Gestio administrativa a r A@‘
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Ensenyament: Formacié professional oo

Grau: Grau mitja m
Titulacié: Técnic/a .
Familia professional: Administracio i gestio

Projecte de qualitat
s . s . . 2 . . . ’- e e i millora continua
Tecnic o tecnica en Gestio administrativa a I’'ambit juridic
Aquests estudis capaciten per exercir tasques de suport administratiu en I'ambit laboral, - Erasmus+

comptable, comercial, financer i fiscal i tasques de suport a clients o persones usuaries, en
empreses publiques o privades. L'orientacid cap a I'ambit juridic capacita per a la realitzacié
de les activitats de suport administratiu en I'ambit juridic privat, i les activitats de tramitacié
processal i administrativa i d'auxili judicial de I'Administracic de justicia de Catalunya.

Tenen una durada de 2.000 hores (1.650 lectives en un centre educatiu i 350 practiques
en un centre de treball) concentrades en dos cursos academics.

Contingut
e Comunicacié empresarial i atencio al client
e QOperacions administratives de compravenda
e Operacions administratives de recursos humans
e Operacions auxiliars de gesti6 de tresoreria
e Técnica comptable
e Tractament de la documentacié comptable
e Tractament informatic de la informacié
e QOperacions administratives de suport
e Angles
e Empresa i administracié
* Empresaal'aula
e Formacié i orientacid laboral
e Formacié en centres de treball
e Organitzacid i estructura de I'ambit juridic i judicial
¢ Tramitacio processal i auxili judicial

Sortides professionals i continuitat d’estudis
al batxillerat, a un cicle de grau superior (superar la prova d'accés), al mén laboral, com a:
e auxiliar administratiu o administrativa
e ajudant o ajudanta d'oficina
¢ auxiliar administratiu o auxiliar administrativa de cobraments i pagaments
e administratiu o administrativa comercial
e auxiliar administratiu o auxiliar administrativa de gestié personal
e auxiliar administratiu o auxiliar administrativa de les administracions publiques
* recepcionista
¢ empleat o empleada d'atencio al public
¢ empleat o empleada de tresoreria
¢ empleat o empleada en mitjans de pagament
¢ auxiliar administratiu o auxiliar administrativa del sector juridic privat
e auxili judicial
e tramitador o tramitadora processal i administratiu o administrativa
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