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La competéncia general d’aquest titol consisteix en organitzar i realitzar I'administracio i
gestié del personal, de les operacions economic-financeres i de la informacio i
assessorament a clients o usuaris, tant en 'ambit public com privat, segons la grandaria i
activitat de 'empresa y organisme i d’acord amb els objectius marcats, les normes internes
establertes i la normativa vigent.

1) Durada:
2 cursos academics 2000 hores
2)  Que estudiaré?
- Gestid de la documentacio juridica i empresarial
- Recursos humans i responsabilitat social corporativa
- Ofimatica i procés de la informacio
- Procés integral de I'activitat comercial
- Comunicacio i atencié al client
- Angles
- Gestid de recursos humans
- Gestid financera
- Comptabilitat i fiscalitat
- Gestio logistica i comercial
- Simulacié empresarial

- Projecte d’administracio i finances
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- Formacio i orientacio laboral

- Formacio en centres de treball

3) Sortides professionals:

- Administratiu/va d’oficina

- Administratiu/va comercial

- Administratiu/va financer/a

- Administratiu/va comptable

- Administratiu/va de logistica

- Administratiu/va de banca i d’assegurances
- Administratiu/va de recursos humans

- Administratiu/va de I'administracié publica

- Administratiu/va d’assessories juridiques, comptables, laborals, fiscals o gestories
- Técnic/a en gestié de cobraments

- Responsable d’atencid al client

4)  On treballaré?

En grans, mitjanes o petites empreses, a qualsevol sector d’activitat, particularment al sector
serveis, aixi com en les administracions publiques portant a terme tasques administratives de
gestid i assessorament en les arees laboral, comercial, comptable i fiscal per oferir un servei
d’atencio als clients i als ciutadans; realitzant tramits administratius amb les administracions
publiques i gestionant I'arxivamenti les comunicacions de I'empresa.

5) Es requereix I’Us de llengles estrangeres

Amb la finalitat d'incorporar i normalitzar I'is de la llengua anglesa en situacions professionals
habituals i en la presa de decisions en I'ambit laboral, en aguest cicle formatiu es realitzen
activitats d’ensenyament-aprenentatge que incorporen la utilitzacié de la llengua anglesa en
alguns moduls.

6) INSERCIO LABORAL
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7)  On el puc estudiar?

EDUCEM [2] Formacié DUAL [3]
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ESCOLA MUNICIPAL DEL TREBALL 4

INSTITUT CARLES VALLBONA [5] Formacié DUAL 3]
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