QUE APRENDRAS? eeee EL NOSTRE CENTRE

Atendre clients i usuaris.

Fer trdmits administratius.
Gestionar compres, vendes i
tresoreria.

Portar comptabilitat i ndmines
bdasiques.

Utilitzar programes informatics COMPOTS CONTACTAR
professionals. AMB NOSALTRES

Treballar en equip i comunicar-te
millor. 938 98 33 60

SORTIDES https://agora.xtec.cat/ieselfoix/
PROFESSIONALS a8053091@xtec.cat

Auxiliar administratiu/va

Ajudant o ajudanta d'oficina ON ESTEM UBICATS

Auxiliar administratiu o

el Foix

A lInstitut El Foix oferim una
formacié completa i variada per a
totes les etapes, ESO, Batxillerat, PFI,
Cicles

administrativa de cobraments i c/ Maria Aurélia Capmany, 6-8

pagaments, de gestié de personal 08730 Santa Margarida i els Monjos I "ST I T U T
Administratiu/va comercial °
Auxiliar administratiu/va de les UNA FORMACIO PRACTICA el FOIX
administracions publiques PER UNA FEINA REAL !!

Recepcionista

Empleat o empleada d'atencié al
public

Empleat o empleada de tresoreria
Empleat o empleada en mitjans de
pagament.

GRAU MITJAEN
GESTIO ADMINISTRATIVA

Institut El Foix
Santa Margarida i els Monjos

FORMACIO PROFESSIONAL AMB FUTUR
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DISTRIBUCIO DEL
CICLE

e Classes de dilluns a divendres horari de
tardes

e La durada és de 2.000 hores
distribuides en dos cursos acadéemics
(1.485 en un centre educatiu i 515 hores
d’estada a I'empresa) en un centre de
treball.

PER QUE ESCOLLIR AQUEST

CICLE A L'INSTITUT EL FOIX?

e Tracte proper i personalitzat.

e Professorat amb experiéncia.

e Prdactiques en empreses de la zona.

e Horari de tardes — facilita compaginar
practiques.

e Possibilitat d’accedir a beques i ajuts.

e Aprenentatge practic i competéncies
digitals.

REQUISITS D’ACCES

Pots accedir als cicles de grau mitja
si compleixes algun dels requisits
seguents:

Tenir un d'aquests titols:
Graduat/ada ESO.

Técnic/a basic/a.

Técnic/a.

Técnic/a superior.

Técnic/a auxiliar.

Batxillerat superior (plans educatius
anteriors a la Llei orgdnica 2/20086,
de 3 de maig).

Titulacions equivalents per accedir

als cicles formatius de grau superior.

| DESPRES?

Pots continuar estudiant un Cicle de
Grau Superior (Administracié i
Finances, Comerg Internacional,
etc.).

O incorporar-te directament al mén
laboral.

CONTINGUTS

Comunicacié empresarial i atencié al
client

Operacions administratives de
compravenda

Empresa i Administracio

Tractament informatic de la informacié
Técnica comptable

Operacions administratives de recursos
humans

Tractament de la documentacio
comptable

Empresa a l'aula

Operacions auxiliars de gestio de
tresoreria

Catala/aranés professional

Anglés professional

Digitalitzacid aplicada als sectors
productius

Sostenibilitat aplicada al sistema
productiu

Itinerari personal per a lI'ocupabilitat |
Itinerari personal per a lI'ocupabilitat Il
Projecte intermodular
Modul professional optatiu




