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CM XESTION ADMINISTRATIVA
CS ADMINISTRACION E FINANZAS

POR QUE ESTUDAR FP NO IES RIBEIRA DO LOURO?

CC Clases exclusivamente en horario de mana
% Formacion en idiomas

F_'c»:%\ Elevada insercién laboral e bolsa de emprego
0 Mobilidades ERASMUS

-4+ Visitas a empresas e institucions internacionais


https://www.edu.xunta.gal/centros/iesribeiralouro/administracion_xestion

CM XESTION ADMINISTRATIVA CS ADMINISTRACION E FINANZAS
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Que se aprende a facer? Que se aprende a facer?

Realizar actividades de apoio administrativo no &mbito laboral, Realizar as principais tarefas administrativas dunha empresa:
contable, comercial, financieiro e fiscal, asi como de atencién ao emitir facturas, atender telefénicamente aos clientes, manexar
cliente. Aprenderas a emitir facturas, atender aos clientes, facer programas ofimaticos, levar a contabilidade, xestionar
anotacions contables, manexar programas ofimaticos, xestionar documentacién bancaria, preparar unha némina... e incluso
cobramentos e pagamentos... crear e pofier en marcha o teu propio proxecto empresarial!
En que se traballa? En que se traballa?

* Auxiliar administrativo/a de oficina. ¢ Administrativo/a de oficina.

e Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos. ¢ Administrativo/a comercial e atencién ao cliente.

¢ Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal. * Administrativo/a financieiro - contable.

o Auxiliar administrativo/a comercial e de atencién ao cliente. * Administrativo/a de loxistica.

e Auxiliar administrativo/a contable e de facturacién. * Administrativo/a de persoal.

o Auxiliar administrativo/a das administraciéns pblicas. * Administrativo/a de banca e de seguros.

¢ Administrativo/a de asesorias ou xestorias.
e Administrativo/a da Administracién publica.
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- “o‘a“\a;\’a MODULOS DO CICLO MODULOS DO CICLO “‘_‘
1° CURSO 2° CURSO 1° CURSO 2° CURSO
- Operaciéns administrativas - Comunicacién empresarial e - Proceso integral da actividade - Contabilidade e fiscalidade
da compravenda atencion a clientela comercial - Simulacién empresarial
- Operaciéns auxiliares de - Operaciéns administrativas de . Ofimati
P > s P Ofimatica e proceso da . Xesti6én de Recursos
xestion da tesouraria Recursos Humanos informacién
- Técnica contable - Tratamento da . Comunicacién e atencién a Humanos
- Tratamento informatico da documentacién contable clientela - Xestién financeira
informacion - Empresa e administracién - Recursos Humanos e RSC . Xestién loxistica e comercial
- Inglés - Empresa na aula - Xestion da documentacién .
. . - Formacion en centros de
- Formacioén e orientacion - Formacién en centros de xuridica e empresarial
laboral traballo (410h) - Formacién e orientacién laboral traballo (384h)
- Inglés

Acceso directo a FP de Grao superior Acceso directo a Grao universitario
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