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ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

EN LA RELACION CON EL CLIENTE (abcco208)

MODULOS

MF0975_2: Técnicas de
recepcion y comunicacion

UNIDADES FORMATIVAS

UF0349: Atencidn al Cliente en el Proceso Comercial

CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD N

Tu EXPERIENCIA

vale un
TITULO

HORAS

90

40

MF0976_2: Operaciones

. i i UF0350: Gestion Administrativa del Proceso Comercial
administrativas comerciales

80

UF0351: Aplicaciones Informaticas de Gestién Comercial
MF0973_1: Grabacion de datos

MF0978_2: Gestion de Archivos

MFQ0977_2: Lengua extranjera

profesional para la gestion

administrativa en la relaciéon

con el cliente
UF0319: Sistema Operativo, Bisqueda de la Informacion:
Internet/Intranet y Correo Electrénico

40

90

60

90

30

UF0320: Aplicaciones Informaticas de Tratamiento de Textos

MF0233_2: Ofimatica UF0321: Aplicaciones Informaticas de Hojas de Célculo

50

UF0322: Aplicaciones Informaticas de Bases de Datos
Relacionales

50 "’;."

UF0323: Aplicaciones Informaticas para Presentaciones:
Gréficas de Informacidn

MP0079: Médulo de practicas
profesionales no laborales

Duracidn horas totales certificado de profesionalidad

Objetivos

Realizar las operaciones de recepcién y
apoyo a la gestiéon administrativa derivada de
las relaciones con el publico o cliente, interno
o externo, con calidad de servicio, utilizando
los medios informéticos y telemdticos, y en
caso necesario, una lengua extranjera, y apli-
cando los procedimientos internos y la nor-
mativa vigente.

Salidas profesionales
Empleados informacién.
Recepcién en oficinas.

almacén / recepcién.

Azafata de informacion.

Ambito profesional

Este profesional desarrolla su actividad por
cuenta ajena, en cualquier empresa o entidad
del sector privado o publico, principalmente
en un departamento comercial, un departa-
mento de compras y/o almacén, o en un ser-
vicio de recepcidn, registro, atencién de re-
clamaciones o atencién post venta.
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Operador/a de central telefénica.
Empleado Administrativo servicios de

Recepcionistas establecimiento.
Operador-grabador datos en ordenador.

Aucxiliares administrativos de atencién al
publico no catalogado anteriormente.
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