FORMACION PROFESIONAL GRADO SUPERIOR
ADMINISTRAQON Y GESTION
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Competencia general: asistir a la direccion y otros departamentos en las Primer curso comun
actividades de organizacion, representacion de la entidad y funciones
administrativa y documental; gestionar la informacion y la comunicaciéon o v
interna y externa de la misma, y realizar otras tareas por delegacion, en Administracion y
utilizando, en caso necesario, la lengua inglesa y/u otra lengua extranjera, Finanzas
aplicando la normativa vigente y protocolos de gestion de calidad que
aseguren la satisfaccion del cliente o usuario y actuando segun las normas
de prevencidon de riesgos laborales y proteccion ambiental.
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CERTIFICADOS DE
PROFESIONALIDAD

ADGGO0308 Asistencia documental y de
gestion en despachos y oficinas

‘ ADGG0108 Asistencia a la direccion ‘
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