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Gestio administrativa (GM)

Técnic/a en gestié administrativa

Amb aquests estudis s'obté la capacitacidé per exercir activitats de suport administratiu en
I'ambit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, i també d'atencié a les persones usuaries,
tant en empreses publiques com privades, aplicant-hi la normativa vigent i protocols de qualitat,
assegurant-ne la satisfaccio dels clients i de les clientes i actuant segons les normes de
prevencid de riscos laborals i de proteccié ambiental.

Durada dels estudis

e 2.000 hores / 2 cursos académics — Horari de mati
e 1.650 hores en el centre educatiu
e 350 hores en el centre de treball

Qué estudiaras?

e Comunicacié empresarial i atenci6 al client

e Operacions administratives de compravenda
e Empresa i administracié

e Tractament informatic de la informacio

e Técnica comptable

e Operacions administratives de recursos humans
e Tractament de la documentacié comptable

e Angles

e Empresaa l'aula

e Operacions auxiliars de gestié de tresoreria
e Formacié i orientacié laboral

e Formaci6 en centres de treball

On treballaras?

En grans, mitjanes i petites empreses, en qualsevol sector d'activitat, perd particularment en el
sector dels serveis, i en administracions publiques, oferint suport administratiu en les tasques
d'administracio i gestié d'empreses i institucions i atenent a clients i clientes i a la ciutadania.

De qué treballaras?

e Auxiliar administratiu/iva

e Ajudant d'oficina

e Auxiliar administratiu/iva de cobraments i pagaments

e Administratiu/iva comercial

¢ Auxiliar administratiu/iva de gestié de personal

e Auxiliar administratiu/iva de les administracions publiques
e Recepcionista

e Empleat/ada d'atenci6 al client



e Empleat/ada de tresoreria
e Empleat/ada en mitjans de pagament

| si vols continuar estudiant?

Pots accedir a:
e Batxillerat
e Un cicle de grau superior (cal superar la prova d’'accés)



