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QUE VAIG A
APRENDRE

« TRAMITAR DOCUMENTS O COMUNICACIONS

INTERNES O EXTERNES EN ELS CIRCUITS
D’INFORMACIO DE L’EMPRESA

. ELABORAR DOCUMENTS | COMUNICACION

. CLASSIFICAR, REGISTRAR | ARXIVAR
COMUNICACIONS | DOCUMENTS SEGONS LES
TECNIQUES APROPIADES | ELS PARAMETRES
ESTABLITS EN L’EMPRESA

. REGISTRAR COMPTABLEMENT LA
DOCUMENTACIO SUPORT CORRESPONENT A
L’OPERATIVA DE L’EMPRESA EN CONDICIONS DE
SEGURETAT | QUALITAT

. REALITZAR GESTIONS ADMINISTRATIVES DE

TRESORERIA, SEGUINT LES NORMES. I
PROTOCOLS ESTABLITS PER LA GERENCIA

TREBALLEM AMB
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QUE VAIG A
APRENDRE

. EFECTUAR LES GESTIONS ADMINISTRATIVES

DE LES AREES DE SELECCIO | FORMACIO DELS
RECURSOS HUMANS DE L’EMPRES

. DONAR SUPORT ADMINISTRATIU EN L’AREA

DE GESTIO LABORAL DE L’EMPRESA
AJUSTANT-SE A LA NORMATIVA VIGEN

. REALITZAR LES GESTIONS ADMINISTRATIVES

DE L’ACTIVITAT_ COMERCIAL REGISTRANT LA
DOCUMENTACIO SUPORT CORRESPONENT A
DETERMINADES OBLIGACIONS FISCALS
DERIVADES

. EXERCIR LES ACTIVITATS D’ATENCIO AL

CLIENT/USUARI EN L’AMBIT ADMINISTRATIU |
COMERCIAL ASSEGURANT ELS NIVELLS DE
QUALITAT ESTABLERTS | RELACIONATS AMB
LA IMATGE DE L’EMPRESA/INSTITUCIS



