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Asistencia a la Direccion ADMINISTRACION
Y GESTION

Competencia General

Asistir a la direccidon y otros departamentos en las actividades de organizacién,
representacion de la entidad y funciones administrativa y documental; gestionar
la informacion y la comunicacién interna y externa de la misma, y realizar otras
tareas por delegacion, utilizando, en caso necesario, la lengua inglesa y/u otra
lengua extranjera, aplicando la normativa vigente y protocolos de gestién de
calidad que aseguren la satisfaccion del cliente o usuario y actuando segun las
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.

Plan de Estudios éQué se estudia?

e Gestion de la documentacidn juridica y empresarial
e Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
o Ofimatica y proceso de la informacion

e Proceso integral de la actividad comercial

e Comunicacién y atencion al cliente

e Protocolo empresarial

e Organizacién de eventos empresariales

e Gestidn avanzada de la informacion

e Formacién y orientacion laboral

e Inglés

e Segunda lengua extranjera (francés)

Ocupaciones relacionadas

e Asistente a la direccion.

e Asistente personal.

e Secretario/a de direccion.

e Asistente de despachos y oficinas.

e Asistente juridico.

e Asistente en departamentos de Recursos Humanos.

e Administrativo/a en las Administraciones y Organismos Publicos.




