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2 Sesions presenciais en Travesia de Vigo n°15, 1°. 36206, Vigo (Pontevedra).
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Formacion 100% gratuita * Actividades administrativas
na relacion co cliente

Pensaches algunha vez en facer unha formacion oficial, pero non tiveches a oportunidade? Se estas
desempregado/a e vives en Galicia, xa podes apuntarte aos Titulos Oficiais que temos preparados
para ti. O mellor? Son completamente gratuitos e con eles poderas:

« Conseguir unha titulacién oficial con validez en todo o territorio nacional.

« Actualizar e reciclar os teus cofilecementos e habilidades profesionais.

« Optimizar o teu tempo e realizar practicas profesionais. A través dun Titulo Oficial podes
conseguir, nun breve espazo de tempo, unha titulacion oficial que ademais inclue practicas non
laborais en empresas.

« Favorecer a tua incorporacion ao mercado laboral. Un Titulo Oficial axidache a mellorar o teu
curriculum e acredita que tes as habilidades necesarias para desenvolver unha determinada

actividade laboral.

Obxectivo xeral do curso:

-------------------------------------------------------------------------------------

Realizar as operacions de recepcion e apoio a xestion administrativa derivada das relacions co
publico ou cliente, interno ou externo, con calidade de servizo, dentro do seu ambito de actuacion e
responsabilidade, utilizando os medios informaticos e telematicos, e en caso necesario, unha lingua
estranxeira, e aplicando os procedementos internos e a normativa vixente.

Todos os cursos inclien tres modulos transversais de insercion laboral, sensibilizacion ambiental,
igualdade de xénero e de igualdade de oportunidades entre mulleres e homes e basico en materia de
prevencion de riscos laborais



Temario

CUursos

Actividades administrativas na relacion co cliente femxa.es

B MF0975_2: Técnicas de recepcion e comunicacion

B MF0976_2: Operacions administrativas comerciais
- UF0349: Atencion al Cliente en el Proceso Comercial
- UF0350: Gestion Administrativa del Proceso Comercial
- UF0357: Aplicaciones Informaticas de Gestion Comercial

B MF0973_1: Gravacién de datos

B MF0978_2: Xestion de Arquivos

[ MF0977_2: Lingua estranxeira profesional para a xestion administrativa na relacion co cliente

B MF0233_2: Ofimatica
- UF0319: Sistema operativo, procura da informacion: internet/intranet e correo electronico
- UF0320: Aplicacions informaticas de tratamento de textos
- UF0321: Aplicacions informaticas de follas de calculo
- UF0322: Aplicacions informaticas de bases de datos relacionales
- UF0323: Aplicacions informaticas para presentacions: graficas de informacion

I MP0079: Médulo de Formacién En Empresa (FEE)

MODULOS TRANSVERSAIS

+ Igualdade de oportunidades entre mulleres e homes e sobre corresponsabilidade familiar e
doméstica (8 horas de duracion)

« Insercion laboral, sensibilizaciéon ambiental e na igualdade de xénero (10 horas de duracion)

« Basico en materia de prevencion de riscos laborais (60 horas de duracion)

Sesions presenciais en Travesia de Vigo n°15, 1°. 36206, Vigo (Pontevedra).

Exames: ; Titorias:
11/05/2026 de 10:00 a 12:00 h 27/08/2026 de 10:00 a 14:00 h

23/06/2026 de 10:00 a 12:00 h 03/09/2026 de 09:00 a 14:00 h
21/07/2026 de 10:00 a 11:00 h :

10/08/2026 de 10:00 a 12:00 h

07/09/2026 de 09:00 a 11:00 h

28/10/2026 de 09:00 a 14:00 h



CUrsos

femxa.

Falamos?
900 100 957 (teléfono gratuito)

hola@cursosfemxa.es

IMPORTANTE:
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Lembra que esta formacion NON é bonificada, esta subvencionada e é completamente gratuita.

Todos os cursos incluen tres modulos sobre igualdade de oportunidades entre mulleres e homes e
sobre corresponsabilidade familiar e doméstica de 8 horas; insercion laboral, sensibilizacion ambiental
e na igualdade de xénero de 10 horas e basico en materia de prevencion de riscos laborais de 60 horas.

Realizarase unha proba de seleccién previa a matriculacion.
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