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La competéncia general d’aquest titol consisteix a realitzar activitats de recolzament
administratiu en I'ambit laboral, comptable, comercial, financer i fiscal, i també d’atencio al
client/usuari, tant en empreses publiques com privades, aplicant la normativa vigent i
protocols de qualitat, assegurant la satisfaccio del client i actuant segons les normes de
prevencio de riscos laborals i proteccié ambiental

1) Durada

2 cursos académics 2000 hores

2)  Que estudiaré?

- Comunicacio empresarial i atenci6 al client

- Operacions administratives de compravenda
- Empresa i Administracio

- Tractament informatic de la informacio

- Tecnica comptable

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

- Angles

- Empresa a l'aula

- Operacions auxiliars de gestio de tresoreria

- Formacio i orientacio laboral

- Formacié en centres de treball
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3) Sortides professionals:
- auxiliar administratiu o administrativa
- ajudant o ajudanta d'oficina

- auxiliar administratiu 0 administrativa de cobraments i pagaments, de gestio de
personal

- administratiu o administrativa comercial

- auxiliar administratiu o administrativa de les administracions publiques
- recepcionista

- empleat o empleada d'atenci6 al public

- empleat o empleada de tresoreria

- empleat o empleada en mitjans de pagament.

4)  On treballaré?

En grans, mitjanes i petites empreses, en qualsevol sector d’activitat, pero
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 aclients i clientes i ala ciutadania

5) Es requereix I'Gs de llenglies estrangeres
En alguns centres s'utilitza I'angles en algunes unitats formatives.

6) INSERCIO LABORAL
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7)  On el puc estudiar?
EDUCEM [z

ESCOLA MUNICIPAL DEL TREBALL 3

INSTITUT CARLES VALLBONA 14

Tornar al'inici de la Guia de la Formacié Professional de Granollers [s
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