XUNTA

CONSELLERIA \ g | ? \ \
DE EMPREGO ~ X J & \ 7\ o S S
DE GALICIA \ S b .

E IGUALDADE

Centro de formacion =% A7

ADGGO0208- ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS NA RELACION CO CLIENTE

Competencias que se adquieren:

Realizar las operaciones de recepcion y apoyogektion administrativa
derivada de las relaciones con el publico o cliem&rno o externo, con
calidad de servicio, dentro de su ambito de actiagi responsabilidad,
utilizando los medios informaticos y teleméticosnycaso necesario, una
lengua extranjera, y aplicando los procedimientatginos y la normativa
vigente.

Nivel:
CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD DE NIVEL 2.

Horario del curso:

5 horas diarias de lunes a viernes

Destinatarios

Podran acceder quienes tengan como minimo unaditih de ESO, FPI,
Titulo profesional basico, 2° de BUP (con un maxid® 2 materias
pendientes entre los cursos 1° y 2° de BUP), teuperada la prueba de
acceso a la universidad para mayores de 25 o0 45 ai@mer superada la
prueba de acceso a ciclos de grado medio, un @=did de Profesionalidad
de Nivel 2, un Certificado de Profesionalidad demissma familia y area
profesional de nivel 1 o competencias clave del @ive
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Programa del curso:

e Teécnicas de recepcion y comunicacion. 90 horas

* Operaciones administrativas comerciales. 160 horas
- Atencidn al cliente en el Proceso Comercial
- Gestion Administrativa en el Proceso Comercial
- Aplicaciones informaticas de Gestion Comercial

* Grabacion de datos: 90 horas
* Gestion de Archivos. 60 horas

* Lengua extranjera profesional para la gestién adstmativa en la
relacion con el cliente. 90 horas

o Ofimatica. 190 horas:
- Sistema Operativo. Busqueda de informacién:intergetcorreo
Electrénico
- Tratamiento de textos
- Hojas de Calculo
- Bases de Datos
- Presentaciones Gréficas de Informacion

Horas de imparticion:

680 horas en el aula de formacion.

Horas de practicas:

120 horas de practicas en empresas del sector.
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Tipo de formacion:

Formacioén acreditada con CERTIFICADO DE PROFESIONDMD Y
subvencionada 100%.

Cuenta con becas para los participantes: para &hsporte, para
conciliacion, por discapacidad y otras segun laiadion personal.

Ambito profesional:

Este profesional desarrolla su actividad por cueafjana, en cualquier
empresa o entidad del sector privado o publicongpalmente en un
departamento comercial, un departamento de comyalmaceén, o en un
servicio de recepcion, registro, atencién de redaimnes o atencion post
venta, realizando las funciones a instancias desgponsable superior

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

Telefonista-Recepcionista de Oficina.
Telefonista.

Empleado Administrativo de servicios de almaceratoiy recepcion.
Recepcionista en establecimientos distintos deaf¢ en general.
Azafata de informacion.

Operador-Grabador de datos en Ordenador.

Auxiliar administrativo con tareas de atencion abtico, no clasificados
anteriormente.

Auxiliar de apoyo administrativo a la gestion demma y/o venta.
Auxiliar administrativo comercial.

Auxiliar de control e informacion





