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Les practiques de CFGM en Gestid Administrativa ClCLE FORMQT'U DE

es realitzen en les segUents empreses: G E STI 0
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DECKA HIGIENE Y SEGURIDAD SA
FARMEDCO INTERNACIONAL SA
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IMMOBILIARIA E. CARDELUS SL

MARBIPA LIMPIEZA SCP

MARLEX GESTIO ETT SL

MSS TRANSPORTE Y LOGISTICA SL
MULTGESTIO DINA | ASSOCIATS SL

MM Generalitat
) de Catalunya

INS BAIX MONTSENY
Plaga Muriel Casals, 2
Sant Celoni

Tel. 93 867 34 70

Més informacié a www.insbaixmontseny.cat




CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA

HORARI | DURADA

Tenen una durada de 2.000 hores distribuides
en dos cursos academics, en horari de matins

- 1.650 h en un centre educatiu
- 350 h de practiques en un centre de treball

TITULACIO

Titol de técnic/a en Gestié Administrativa

CONTINGUTS

- Comunicacié empresarial i atencié al client (165 hores)

- Operacions administratives de compravenda (165 hores)
- Empresa i Administracié (165 hores)

- Tractament informatic de la informacio (231 hores)

- Tecnica comptable (165 hores)

- Operacions administratives de recursos humans (99 hores)
- Tractament de la documentacié comptable (132 hores)

- Operacions administratives de suport (66 hores)

- Anglées (99 hores)

- Empresa a l'aula (132 hores)

- Operacions auxiliars de gestio de tresoreria (132 hores)

- Formaci¢ i orientacié laboral (99 hores)

- Formacié en centres de treball (350 hores)

Fa tres cursos que
tenim alumnes en

ractiques de I'lns

aix Montseny i e
molt satisfets amb
I'experiencia, és m
enriquidora

Dina Murillo Puig

Administradora de
Multigestio SL

COMPETENCIES PROFESSIONALS

Realitzar les operacions de gestié administrativa a I'ambit
public i privat, d'acord amb les normes d'organitzacié
interna i la legislacio vigent, de forma eficac i amb qualitat
de servei.

SORTIDES PROFESSIONALS

- Auxiliar administratiu/va
- Ajudant d'oficina

- Auxiliar administratiu/va de cobraments i pagaments,
de gestio de personal

- Administratiu/va comercial

- Auxiliar administratiu/va de les administracions publiques
- Recepcionista

- Empleat/da d'atenci¢ al public

- Empleat/da de tresoreria i empleat/da en mitjans
de pagament

SORTIDES ACADEMIQUES

- Al batxillerat

- A un cicle de grau superior
del mateix itinerari del cicle
de grau mitja

ull poder

obar una feina
mb futur i
illorar les meves
ompetencies
rofessionals

erea Cadorniga

studiant de
FGM en Gestio
dministrativa




