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En queé consisteix el cicle?

La competéencia general del cicle de gestié administrativa
consisteix en activitats de suport administratiu en I'ambit
laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, aixi com
d'atencié al client/usuari, tant en empreses publiques
com en empreses privades, aplicant la normativa vigent i
protocols de qualitat, assegurant la satisfaccié del client i
actuant segons les normes de prevenciéo de riscos
laborals i de proteccié ambiental.

Quina durada té el cicle formatiu?

2.000 hores distribuides en 2 cursos académics.
De les quals, 515 hores d’estada a 'empresa.

Estada a I’'empresa

A diferents empreses del sector de la gestid
administrativa, preferentment en centres de [I'ambit
sanitari, amb opci6 a accedir a daltres sectors
empresarials, com per exemple, el sector de I'alimentacio
i de la consultoria.

De queé treballaras?

Personal auxiliar administratiu.

Personal ajudant d’oficina.

Personal auxiliar administratiu de cobraments i
pagaments.

Personal administratiu comercial.

Personal auxiliar administratiu de gestié de personal
i administracions publiques.

Recepcionista.

Personal empleat d’atencié al client, tresoreria i de
mitjans de pagament.

Gestio administrativa
(ambit sanitari)

Moduls 1r Hores
Comunicacio empresarial i atencio al client 99
Operacions administratives de compravenda 99
Empresa i administracio 66
Tractament informatic de la informacio 165
Técnica comptable 66
Operacions administratives de recursos 66
humans

Itinerari personal per a I'ocupabilitat | 99
Anglés professional 66
Informa_cié de lsuport per ala rgalitzacié de 66
proves i serveis complementaris

Moduls 2n Hores
Tractament de la documentacié comptable 66
Empresa a l'aula 99
Operacions auxiliars de gestié de tresoreria 99
Operacions administratives de gestié sanitaria 132
Itinerari personal per a I'ocupabilitat I 66
Sostenibilitat aplicada al sistema productiu 33
Digitalitzacié aplicada al sistema productiu 33
Projecte intermodular 198
Estada a I’'empresa 515

Curs de Suport Vital Basic (SVB) i Desfibril-lacié Automatica (DEA), acreditat pel Consell Catala de
Ressuscitacio (CCR) i la European Resuscitation Council (ERC), aixi com un certificat universitari per part de
'Escola de Postgrau del Campus Manresa de la Universitat de Vic — Universitat Central de Catalunya.
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