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Grau mitja

GESTIO

ADMINISTRATIVA

Formacio Dual

Programa:

- Comunicacio empresarial i atencio al client.

- Operacions administratives de compravenda.
- Operacions administratives de recursos humans.
- Operacions auxiliars de gestio de tresoreria.

- Tecnica comptable.

- Tractament de documentacié comptable.

- Tractament informatic.

- Operacions administratives de suport.

- Angles/Empresa i administracio.

- Empresa a l'aula.

- Formacid i orientaci6 laboral.

- Formacio en centres de treball.

Acceés:

- Titol de graduat en ESO.

- Titol de técnic o de técnic auxiliar.

- Haver superat el curs especific per a I'accés als cicles
formatius de grau mitja (CAM).

- Haver superat el segon curs del batxillerat unificat i
polivalent (BUP).*

Durada:

2 cursos académics: 1r curs mati i 2n curs tarda.
Cicle de 2000 h.

Practiques en centres de treball, amb possibilitat de
remuneracio (FP dual).
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Competencia general:

La competencia general del titol consisteix en activitat de
suport administratiu en I’ambit laboral, comptable, co-
mercial, financer i fiscal, aixi com d’atencio al client tant
en empreses privades com publiques aplicant la norma-
tiva vigent i protocols de qualitat, assegurant la satisfac-
cio del client i actuant segons les normes de prevencio
de riscos laborals i de proteccio ambiental.

*consultar http://queestudiar.gencat.cat

Equipaments:

- Aules—Simulacié Empresa.
- Aula audio-visual.

- Aula de conferéncies.

- Aula d’ofimatica.

- Biblioteca.

Com arribar:

- Amb tren rodalies R4.
- Amb bus, SARBUS A2, B1, B4, B6.

Sortides professionals:

- Titol: Tecnic/a en gestié administrativa.

- Auxiliar administratiu/iva.

- Auxiliar comptable.

- Auxiliar de tresoreria.

- Auxiliar de documentacid i arxiu.

- Borsa de treball per alumnes i exalumne.
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