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EN QUE TREBALLARE?

e Administratiu/va d'oficina.

e Administratiu/va comercial.

e Administratiu/va financer.

e Administratiu/va comptable.

e Administratiu/va de logistica.

e Administratiu/va de banca i d'assegurances.

e Administratiu/va de recursos humans.

e Administratiu/va de I'Administracié publica.

e Administratiu/va d'assessories juridiques, comptables,
laborals, fiscals o gestories.

e Técnic/a en gestid de cobraments.

e Responsable d'atencid al client. “1“‘“/}“1@
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QUE APRENDRE ?

e Tramitar i elaborar documents o
comunicacions internes o externes.

e Classificar, registrar i arxivar

comunicacions i documents.

Gestionar els processos de tramitacio

administrativa empresarial en relacio

amb les arees comercial, financera,
comptable i fiscal,

e Realitzar la gestio comptable i fiscal de
I'empresa.

e Supervisar la gestio de tresoreria, la
captacio de recursos financers i I'estudi
de viabilitat de projectes d'inversio.

e Organitzar i supervisar la gestio
administrativa del personal de
I'empresa.

e Realitzar la gestido administrativa dels
processos comercials.

e Tramitar i realitzar la gestio
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e Gestio de la documentacio juridica i
empresarial.

e Recursos humans i responsabilitat
social corporativa.

e Ofimatica i procés de la informacio.

e Procés integral de I'activitat comercial.

e Comunicacio i atencio al client.

e Anglés.

e Gestio de recursos humans.

[ e Gestio financera.

"« Comptabilitat i fiscalitat.

e Gestio logistica i comercial.

e Simulacié empresarial.

e Projecte d'administracio i finances.

e Formacio i orientacio laboral.

e Formacio en centres de treball.




