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Cicles formatius

Gestio administrativa
Grau mitja - 2.000 hores (2 cursos academics)

OUE ESTUDIARAST

- Comunicacié empresarial i atenci¢ al client
- Operacions administratives de compravenda
- Empresa i Administracio
- Tractament informatic de la informacio
- Tecnica comptable

Operacions administratives de recursos
humans
- Tractament de la documentacioé comptable
- Angles
- Empresa a l'aula
- Operacions auxiliars de gesti¢ de tresoreria
- Formaci¢ i orientacio laboral
- Formaci¢ en centres de treball

DE QUE TREBALLARASY

- Auxiliar administratiu

- Ajudant d’oficina

- Auxiliar administratiu de cobraments i paga-
ments

- Administratiu comercial

- Auxiliar administratiu de gestié de personal

- Auxiliar administratiu de les administracions
publiques

- Recepcionista

- Empleat d’atenci¢ al client, de tresoreria i de
mitjans de pagament

ON TREBALLARAS?

En les oficines de tot tipus d’empreses (petites i
mitjanes empreses, bancs, assegurances...),
administracié publica, etc




