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Actividades Administrativas en la Relacion con el Cliente. Curso con 15
modulos y Certificado de profesionalidad de nivel 3

Descripcion
COMPETENCIA

Distribuir, reproducir y transmitir la informaciéon y documentacion requeridas en las tare ministrativas y de gestion, internas y externas, asi
como realizar trdmites elementales de verificacion de datos y documentos a requerimiento de técnicos de nivel superior con eficacia, de
acuerdo con instrucciones o procedimientos establecidos.

DURACION

La duracion total del curso seréa de 800 horas, repartidas de la siguiente forma:

¢ 657 horas formacion online en Campus.

¢ 9 horas de formacion presencial en el centro de formacién.

¢ 14 horas de evaluacion presencial (exadmenes) en el centro de formacion.

e 120 horas de formacién préactica en centros de trabajo (empresas del sector).

REQUISITOS

¢ Haber superado las pruebas correspondientes que organice la Administracién especificas para competencias clave de nivel2.

¢ Poseer un certificado de nivell de la misma familia y area profesional.

¢ Poseer requisito académico para acceder a un modulo de nivel medio, es decir, Graduado en Educacién Secundaria o equivalente.
e Haber superado la prueba de acceso a médulos de grado medio: certificado de superacién de la prueba.

¢ Haber superado la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios: certificado de superacion de la prueba.

Modalidad
Pago
Subvenciona
do
Bonificado

Caracteristicas

Duracion 800

Metodologia Mixta -semipresencial

Titulo Certificado de Profesionalidad

Tipo de curso Certificado de Profesionalidad (+ de 500 horas)
Modulos

Grabacion de Datos

Técnicas de Recepcion y Comunicacion

Lengua Extranjera Profesional para la Gestion Administrativa en la Relacién con el Cliente
Gestion de Archivos

Atencion al cliente en el proceso comercial

Gestion administrativa del proceso comercial

Aplicaciones informaticas de la gestién comercial

Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos
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Aplicaciones informaticas de hojas de célculo
Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales
Aplicaciones informéticas para presentaciones: gréficas de informacion

Sistema operativo, busqueda de la informacion: internet/intranet y correo electrénico
Practicas profesionales no laborales
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