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La nostra manera de ser i de fer

= INTERNACIONALITZACIO
= FLEXIBILITAT

= QUALITAT | EXCEL-LENCIA
= PROXIMITAT

= INNOVACIO

FAMILIES PROFESSIONALS

W Administracid i gesti6
W Comerg i marqueting
M Electricitat i electronica
M Energia i aigua

Fusta, mable i suro
M Quimica

Seguretat i medi ambient

Generalitat de Catalunya
UlY Departament d’Educaci6
Institut Escola del Treball
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Escola del Treball

CENTRE EXCEL-LENCIA

G/ PiiMargall, 51 - 25004 LLEIDA - Tel. 973 23 15 49 - Fax 973 22 08 19
www.escoladeltreball.cat - c5005442@xtec.cat

GESTIO ADMINISTRATIVA

Grau mitja
Titulacio: Tecnic/a
Familia professional: Administraci6 i gesti6
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GESTIO ADMINISTRATIVA = CONTINGUTS

- Comunicaci6 empresarial i atencit al client

- Operacions administratives de compravenda

- Empresa i Administraci6

- Tractament informatic de la informaci6

- Tecnica comptable

- Operacions administratives de recursos humans
- Tractament de la documentacié comptable

- Empresa a |'aula

4 - Operacions auxiliars de gestio de tresoreria
m D ES C R | P C | O - Catala professional
- Anglés professional
- Digitalitzaci6 aplicada als sectors productius
- Sostenibilitat aplicada al sistema productiu
- Itinerari personal per a |'ocupabilitat |
- Itinerari personal per a |'ocupabilitat Il
- Projecte intermodular
- Modul professional optatiu

Aquests estudis capaciten per exercir tasques de suport administratiu
en I'ambit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal i tasques
de suport a clients o persones usuaries, en empreses plbliques o
privades.

La durada és de 2.000 hores distribuides en dos cursos académics
(1.485 en un centre educatiu i 515 (hores d'estada a I'empresa) en
un centre de treball).

= PRINCIPALS OCUPACIONS
| LLOCS DE TREBALL

- Auxiliar administratiu/va

- Ajudant/a d'oficina

- Auxiliar administratiu/va cobraments i pagaments
- Administratiu/va comercial

DUAL - Auxiliar administratiu/va de gestié personal

Tots els cicles formatius tenen caracter DUAL i incorporen - Auxiliar administratiu/va de les administracions pabliques
una estada formativa a I'empresa. La Formacid - Recepcionista

Professional DUAL intensiva alterna |a formaci6 enire - Empleat/da d'atenci6 al pablic

el centre educatiu i I'empresa i es froba retribuida - Empleat/da de tresoreria

en el marc dun contracte de formacio. - Empleat/da en mitjans de pagament




