Familia professional

Administracié i gestié

CICLES FORMATIUS DE GRAU BASIC

TECNIC/A BASIC/A EN SERVEIS ADMINISTRATIUS
2.000 h e 2 cursos académics
Codi: CFPB AG10

Qué estudiaras?
Ciéncies aplicades |
Ciéncies aplicades Il
Comunicacio i societat |
Comunicacié6 i societat Il
Itinerari personal per a I’ocupabilitat
Tractament informatic de dades
Aplicacions basiques d’ofimatica
Técniques administratives basiques
Arxiu i comunicacio
Atencié al client
Preparacié de comandes i venda de productes
Projecte intermodular d’aprenentatge col-laboratiu

De que treballaras?
Auxiliar d’oficina
Auxiliar de serveis generals
Auxiliar d’arxiu
Ordenanca
Auxiliar d’informacio
Telefonista en serveis centrals d’informacio
Classificador/a i repartidor/a de correspondéncia
Gravador/a i verificador/a de dades
Auxiliar de digitalitzacio
Operador/a documental
Auxiliar de venda
Auxiliar de dependent/a de comerg
Operador/a de cobrament o caixer/a

CICLES FORMATIUS DE GRAU MITJA

TECNIC/A EN GESTIO ADMINISTRATIVA
2.000 h e 2 cursos academics
Codi: AG10

Qué estudiaras?
Comunicacié empresarial i atencio al client
Operacions administratives de compravenda
Empresa i administracio
Tractament informatic de la informacié
Técnica comptable
Operacions administratives de recursos humans
Tractament de la documentacioé comptable
Anglés
Empresa a l'aula
Operacions auxiliars de gestio de tresoreria

Catala/aranes professional

Angles professional

Digitalitzaci6 aplicada als sectors productius
Sostenibilitat aplicada al sistema productiu
Itinerari personal per a I'ocupabilitat |
Itinerari personal per a I'ocupabilitat Il
Projecte intermodular

Modul professional optatiu

De que treballaras?
Auxiliar administratiu/iva
Ajudant d’oficina

Auxiliar administratiu/iva de cobraments i pagaments,

de gestié de personal
Administratiu/iva comercial

Auxiliar administratiu/iva de les administracions publiques

Recepcionista

Empleat/da d’atencié al client
Empleat/da de tresoreria
Empleat/da de mitjans de pagament

TECNIC/A EN GESTIO ADMINISTRATIVA, PERFIL

PROFESSIONAL D’AMBIT JURIDIC
2.000 h e 2 cursos academics
Codi: AG11

Queé estudiaras?
Comunicacié empresarial i atencio al client
Operacions administratives de compravenda
Operacions administratives de recursos humans
Operacions auxiliars de gestié de tresoreria
Tecnica comptable
Tractament de la documentacié comptable
Tractament informatic de la informacié
Empresa i administracio
Empresa a 'aula
Organitzacio i estructura de I’ambit juridic i judicial
Tramitacio processal i auxili judicial
Catala/aranés professional
Anglés professional
Digitalitzacio aplicada als sectors productius
Sostenibilitat aplicada al sistema productiu
Itinerari personal per a I’ocupabilitat |
Itinerari personal per a I'ocupabilitat Il
Projecte intermodular

De que treballaras?
Auxiliar administratiu/va
Ajudant/a d’oficina
Auxiliar administratiu/va de cobraments i pagaments
Administratiu/va comercial
Auxiliar administratiu/va de gestié de personal

Auxiliar administratiu/va de les administracions publiques



Recepcionista

Empleat/da d’atencié al public

Empleat/da de tresoreria

Empleat/da en mitjans de pagament

Auxiliar administratiu/va del sector juridic privat
Auxili judicial

Tramitador/a processal i administratiu/va

TECNIC/A EN GESTIO ADMINISTRATIVA, PERFIL
PROFESSIONAL AMBIT SANITARI

2.000 h e 2 cursos acadéemics

Codi: AG12

Que estudiaras?
Comunicacié empresarial i atencio al client
Operacions administratives de compravenda
Operacions administratives de recursos humans
Operacions auxiliars de gestié de tresoreria
Técnica comptable
Tractament de la documentacié comptable
Tractament informatic de la informacié
Empresa i administracio
Empresa a 'aula
Operacions administratives de gestio sanitaria
Informacié de suport per a la realitzacié de proves i
serveis complementaris
Catala/aranés professional
Angles professional
Digitalitzacio aplicada als sectors productius
Sostenibilitat aplicada al sistema productiu
Itinerari personal per a I'ocupabilitat |
Itinerari personal per a I'ocupabilitat I
Projecte intermodular

De que treballaras?
Auxiliar administratiu/va
Ajudant/a d’oficina
Auxiliar administratiu/va de cobraments i pagaments
Auxiliar administratiu/va de gestié de personal
Administratiu/va comercial
Empleat/da d’atencié al public
Empleat/da de tresoreria
Empleat/da en mitjans de pagament
Recepcionista en empreses de I’entorn sanitari
Auxiliar administratiu/va en empreses de I’entorn sanitari
Empleat/da d’atencié al public en I'entorn sanitari

CICLES FORMATIUS DE GRAU SUPERIOR

TECNIC/ASUPERIOREN ADMINISTRACIO IFINANCES
2.000 h e 2 cursos academics
Codi: AGBO

Queé estudiaras?
Gestio de la documentacio juridica i empresarial
Recursos humans i responsabilitat social corporativa
Ofimatica i procés de la informacio
Procés integral de I’activitat empresarial

Comunicacié i atencio al client

Gestid de recursos humans

Gestioé financera

Comptabilitat i fiscalitat

Gestio logistica i comercial

Simulacié empresarial

Catala/aranés professional

Anglés professional

Digitalitzacio aplicada als sectors productius
Sostenibilitat aplicada al sistema productiu
Itinerari personal per a I’ocupabilitat |
Itinerari personal per a I'ocupabilitat Il
Projecte intermodular

Modul professional optatiu

De qué treballaras?
Administratiu/iva d’oficina, comercial, financera, comp-
table, de logistica, de banca i d’assegurances, de
recursos humans, de I’administracio publica
Administratiu/iva d’assessories juridiques, comptables,
laborals, fiscals o gestories
Teécnic/a en gestié de cobraments
Responsable d’atencié al client

TECNIC/A EN ADMINISTRACIO | FINANCES, PERFIL
PROFESSIONAL GESTOR D’ASSEGURANCES

2.000 h e 2 cursos académics

Codi: AGB1

Qué estudiaras?
Comunicacié i atencio al client
Gestio de la documentacio juridica i empresarial
Procés integral de I’activitat empresarial
Recursos humans i responsabilitat social corporativa
Ofimatica i procés de la informacié
Gestié de recursos humans
Gestio financera
Comptabilitat i fiscalitat
Gestio logistica i comercial
Simulacié empresarial
Introduccié a les assegurances
Técnica d’assegurances
Gestio d’assegurances
Catala/aranés professional
Anglées professional
Digitalitzacio aplicada als sectors productius
Sostenibilitat aplicada al sistema productiu
Itinerari personal per a I’ocupabilitat |
Itinerari personal per a I'ocupabilitat Il
Projecte intermodular

De qué treballaras?
Administratiu/iva d’oficina, comercial, financera,
comptable, de logistica, de banca i d’assegurances,
de recursos humans, de I’administracié publica
Administratiu/iva d’assessories juridiques, comptables,
laborals, fiscals o gestories
Teécnic/a en gestié de cobraments
Responsable d’atencié al client



TECNIC/A SUPERIOR EN ASSISTENCIA A LA DIRECCIO
2.000 h e 2 cursos academics
Codi: AGAO

Qué estudiaras?
Gestié de la documentacié juridica i empresarial
Recursos humans i responsabilitat social corporativa
Ofimatica i procés de la informacié
Procés integral de I’activitat empresarial
Comunicacié i atencio al client
Segona llengua estrangera
Protocol empresarial
Organitzacié d’esdeveniments empresarials
Gestio avancada de la informacio
Catala/aranés professional
Angles professional
Digitalitzacio aplicada als sectors productius
Sostenibilitat aplicada al sistema productiu
Itinerari personal per a I’'ocupabilitat |
Itinerari personal per a I’'ocupabilitat I
Projecte intermodular
Modul professional optatiu

De que treballaras?
Assistent/a la direccio
Assistent/a personal
Secretari/aria de direccio
Assistent/a de despatxos i oficines
Assistent/a juridic/a
Assistent/a en departaments de recursos humans
Administratius en les administracions i organismes publics
Administracié i gestio
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