OFERTA EDUCATIVA

Formacion Basica:

Servicios Administrativos

ACCESO:

O Tener 15 anos cumplidos
O  Primer Ciclo de ESO
Q  Ser propuesto por equipo docente

Ciclo Medio:

Gestion Administrativa

ACCESO:

O Graduado en ESO

QO Titulo Profesional Basico

QO Otro Grado Medio

O Prueba de acceso y 17 anos.

Ciclo Superior:

Administracion y Finanzas

ACCESO:

QO Titulo de Bachiller

Q Titulo de Grado Medio (LOE)
O Otro Grado Superior

O Prueba de acceso y 19 afios.

FORMACION EN
EMPRESAS

Nuestros alumnos/as completan su
formacion realizando hasta 400 horas
de F.C.T. en empresas de la comarcay
en empresas de la UE, a través del
programa ERASMUS+.

Projects
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FORMACION
COMPLENTARIA

Visitas a empresas publicas y privadas.
Intercambio cultural con Eslovenia.
Bolsa de trabajo.

Concurso empresarial Universidad
Formacion externa.

Cursos on-line, conferencias, charlas...




4 FORMACION BASICA

Y Gestionar procesos administrativos
basicos.

v Gestionar el archivo.

¥« Ofimética.

—.-_-> CICLO MEDIO

¥ Gestionar procesos administrativos.
¥ Documentos, comerciales,
laborales y fiscales.

—) CICLO SUPERIOR

¥ Gestionar procesos en el area
comercial, fiscal y laboral.

v Realizar la gestion contable y
fiscal de la empresa.

v Realizacion y presentacion de
documentos en diferentes organismos
y administraciones publicas.

¥ Organizar y coordinar equipos
de trabajo en la empresa.

SALIDAS PROFESIONALES

Auxiliar de oficina.
Telefonista.
Cajero.
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Digitalizacion de documentos.

ALIDAS PROFESIONALES

Auxiliar administrativo,

Atencion al cliente.
Comercial.

Auxiliar de las administraciones
publicas.
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>
> Recepcionista.
>
>
>

SALIDAS PROFESIONALES

>  Administrativo de oficina, comercial,
contable, logistica, financiero,

banca y de seguros, recursos humanos.

» Adminstrativo de la administracion
publica.

» Adminstrativo de asesorias o
gestorias juridicas.

Hoy, tu PASION. Mafiana, tu PROFESION

I.LE.S. Antonio Serna Serna

C/ Alcalde Antonio Martinez, 15
03340 Albatera
966912270 - 966912274
email: 03013698@gva.es
www.iesantonioserna.com
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