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Durada del Cicle Formatiu: 2.000 hores

2 cursos acadéemics.

Formacié en Centre Educatiu: 1.600 hores
Formacié en Centres de Treball: 400 hores

eUOQ||RA S3]10T INYLISU| @

Amb aquests estudis s'obté la capacitacio 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 proteccio
ambiental.

On treballaras?

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'administracié i gestio
d'empresesiinstitucionsiatenentaclientsiclientesiala ciutadania.

De qué treballaras?

= Auxiliar administratiu/iva

= Ajudantd'oficina

= Auxiliar administratiu/iva de cobraments i pagaments

= Administratiu/iva comercial

= Auxiliar administratiu/iva de gestié de personal

= Auxiliar administratiu/iva de les administracions publiques
=Recepcionista

»Empleat/ada d'atencié al client

*Empleat/ada de tresoreria

»Empleat/ada en mitjans de pagament

C/ Camp de les Moreres, 14 - 08401 Granollers -
Tel. 938600021 Fax. 938791981 -
http:/liescarlesvallbona.cat




MODULS

Aquest modul professional conté la formacié necessaria per a desenvolupar les funcions relacionades amb la comunicacio
enl’'empresa. escrita, verbalino verbal.

Aquest modul professional conté la formacié necessaria per a desenvolupar les funcions de suport administratiu i d'atencié al
client, dels departaments de compra, de vendes o comercials, i de magatzem, aplicant els protocols de qualitat establerts per
I'empresa.

Aquest modul professional conté la formacié necessaria per a desenvolupar la funcié de suport administratiu a les tasques
que esduen aterme al’'empresa, pel que fa ales seves obligacions fiscals i ala seva relacié amb Organismes Publics.

Aquest mddul professional conté la formacié necessaria per a desenvolupar la funci6 d'instal.lacié i explotacié d aplicacions
informatiques.

Aquest modul professional conté la formacié necessaria per a desenvolupar la funcié de suport a I'area comptable de
I'empresa.

Aquest modul professional conté la formacio necessaria per a desenvolupar la funcié de suport administratiu a les tasques
que duu aterme el departament de recursos humans

Aquest médul conté la formacid necessaria per a desenvolupar la funcié de registre comptable.

Aquest modul conté la formacio necessaria per al desenvolupament d*activitats relacionades amb les funcions d'atenci6 al
client, informacio i assessorament, desenvolupament i seguiment de normes de protocol i compliment de processos i
protocols de qualitat, tot aixd, en anglés.

Aquest modul conté la formacié necessaria per a desenvolupar les funcions que realitza un auxiliar administratiu de manera
integradaien un contextreal, amés a més d'algunes funcions propies de I'area comercial de lal'empresa.

Aquest modul conté la formacié necessaria per a desenvolupar la funcié de realitzar algunes o part de les operacions
administratives establertes en el procediment de la gestid de tresoreria necessaries per a I'adequada gestio financera de
I'empresa.

Aquest modul conté la formacio necessaria per a que I'alumne pugui insertar-se laboralment i desenvolupar la seva carrera
professional en el sector.

Aquest modul contribueix a completar les competéncies, propies d’aquest titol, que s’ han aconseguit en el centre educatiu o
adesenvolupar competéncies caracteristiques dificils d"aconseguir en aquest.

Participacio dels alumnes en projectes internacionals (LEONARDO DA VINCI). Possibilitat de realitzar practiques en empreses
estrangeres.
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