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2.000 h. Cicle Complet (2 cursos)
* 1.600 h. Formaci6 a l'institut.

* 400 h. Practiques en empreses (FCT)
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El Cicle

QUE ES?

Es un Cicle de Grau Mitja que consta de dos
cursos i esta dirigit a alumnes que han obtingut el
titol de Secundaria Obligatoria i volen treballar en
activitats administratives a I’ambit laboral, tant en
empreses pulbliques com privades.

TITOL QUE S’ACONSEGUEIX

e Teécnic en Gestido Administrativa.

Aprendras a...

e (Gestionar les compres i les vendes.

o Utilitzar I'ordinador com eina de treball.
e Redactar cartes i documentacié diversa.
e Calcular i fer Nomines.

e Complimentar documentacié Mercantil i Fiscal.

e Portar la Comptabilitat i Tresoreria d'una
empresa fent Gs de programes informatics.

e Comunicar-te amb clients i proveidors per escrit
i verbalment.

Ho aconseguiras...

e Sent organitzat i ordenat en el treball.
e Sentresponsable.

e Tenint disposicid per al treball d’oficina.

e Tenint qualitats per a I'elaboraci6 i tractaments
de documents.

e Sent correcte i atent amb les persones amb les
que tractes.

Parlem de feina

ON TREBALLARAS?

e Empreses Comercials.

e Gestories i Assessories.

e Ajuntaments, Conselleries, Diputacions...
e Despatxos Professionals

DE QUE TREBALLARAS?

e Collaborant en Gesti6 de la Comunicacio.

e Elaborant documents diversos.

e Classificant, registrant i arxivant la documentacié.

e En registre contable de les operacions.

e En atenci6 telefonica i directa dels clients.

e En gesti6 de Tresoreria: Pagaments i Cobraments.

e En gestionar el Magatzem.
e En la gestié Bancaria.

e En la gestié de Compres i Vendes.

Accés i Matricula

ACCES
DIRECTE

o Titol d’Educaci6 Secundaria Obligatoria

e 2" de B.U.P. aprovat

e Titol de Técnic Auxiliar (F.P. I)

o Altres titulacions equivalents a efectes académics

MITJANCANT PROVA

e Tenir 17 anys o complir-los al llarg de ’any de
realitzacio de la prova.

INSCRIPCIO

Setembre

MATRICULA
Només qui haga sigut admeés en Inscripcio

Setembre



