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RELACIÓN DE LIBROS DE TEXTO UTILIZADOS EN LOS MÓDULOS DEL DEPARTAMENTO DE: ADMINISTRACIÓN y GESTIÓN 

 

 

Ciclo grado medio: 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
Curso Título-Autor/a Editorial ISBN 

Fecha comienzo de 

utilización 

Comunicación empresarial y 

atención al cliente 
1º 

Francisco Javier Ariza Ramírez 

Juan Manuel Ariza Ramírez 
MCGRAW-HILL 9788448624064 Septiembre 2014 

Operaciones Administrativas de 

Compraventa 
1º 

Eugenio Otero Ruiz 

Soledad Barra López 
MCGRAW-HILL 9788448614195 Septiembre 2014 

Tratamiento informático de la 

información 
1º 

Purificación Aguilera López 

Helena Valencia Sánchez 
EDITEX 9788413218786 Septiembre 2011 

Formación y Orientación Laboral 1º 

“FUNDAMENTOS, FORMACIÓN Y 

ORIENTACIÓN LABORAL” 

José Carlos González Acedo y Rosario Pérez 

Aroca 

PARANINFO 978-84-283-6269-6 
2023 

 (4ª EDICIÓN) 

Inglés 1º 

Office Administration. 

Student’s book & workbook    

David Walker 

BURLINGTON 
978-9925-30-888-0 

978-9925-30-889-7 
12/09/2022 

Operaciones administrativas de 

recursos humanos  
2º Soledad López Barra/Eugenio Ruiz Otero  MCGRAW-HILL 9788448635206 

Junio 2015 

 

Operaciones auxiliares de gestión 

de tesorería.  
2º 

Ana Arias Rodríguez, Juan Francisco 

Caballero y Tatiana Delgado 
MCGRAW-HILL 9788448616175 Septiembre 2022 

Tratamiento de la documentación 

contable 
2º 

Ana Gil,Alicia Fernández-Cabrera e Isabel 

Lucas 
MCGRAW-HILL 9788448615888 Septiembre 2017 

Inglés 2º 

Office Administration. 

Student’s book & workbook 

David Walker 

BURLINGTON 
978-9925-30-888-0 

978-9925-30-889-7 

12/09/2022 

 

Empresa y Administración  2º 

Josep Alfaro Giménez, Montserrat Pina 

Massachs 

 

MCGRAW-HILL 9788448623197 Septiembre 2015 



 

LIBROS DE TEXTO 

CURSO 2023/2024 

 

PO-15F08R01                                                                                      Original: Jefe/a de Dpto.; © Secretario/a 

Ciclo grado superior:         

ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 

Curso Título-Autor/a Editorial ISBN 
Fecha comienzo de 

utilización 

Recursos Humanos y RSC 1º 
Eugenio Ruiz, Mª Lourdes Gago, Carmen 

García  
MCGRAW-HILL 9788448622459 Septiembre 2021 

Comunicación y  Atención al 

Cliente 
1º 

  Francisco Javier Ariza Ramírez y Juan 

Manuel 
MCGRAW HILL 9788448624026 Septiembre 2020 

Gestión de la Documentación 

Jurídica y Empresarial 
1º 

Brígida Rubio Bergón, Carles 

VicentGuinotCerver, Ernesto Abril López, 

Eduardo Muñoz Cabanes 

MCGRAW HILL 9788448622480 Septiembre 2021 

Inglés 1º 
Business Result. Second Edition.Intermediate 

Student’s Book John Hughes & Jon Naunton 
Oxford 978-0-19-473886-6 12/09/2023 

Formación y Orientación Laboral 1º 
“FUNDAMENTOS, FORMACIÓN Y 

ORIENTACIÓN LABORAL” 

José Carlos González y Rosario Pérez Aroca 
PARANINFO 978-84-283-6269-6 

2023 

 (4ª EDICIÓN) 

Simulación Empresarial 2º Cristina Hernando Polo MCGRAW-HILL 9788448611965 Septiembre 2018 

Gestión financiera 2ª edición 2019 2º Eugenia Bahillo y otros PARANINFO 9788428341646 Septiembre 2014 

Gestión logística y comercial 2º 
Emilia García, David Aymerich, Joan Sisteró, 

Joan  
MCGRAW-HILL 9788448612122 Septiembre 2018 

Gestión de RRHH 2º Soledad López,  Eugenio Ruiz y otros MCGRAW-HILL 
9788448635251 

Edición abril 2022 
Septiembre 2019 

Ciclo grado superior:  

ASISTENCIA   A   LA 

DIRECCIÓN  

Curso Título-Autor/a Editorial ISBN 
Fecha comienzo de 

utilización 

Recursos Humanos y RSC 1º 
Eugenio Ruiz, Mª Lourdes Gago, Carmen 

García  
MCGRAW-HILL 9788448622459 Septiembre 2021 

Comunicación y  Atención al 

Cliente 
1º 

Francisco Javier Ariza Ramírez y Juan 

Manuel  

 

MCGRAW HILL 9788448624026 Septiembre 2020 
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Gestión de la Documentación 

Jurídica y Empresarial 
1º 

Brígida Rubio Bergón, Carles Vicent Guinot 

Cerver, Ernesto Abril López, Eduardo Muñoz 

Cabanes 

MCGRAW HILL 9788448622480 Septiembre 2021 

Formación y Orientación Laboral 1º 
“FUNDAMENTOS, FORMACIÓN Y 

ORIENTACIÓN LABORAL” 

José Carlos González y Rosario Pérez Aroca 
PARANINFO 978-84-283-6269-6 2023 

 (4ª EDICIÓN) 

Inglés 1º 
Business Result. Second Edition.Intermediate 

Student’s Book John Hughes & Jon Naunton 
Oxford 978-0-19-473886-6 12/09/2023 

Organización de eventos 

empresariales 
2º Ana Belén Arrogante Ramírez PARANINFO 9788413665283 Septiembre 2021 

Protocolo empresarial 2º Mª  Soledad Muñoz Boda PARANINFO 9788428340182 Septiembre         2021 

Francés 2º 

 

Livre de l’élève: Objectif  Express. Anne 

Bolomier,Anne-Lyse Dubois, Sara Kaddani.  

1.Le monde professionnel en français     3ª 

édition.   

HACHETTE 978-2-01-715311-5 12/09/2023 

  
Cahier d’activités:Objectif Express 1. Le 

monde professionnel en français.  3ª édition 
HACHETTE 978-2-01-717541-4 12/09/2023 

Se aconseja no adquirir los libros hasta la primera sesión con el profesor titular del módulo 

Burgos,  13 de septiembre  de  2023 

 

 

 

Fdo.: Isabel Gutiérrez Rodríguez 

 

 Jefa del Departamento 

 


