Condicio d’acces

Cal tenir aprovat:
. ESO

. Haver superat la prova
d’'accés als cicles formatius

de Grau Mitja.

Pagina Web

Disposeu de tota la informa-
cio sobre l'oferta formativa
del centre, aixi com del con-
tingut de cadascun dels mo-
duls d’aquest cicle formatiu.
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150 001

BUREAU VERITAS
Certification

Centre amb la certificacié de qualitat ISO 9001 a

les seves activitats i serveis amb ESO, Batxillerat,
CFGM, CFGS.

Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
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FAMILIA PROFESSIONAL
D’ADMINISTRACIO | GESTIO

CICLE FORMATIU
DE GRAU MITJA

GESTIO
ADMINISTRATIVA




CICLE DE GRAU MITJA DE GESTIO ADMINISTRATIVA

Titol Oficial

Tecnic en Gestio administrativa

Competéncies Professionals

e Registrar, processar i transme-
tre informacio.

e Realitzar les gestions adminis-
tratives de compra i venda de
productes i/o serveis.

e Realitzar les gestions adminis-
tratives de personal.

e Realitzar les gestions adminis-
tratives de tresoreria i els regis-
tres comptables.

e Informar i atendre el client so-
bre productes i/o serveis finan-
cers i d'assegurances.

e Realitzar gestions administrati-
ves en |'Administracié publica.

Durada del cicle

2.000 hores
2 cursos academics
FCT 350 hores

>

e

Treballaras de: [y

nistratiu/va.

e Ajudant d’oficina.

e Auxiliar administratiu/va de cobraments
i pagaments.

o Administratiu/va comercial.

 Auxiliar administratiu/va de gestié de
personal.

e Auxiliar administratiu/va de les admi-
nistracions publiques.

e Recepcionista.

e Empleat/ada d’atencié al client.

e« Empleat/ada de tresoreria.

o« Empleat/ada en mitjans de pagament.

Maduls professionals Hores
01 | Comunicacioempresarial i atencio al client 132
02 | Operacions administratives de compravenda 99
03 | Operacions administratives de recursos humans 99
04 | Operacions auxiliars de gestio de tresoreria 99
05 | Técnica comptable 99
06 | Tractamentde la documentacio comptable 1]
07 | Tractamentinformatic de la informacio 198
08 | Operacions administratives de suport 66
09 | Anglés 99
10 | Empresai Administracio 165

11 | Empresaalaula

12 | Formacia i orientacio laboral

14 | Organitzacio i estrutura de [ambit juridic i judicial 165
15 | Tramitacio processal i auxili judicial 132
13 | Formacid en centres de treball 350
HORARI:

Primer curs: 27 hores setmanals de dilluns a divendres
de 8:00 a 13:30h/14:30h.

Segon curs: 22 hores setmanals de dilluns a divendres
de 15:30 a 21:00h.

Formacié en centres de treball gestionada des del centre.

Servei de borsa de treball amb les empreses col-laboradores.




