rAstur:

formacion

ago

CURSO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

iNuestro objetivo, tu futuro!

WWww.agorastul:es



;Qué es agorAstur?

EL MAYOR CENTRO DE FORMACION DE
ASTURIAS Y LEON

Comenzamos en Gijén en el ano 2012 con
mucha ilusién y con EL objetivo de reinventar el
modelo de formacién tradicional.

Una formacion flexible, con un trato
personalizado hacia él alumno y enfocada en
lainsercion laboral.

Ante la gran acogida en Gijon, no tardamos en
inaugurar varios centros en las ciudades mas
importantes de Asturias (Oviedo, Avilés vy
Langreo) y en 2018 lo hicimos en Ledn, lo que
supuso el primer centro fuera de la provincia.
Desde nuestros comienzos
llevamos transformando el modelo de
formacion tradicional al mismo tiempo nos
hemos ido actualizando nosotros (nuevos
cursos, ciclos de FP oficiales, certificados de
profesionalidad, nuevas metodologias a
distancia combinadas con semipresencial,
nuevos acuerdos con empresas....).

UN GRAN EQUIPO DE PROFESIONALES

Nuestro equipo te ayudara a conseguir aquello
que te propongas con el mayor éxito posible. El
camino no es facil y por eso nuestra labor es
acompanarte y darte todo nuestro apoyo
durante todo el recorrido.

Contamos con los mejores asesores, para
orientarte hacia la formacién mas adecuada
para tu éxito.

Nuestro equipo de docentes esta integrado
por profesionales con una amplia experiencia
en la educacion, preparados para brindarte la
mejor formacion.

Nuestros tutores caminaran siempre a tu lado,

resolviendo tus dudas y ensefandote a estudiar.
Podras elegir entre formaciéon presencial o a
distancia, escogeras el horario que mas te
convenga y contards con clases online con
especialistas de cada sector.

Al contratar nuestra formacion te incluimos el
temario, siempre actualizado y de las mejores
editoriales del sector.
Tendrds ademas

seminarios semanales

gratuitos, para ampliar tu formacién.
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FORMANDO PARA EL MUNDO LABORAL

Nuestro objetivo es tu futuro, por ello no solo te
damos un titulo sino que nuestra mayor ilusién es
ayudarte a conseguir un trabajo si es lo que necesitas.
Para ello tenemos acuerdo de colaboracién con
mas de 500 empresas, las mejores de cada
sector. Donde realizaras tus practicas y entraras
en nuestra bolsa de empleo.

Muchos de nuestros alumnos acaban
quedando contratados en la empresa donde
realizan sus practicas.

Somos, ademas, agencia de colocacién
n® 030000055 autorizada por el servicio
publico de empleo , para que podamos
ponerte en contacto con aquellas empresas
que estén buscando perfiles como el tuyo.

Premios, reconocimientos y sellos de calidad

Premio Nacion
Mejor empresa de formacién

de toda Espafia




;Qué te ofrece
agorAstur?

TUTORIAS PERSONALES: el equipo docente esta
integrado por profesionales con una amplia experiencia
en el campo de la formacioén. Ellos te acompanaréan a lo
largo de todo el proceso, adaptandose a tus
necesidades.

HORARIOS FLEXIBLES: para que puedas realizar las
tutorias en el horario que mejor se adapte a tus
necesidades.

CLASES ONLINE: Contaras con clases online impartidas
por docentes expertos en cada materia, que podras ver
en directo o en diferido.

AULAS DE ESTUDIO: amplias zonas de estudio donde
ponemos a tu disposicidn conexién WiFi, proyectores,
pantallas digitales interactivas, ordenadores....

MATERIALES: trabajamos con las mejores editoriales,
€s0 nos garantiza que los contenidos sean didacticos y
estén actualizados.

SEMINARIOS PRACTICOS: complementamos la
formacion con seminarios de temas transversales
abiertos a todo nuestro alumnado durante toda la
vigencia de su matricula.

PRACTICAS EN EMPRESA: tenemos convenios de
colaboracion con mas de 500 empresas sectoriales,
muchas de ellas con presencia nacional, donde podras
adquirir la competencia profesional necesaria, cubierto

con un seguro de accidentes en todo momento.

AGENCIA DE COLOCACION: somos agencia de
colocaciéon autorizada por el Servicio Publico de
Empleo con numero 0300000055 para la casacion de
ofertas y demandas de empleo, tanto para nuestros
alumnos como para el resto de personas que estén
interesadas, asi como, las empresas en busqueda activa
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Objetivos del curso

Este curso te prepara para dominar las diferentes fa-

cetas que lleva a cabo un auxiliar administrativo:

e Gestionar la administracion general de una PYME.
e Gestionar la atencién al cliente
e Conocer el proceso comercial

e Conocer la gestion de personaly la contabilidad.

e Dominio de las aplicaciones informaticas.

' Programa y contenidos

1. El contenido teérico del curso se encuentra dividi-

do en los siguientes bloques:

¢ Archivo y clasificacion de documentaciéon adminis-
trativa

e Creacion, consulta y modificacion de bases de datos
(Access)

e Reprografiay encuadernacién

e Organizacion empresarial de recursos humanos

e Comunicacion en las relaciones profesionales: moti-
vacion, satisfacciéony conciliacién.

e Comunicacion escrita en la empresa

e Comunicacioén oral en la empresa

¢ Aplicaciones informaticas para la comunicaciéon em-
presarial

e Gestion de la recepcion y envio de la corresponden-
cia

e Gestion auxiliar de documentacion administrativa

¢ Gestion basica de tesoreria

e Gestion y control basico de existencias

2. Practicas en empresa.

Una vez superado los contenidos tedricos realizaras
las practicas en una empresa del sector donde dis-
pondras de 250 horas para poner en practica los cono-
cimiento tedricos aprendidos.



Salidas profesionales

e Auxiliar administrativo

e Asistente a la direccion

Formacion asociada

« FP de Gestién Administrativa
« FP de Administraciony Finanzas
de Asistencia a la Direccién

SAP

tos de interés

Seminarios complementarios:

. Inglés

. Matematicas

. Manipulador de Alimentos

- Primeros Auxilios

. Ofimatica
agorAstur Formacidn dispone de bolsa de em-
pleo propia ademas de ser agencia de coloca-
cion autorizada del Servicio Publico de Em-

pleo

MINISTERIO SERVICIO PUBLICO SISTEMA
DE TRAB DE EMPLEO ESTATAL NACIONAL
E INMIG N DE EMPLEQ

Agencia de Colocacion Autorizada n® 0300000055
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C/ Uria 32, entlo. Oviedo

C/ Marqués de Casa Valdés 83, bajo. Gijon
C/ Juan XXIlll, 22, bajo. Avilés

C/Belarmino Tomas 6, bajo. Langreo

Avda. Padre Isla 42, entlo. Leén




