona responsable.

· Persona organizada.

· Persona discreta.

· Persona con iniciativa y dinámica.

· Persona flexible.
· Dominio del inglés.

MÓDULOS PROFESIONALES.
PRIMER CURSO.

· Comunicación empresarial y atención al cliente (5 horas semanales).

· Operaciones administrativas de compra - venta (4 horas semanales).

· Tratamiento informático de la información (7 horas semanales).

· Empresa y Administración (3 horas semanales).

· Técnica contable (3 horas semanales).

· Inglés (5 horas semanales).

· Formación y orientación laboral (3 horas semanales).

SEGUNDO CURSO.

· Operaciones administrativas  de Recursos Humanos (6 horas semanales).
· Tratamiento de la documentación contable (6 horas semanales).

· Operaciones administrativas de gestión de tesorería (7 horas semanales).
· Empresa en el aula  (11 horas semanales).

EVALUACIONES.

Cada módulo profesional tiene una convocatoria anual (junio) y un máximo de cuatro convocatorias totales. 

El módulo de FCT tiene una convocatoria anual y un máximo de dos convocatorias totales.
SALIDAS PROFESIONALES.

Sector público: A través de bolsas de trabajo y oposiciones o concurso-oposición.

Empresas: Servicio Andaluz de Salud (Hospitales, Centro de Salud); Consejería de Educación (Colegios de Primaria, IES…); Servicio Andaluz de Empleo; Ayuntamientos…

Sector Privado: A través de pruebas de selección y/o entrevistas.

Empresas: Acerinox, Hospital Quirón Los Barrios, Aqualia, Leroy Merlín, Media Markt, Ramos Sedeño, Industrias Lacse, Supermercados Ruiz Galán SL, Gas Plus SL, Asesorías y gestorías en general…

Continuar estudios: Ciclo formativo de grado superior en Administración y Finanzas.
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MATERIALES Y RECURSOS EDUCATIVOS.

· Ordenador con acceso a internet.

· Window 7/10.
· Programas informáticos:

· Office 2007.

· Aplifisa:

· Gestión Laboral.

· Contabilidad.

· Factuges.

· Programa ayuda Agencia Tributaria.

· Simulador empresa en el aula (www.empresaula.com).
BOLSA DE TRABAJO.

El Departamento ofrece una bolsa de trabajo a los alumnos/as cuando terminen sus estudios, para facilitar su incorporación al mercado laboral.
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