TITULACIO:

Tecnic en Gestié Administrativa

DURADA DELS ESTUDIS:
2000 HORES

(2 cursos academics )

REQUISITS PER A L’ACCES:

Podras accedir directament quan tinguis algu
d’aquests estudis :

e Titol de Graduat en ESO

e Titol de Técnic o de Técnic Auxiliar

e Superar la prova d’accés al Cicle

e Haver superat el segon curs del Batxillerat

e Altres estudis equivalents a efectes
academics

e Haver superat els moduls obligatoris d’un
PFI

COMPETENCIA GENERAL

Realitzar ~ activitats de  recolzament
administratiu en I’ambit laboral, comptable,
financer i1 fiscal. També d’atencid al
client/usuari, tant en empreses publiques com
privades, aplicant la normativa vigent i
protocols de qualitat assegurant la satisfaccio
del client i actuant segons normes de
prevencio de riscos laborals i proteccio
ambiental .

SERAS UN PROFESSIONAL

CAPAC DE:

e Elaborar i tramitar documentacié i
comunicacions internes en I’empresa

e Classificar, enregistrar i arxivar docu-
ments i comunicacions

e Enregistrar comptablement la documenta-
cié amb seguretat

e Dominar els programes informatics que
utilitza ’empresa la seva activitat diaria

e Realitzar gestions administratives de
tresoreria i en les arees de seleccio
formacidé i gestio de recursos humans
segons la normativa vigent .

e Activitats d’atencido al client/usuari en
I’ambit administratiu i comercial

ON TREBALLARAS:

En empreses publigues i privades com:

e Auxiliar administratiu

e Ajudant d’oficina

e Auxiliar administratiu de cobraments i
pagaments

e Administratiu comercial

e Auxiliar administratiu de gestid de
personal

e Auxiliar administratiu de les administra-

cions publiques .

Recepcionista

Empleat d’atenci6 al client

Empleat de tresoreria

Empleat de mitjans de pagament

PODRAS CONTINUAR ESTUDIANT:

e La preparaci6 per a la prova d’accés a
cicles de grau superior

e Altre cicle de Formacié professional de
Grau Mitja amb la possibilitat de
convalidar Moduls d’acord amb Ia
normativa vigent.

e EI Batxillerat en qualsevol de les
modalitats



FORMACIO EN EL CENTRE FORMACIO ENL’ EMPRESA:
EDUCATIU

ADMINISTRACIO | GESTIO
MODUL PROFESSIONAL :

MODULS PROFESSIONALS: GESTIO

13.- Formacio en centres de treball (FCT) ADMINISTRATIVA
01.- Comunicacié empresarial i atenci6 al Aquest modul té per objectiu fer practiques
client . en el mon del treball administratiu per tal Cicle formatiu de grau mitja

d’adaptar-se, de manera responsable i

02.- Operacions administratives de compra- participativa, a les funcions propies de les

venda empreses als diferents departaments: finan-

03.- Operacions administratives de recursos cers, compres, administracio, comptabilitat,

humans etc.

04.- Operacions auxiliars de gestio de

tresoreria

05.- Técnica comptable o C O

06.- Tractament de la documentacio INFORMACI

comptable

07.- Tractament informatic de la informacio

08.- Operacions administratives de suport INSTITUT JULIO ANTONIO - MORA

09.- Anale D’EBRE

- ANGIES Av. Comarques Catalanes,103
10.- Empresa i administracio 43740 Mora d’Ebre
) Teléfon 977 400 121 — Fax 977 402 547

11.- Empresa a ’aula L .
www.iesjulioantonio.cat

12.- Formaci6 i orientacié laboral (FOL) e-mail : iesjulioantonio@xtec.cat

hefra d'Ebre


http://www.iesjulioantonio.cat/

