_Idesprés?

SORTIDES PROFESSIONALS

A empreses de diferents sectors econdmics i organismes publics exercint
tasques de suport administratiu en I'ambit laboral, comptable, comercial,
financer i fiscal.

Auxiliar de gesti6 administrativa i digital en I'ambit de:
» Cobraments i pagaments

» Comptabilitat

* Gestio de recursos humans

* Tresoreria

* Gesti6 comercial

* Atencio al public

* Recepcionista

* Gestio de webs i xarxes socials

_ Informacié i matricula

INS LA BISBAL
C/ Eusebi Diaz Costa 16-38 - 17100 La Bisbal d'Emporda
Tel: 972640016 - www.ieslabisbal.cat - b7007300@xtec.cat

GOBIERNO  MINISTERIO Finangat pel Ministeri d’Educacié

DEESPANA  DE EDUCACION
Y

S RMACON PROFESIONAL | | Formaci Professional

Gestio administrativa
| digital Dual

Cicle Formatiu de Grau Mitja

__ FP Dual
_ Formacio en centres de treball

_ Practiques al'estranger
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T'agrada el mon empresarial i economic?

Vols ser un administratiu polivalent per treballar en diferents
sectors de I'activitat economica?

T'agrada utilitzar eines digitals?

T'imagines poder crear el teu propi negoci?

Al CFGM de Gestio administrativa i digital podras aprendre com és
el treball administratiu en els diferents ambits de 'empresa
privadaial’administracio publica, treballant eines digitals a I'aula
d’informatica i gestionant tasques administratives en el taller
d’empresa simulada.

_ Qué estudiaras?

» Comunicacié empresarial i atencio
al client

» Operacions administratives de
compravenda

* Operacions administratives de
recursos humans

» Operacions auxiliars de gestio
de tresoreria

* Tecnica comptable

* Tractament de la documentacio
comptable

* Tractament informatic de la
informacié

Tot aixo en 2000 hores que equivalen
a 2 anys académics per obtenir el
titol de Tecnic o Técnica en Gestio
administrativa

* Angles tecnic

* Empresaiadministracio

* Empresaal’aula

* Formacio i orientacié laboral

* Gestiod digital

» Formacioé en centres de treball (416 hores)
en empreses privades i organismes publics
de I'entorn o de I'estranger




