C/ César Torras, 1i 3

>3

(o}

< CENTRE DE 08205 Sabadell
" SECUNDARIA

3 JAUME Teléfon 93.726.99.95
¢ VILADOMS cicles.formatius@jviladoms.cat
| www.jviladoms.cat

Titol de Técnic en Gestio Administrativa (GA)

Identificacié del titol

Nivell académic : Cicle Formatiu de Grau Mitja.

Titulacié : Técnic en Gestié Administrativa (Titol oficial a tota la Unié Europea)

Durada : Dos cursos academics (1.600 h. lectives i 400 h. de practiques en empreses)

Condicions d'accés
Graduat ESO o Prova d'accés a Cicles Formatius de Grau Mitja.

Arees de treball
A partir de la formacioé que s'imparteix en aquest cicle, en el sector administratiu, I'alumne
podra :

e Registrar, processar i transmetre informacio.

e Introduir dades en l'ordinador assegurant la confidencialitat.

e Elaborar i formalitzar documentacio.

e Arxivar i controlar informacié en suport convencional o informatic.

o Realitzar gestions administratives de compra i venda de productes i/o serveis.

e Efectuar tasques comercials per a la captacié i manteniment de clients.

e Realitzar gestions administratives de personal referents a contractes de treball, control
d’assisténcia de personal, expedients personals dels treballadors, nomines, etc.

e Realitzar les gestions administratives de tresoreria i els registres comptables.

e Efectuar operacions de gestid externa relatives a la presentacié de documentacio a
bancs, administracions publiques i empreses en general.

e Utilitzar les principals aplicacions informatiques de gesti6 (Contaplus, Facturaplus i
Nominaplus).

Moduls professionals

Comunicacié empresarial i atenci6 al client
Operacions administratives de compra-venda
Empreses i Administracio

Tractament informatic de la informacio
Técnica comptable

Operacions administratives de recursos humans
Tractament de la documentacié comptable
Anglées

Empresa a l'aula

Operacions auxiliars en gestié de tresoreria
Formacio i orientacio laboral

Formacio en Centres de Treball

Sintesi

Tutoria



Altres titulacions que es poden obtenir cursant CFGM de Gestio Administrativa
al CS Jaume Viladoms

A més d’obtenir el titol de Tecnic en Gestié Administrativa el CS Jaume Viladoms té acords
amb les principals empreses del moén informatic.

Per exemple el centre ofereix la possibilitat d’obtenir el Titol oficial de MCAS (Microsoft
Certified Aplication Specialist) que ofereix certificacions oficials en el paquet ofimatic Microsoft
Office (Word, Excel, Acces, Powerpoint i Outlook).

Metodologia

o Les classes s6n eminentment practiques.

o Seguiment tutorial individualitzat.

o Practiques en les principals empreses del sector, amb seguiment tutorial.

Sortides academigues (amb el CFM superat)

e Batxillerat (amb possibilitat de convalidar un maxim de 18 crédits de matéries optatives i el
treball de recerca)

e Accés a Cicles Formatius de Grau Superior mitjancant la prova d'accés per alumnes amb
18 anys i per cicles del mateix grup d’itinerari o per alumnes amb 19 anys i per cicles
d’altres grups d’itinerari.

Sortides professionals

Es competéncia general del cicle 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 satisfaccié dels clients i de les clientes i actuant segons les normes de
prevencio de riscos laborals i de proteccié ambiental.

El lloc de treball del cicle és 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
a clients i clientes i a la ciutadania.

e Auxiliar administratiu/iva.

e Ajudant d’oficina.

e Administratiu/iva comercial.

e Auxiliar administratiu/iva de cobraments i pagaments.
e Administratiu/iva de banca i institucions financeres.
e Auxiliar administratiu/iva de I'administracio publica.
e Auxiliar administratiu/iva de gestié de personal.

e Recepcionista.

e Empleat/da de mitjans de pagament.

e Empleat/da d’atencio al client.

e Empleat/da de tresoreria, de valors i d’estranger.

Borsa de treball
Els alumnes tenen a la seva disposicié aquest servei durant i després d’haver finalitzat els
estudis.



