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Teécnic o técnica en gestio administrativa

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

2 CURSOS | 2.000 HORES MATINS

Comunicacio empresarial i atencio al client 165 hores
Operacions administratives de compravenda 132 hores
Operacions auxiliars de tresoreria 132 hores
Técnica comptable 132 hores
Tractament informatic de la informacio (1) 132 hores
Angles 99 hores
Formacio i orientacio laboral 66 hores
Operacions administratives de recursos humans 99 hores
Tractament de la documentacié comptable 132 hores
Tractament informatic de la informacio (I1) 99 hores
Empresa i Administracio 132 hores
Empresa a l'aula 264 hores
Formacio en centres de treball 416 hores

La superacio d’aquest cicle formatiu permet accedir al mon laboral com a: auxiliar administratiu o adminis-
trativa; ajudant o ajudanta d’oficina; auxiliar administratiu o administrativa de cobraments i pagaments,
de gestio personal; administratiu o administrativa comercial; auxiliar administratiu o administrativa de les
administracions plbliques; recepcionista; empleat o empleada d’atenci6 al pablic; empleat o empleada de
tresoreria; empleat o empleada en mitjans de pagament.
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