‘ st | GRAU MITJA
| GESTIO
. ADMINISTRATIVA

X ]
eNete

Sortides acadéemiques
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Amb aquests estudis s'obté el titol de
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Contacte ©
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técnic o técnica, que permet accedir: .
www.inssantramon.cat
* al batxillerat.

* a un cicle de grau superior de % a8042330@xtec.cat
formacié professional. 938684708

Placa de les Fabricantes, 1
08261 - Cardona

Sortides professionals

Auxiliar administratiu o administrativa.
de cobraments i pagament.

de gestié de personal.

comercial.

d'administracions publiques.
recepcionista.

ajudant o ajudanta d'oficina.
d'atencio al public.

de tresoreria.

de mitjans de pagaments.
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Descripcio

Aquests estudis capaciten per
exercir tasques de suport
administratiu en |'ambit laboradl,
comptable, comercial, financer i
fiscal i tasques de suport a les
persones, en empreses publiques o

privades.

La durada és de 2.000 hores
distribuides en dos cursos
académics. Aquest estudi substitueix

Gestid6 Administrativa

el cicle
(LOGSE).

Continguts

*Comunicacié empresarial i atencié al
client
*Operacions administratives de
compravenda

* Empresa i Administracié

* Tractament informatic de la
informacié

* Técnica comptable

*Operacions administratives de
recursos humans

‘Tractament de la documentacié
comptable

*Operacions administratives de suport
*Anglés

*Empresa a l'aula

*Operacions auxiliars de gestié de

tresoreria

* Formacié i orientacié laboral

* Formacié en centres de trebal




