
NUEVO AÑO, NUEVAS
PERSPECTIVAS

ANTEQUERA FORMACIÓN

Comenzamos un nuevo año con grandes expectativas y novedades en Nuestro Centro de
Formación.
Nuestra vinculación con el perfil del desempleado y del trabajador que siempre quiere mejorar
su formación profesional, nos ha hecho conseguir proponer para Antequera y su comarca un
paquete de cursos especiales para empleados, con titulación Oficial, que van a ayudar sin duda a
mejorar la profesionalidad de nuestros alumnos y alumnas. Cursos subvencionados por la
Consejería de Empleo, Formación y Trabajo Autónomo de la Junta de Andalucía y el SEPE. Estos
cursos se irán programando a lo largo del año.
 

*La financiación de estos cursos proviene del Servicio Público de Empleo Estatal y de la
Consejería de Empleo, Formación y Trabajo Autónomo
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ACTIVIDADES DE GESTIÓN
ADMINISTRATIVA (ADGD0308)
MF0976_2:Operaciones administrativas comerciales (160 horas).

MF0979_2: Gestión operativa de tesorería  (90 horas)

MF0980_2: Gestión auxiliar de personal  (90 horas)

MF0981_2: Registros Contables  (120 horas)

MF0973_1: Grabación de datos  (90 horas)

MF0978_2: Gestión de archivos  (60 horas)

MF0233_2: Ofimática  (190 horas)

Al finalizar el curso de actividades de gestión administrativa (ADGD0308),

 el alumno será capaz de realizar las operaciones de la gestión administrativa de la compraventa de productos y servicios,

tesorería y personal, así como la introducción de registros contables predefinidos, previa obtención y procesamiento y archivo

de la información y documentación necesaria mediante los soportes convencionales o informáticos adecuados,

siguiendo  instrucciones definidas, en condiciones de seguridad, respecto a la normativa vigente y atendiendo a criterios de

calidad definidos en la organización.

Para acceder a la formación de los módulos formativos de los certificados de profesionalidad de los niveles de cualificación 

profesional 2 y 3 los alumnos deberán cumplir alguno de los requisitos siguientes:

Estar en posesión del Título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria para el nivel 2 o título de Bachiller para nivel 3.

Estar en posesión de un certificado de profesionalidad del mismo nivel del módulo o módulos formativos y/o del certificado de 

profesionalidad al que desea acceder.

Estar en posesión de un certificado de profesionalidad de nivel 1 de la misma familia y área profesional para el nivel 2 o de un

certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma familia y área profesional para el nivel 3.
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Gestión de la administración,
tesorería y personal en la

empresa


