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Certificado de profesionalidad ADGG0408
Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales

Objetivos formativos:

Realizar las operaciones de recepcion y apoyo a la gestion
administrativa derivada de las relaciones con el publico o cliente,
interno o externo, con calidad de servicio, dentro del ambito de
actuacion y responsabilidad, utilizando los medios informaticos y
telematicos, y en caso necesario, una lengua extranjera, y aplicando los
procedimientos internos y la normativa vigente.

Salidas profesionales:

« Operadores/as de central telefénica.

« Teleoperadores/as.

o Recepcionistas-telefonistas en oficinas, en general.
« Empleados/as de ventanilla de correos.

« Clasificadores/as-repartidores/as de correspondencia.
e« Ordenanzas.

« Taquilleros/as.

o Auxiliar de servicios generales.

e Auxiliar de oficina.

e Auxiliar de archivo.

e Auxiliar de informacion.
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