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SORTIDES PROFESSIONALS

Treballar com:

D\

Auxiliar administrativ.
Ajudant d'oficina.
Auxiliar administrativ de cobraments i
pagaments.

Administrativ comercial.

Auxiliar administrativ de gestié de
personal.

Auxiliar administratiu de les
administracions publiques.
Recepcionista.

Empleat d'atencié al client.

Empleat de tresoreria.

Empleat de mitjans de pagament.

Continuar estudiant:

Cicles Formatius de Grau Superior.

o Altre Cicle de Formacié Professional de

Grau mitja (amb convalidacions).
Cursos d'especialitzacié professional.

TECNIC O TECNICA
EN GESTIO
ADMINISTRATIVA /

Aquests estudis capaciten per a
realitzar activitats de suport
administrativ en |'ambit laboral,
comptable, comercial, financer i fiscal,
aixi com d'atencié al client/usuari,
aplicant la normativa vigent i
protocols de qualitat, assegurant la
satisfaccié del client i actuant segons
normes de prevencié de riscos laborals
i proteccié ambiental.

2.000 hores
2 cursos académics
Formacié en Centres de Treball
Possibilitat de cursar DUAL

@ cFGMITIA

GESTIO
ADMINISTRATIVA

PRIMER CURS

e Comunicacié empresarial i atencid al client.
Operacions administratives de
compravenda.

Empresa i Administracié.

Tractament informatic de la informacid.
Técnica comptable.

Anglés.

Formacié i orientacié laboral.

SEGON CURS

Operacions administratives de RRHH.
Tractament de la documentacié comptable.
Empresa en l'aula.

Operacions auxiliars de gestié de tresoreria.
Horari reservat per al modul impartit en
anglés.

= Formacié en Centres de Treball.




