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= PROXIMITAT
= INNOVACIO

CICLES FORMATIUS DE GRAU MITJA

W Activitats comercials
W Instal-lacions eléctriques i automatiques
B Gesti6 administrativa
M Gestio administrativa en I'ambit juridic
Fusteria i moble
Instal-lacio i moblament

CICLES FORMATIUS DE GRAU SUPERIOR

Il Marqueting i publicitat

Il Comerg internacional

Il Transport i logistica

B Automatitzacid i robotica industrial

B Administracid i finances

B Assistencia a la direcci6

I Laboratori d’analisis i control de qualitat
Educacid i control ambiental

B Energies renovables

ITINERARIS FORMATIUS ESPECIFICS

B Auxiliar de vendes i atencio al piblic
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LFSE invortoix an af tou futur
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GESTIO ADMINISTRATIVA

Grau mitja
Titulaci6: Tecnic/a
Familia professional: Administracio i gestio




GESTIO ADMINISTRATIVA = CONTINGUTS

- Comunicaci6 empresarial i atencid al client
- Operacions administratives de compravenda
- Operacions administratives de recursos humans
- Operacions auxiliars de gestio de tresoreria
- Tecnica comptable
- Tractament de la documentaci6 comptable
- Tractament informatic de la informacic
- Operacions administratives de suport
/ - Angles
[ | D ESC Rl PC | O - Empresai afjministracié
- Empresa a l'aula
- Formaci6 i orientacio laboral
Aquests estudis capaciten per exercir tasques de suport - Formacid en centres de treball
administratiu en I'ambit laboral, comptable, comercial, financer
i fiscal i tasques de suport a clients 0 persones usuaries, en
empreses pabliques o privades.

La durada és de 2000 hores (1584 en el centre formatiu i 416 en

un cenie de eoal) m PRINCIPALS OCUPACIONS
L'alumnat pot realitzar practiques en empreses estrangeres dins | I_I_O CS DE TREBALL

del programa europeu de mobilitat Erasmus+
- Auxiliar administratiu/va
- Ajudant/a d'oficina
- Auxiliar administratiu/va de cobraments i pagaments
- Administratiu/va comercial
- Auxiliar administratiu/va de gestio personal
- Auxiliar administratiu/va de les administracions publiques
- Recepcionista
- Empleat/da d'atenci6 al pablic

DUAL - Empleat/da de tresoreria
- Empleat/da en mitjans de pagament

[‘alumnat pot cursar els estudis en modalitat
d'alternanca dual i combinar la formacié en el centre
formatiu amb ['activitat productiva de I'empresa.




