
 

C.F.G.M. GESTION 

ADMINISTRATIVA 

 

PLAN DE FORMACIÓN (2000 horas) 
 
ÚNICO CENTRO EN SEVILLA Y PROVINCIA AUTORIZADO PARA IMPARTIR OFERTA PARCIAL DIFERENCIADA 
PRESENCIAL ADULTOS (3 CURSOS) 
 

 Módulos 1º curso Módulos 2º curso 
 Comunicación empresarial y atención al cliente 
 Operaciones administrativas de compraventa 
 Empresa y administración 
 Tratamiento informático de la información 
 Técnica contable 
 Inglés 
 Formación y orientación laboral 

 Operaciones administrativas de recursos 
humanos 

 Tratamiento de la documentación 
contable 

 Empresa en el aula y fiscalidad 

 Operaciones auxiliares de gestión de 
tesorería 

 Formación en centros de trabajo 

¿QUÉ VOY A APRENDER? 
Realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así 
como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y 
protocolos de calidad asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos 
laborales y protección medio ambiental. 

¿POR QUÉ CON NOSOTROS? 
 

Hemos sido premiado en buena práctica educativa o experiencia innovadora 

en la familia de Administración y Gestión celebrada en Jaén  los días 14 y 15 

de noviembre del 2018 dentro de las jornadas regionales de F.P. 
 

SALIDAS PROFESIONALES 
Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes empresas como en medianas y pequeñas, en cualquier sector 
de actividad, y particularmente en el sector servicios, así como en las administraciones públicas, ofreciendo apoyo 
administrativo en las tareas de administración y gestión de dichas empresas e instituciones y prestando atención a 
los ciudadanos 

SALIDAS ACADÉMICAS 

 El título de Técnico permite el acceso al bachillerato y a los ciclos formativos de grado superior 
 

REQUISITOS DE ACCESO 
Acceso directo 

 Título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria 

 Título Profesional Básico o módulos obligatorios de un PCPI 

 Título de Bachiller 

 Título Universitario 

 Título de Técnico o Técnico Superior de FP 

 Requisitos establecidos en el apartado a) de la disposición 
adicional 3ª del RD 1147/2011 

Acceso mediante prueba 
 Superar la prueba de acceso a CFGM 

(Tener 17 años cumplidos en el año 
de realización de la prueba) 

Curso de formación específico 
 Superar el curso y tener 17 años 

cumplidos en el año de finalización 
del curso 

Ponte en contacto con nosotros 

Dirección: C/ Barrio Nuevo, 4. 41012 Sevilla Código del Centro: 41700178Teléfono: 955 62 38 24  
Email: secretaria@iespuntadelverde.es  Web: www.iespuntadelverde.es 
Facebook: www.facebook.com/puntadelverde  Twitter: @iespdv 

 

 


