
IES MARÍA BELLIDO 

          BAILÉN 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA

ACCESO DIRECTO: 

• Estar en posesión del título de Graduado en Educación 
Secundaria Obligatoria o de un nivel académico superior. 

• Estar en posesión de un Título Profesional Básico 
(Formación Profesional Básica). 

• Estar en posesión de un título de Técnico o de Técnico 
Auxiliar o equivalente a efectos académicos. 

• Haber superado el segundo curso del Bachillerato Unificado 
y Polivalente (BUP). 

• Haber superado la prueba de acceso a la Universidad para 
mayores de 25 años. 

ACCESO MEDIANTE PRUEBA (para quienes no tengan alguno 
de los requisitos anteriores): 
• Haber superado la prueba de acceso a ciclos formativos de 

grado medio (se requerirá tener, al menos, diecisiete años, 
cumplidos en el año de realización de la prueba).
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al finalizar mis estudios 

1º curso 

2º curso 

• Técnica contable 
• Empresa y Administración 
• Tratamiento informático de la información 
• Comunicación empresarial y atención al cliente 
• Operaciones administrativas de compra-venta 
• Inglés 
• Formación y orientación laboral

• Operaciones administrativas de recursos humanos 
• Tratamiento de la documentación contable 
• Empresa en el aula 
• Operaciones auxiliares de gestión de tesorería 
• Formación en Centros de Trabajo

SALIDAS PROFESIONALES 
• Auxiliar administrativo. 
• Ayudante de oficina. 
• Auxiliar administrativo de cobros y pagos 
• Administrativo comercial. 
• Auxiliar administrativo de gestión de personal 
• Auxiliar administrativo de las administraciones públicas. 
• Recepcionista. 
• Empleado de atención al cliente. 
• Empleado de tesorería. 
• Empleado de medios de pago
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