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PLA D'ACTIVITATSPER A LA FORMACIO PRACTICA EN CENTRESDE TREBALL.LES
PARTS SOTASIGNANTS ACORDEN

Laformalitzacio del seglient pla d'activitats d'acord amb la normativa actualment vigent, i amb les condicions que sespecifiquen.

PEL CENTRE DOCENT:

El/La Sr/Sra: ARMAND PONS RODA Com aDirector/adel Centre: INSTITUT DE L'EBRE
Tutor/adel Centre: TERESA LASALA DESCARREGA
Dades de contacte:

PER L'ENTITAT COL-LABORADORA/EMPRESA
El/La Sr/Sra: En concepte de: Del'entitat:
Tutor/adel'Empresa/Entitat:

PER L'ALUMNE/A:

Cognoms/Nom: DNI:
Familia Professional;: ADMINISTRACIO | GESTIO
Estudi: GESTIO ADMINISTRATIVA (AG10)
Durada FCT: 350 hores

Ambit professional i detreball
Aquest professional exerceix lasevaactivitat tant en grans com en mitjanesi petites empres, en qualsevol sector d'activitat,
i particularment en el sector serveis, aixi com en les administracions publiques, oferint suport administratiu a les tasques
d'administracio i gestié d'aquestes empreses i institucions i prestant atencié als clientes i ciutadans. Les ocupacions
i llocs de treball més rellevants son els seglients. auxiliar administratiu, ajudant d'oficina, auxiliar administratiu i de
cobraments i pagaments, administratiu comercial, auxiliar administratiu de gestié de personal, auxiliar administratiu de
les administracions publiques, recepcionista, empleat d'atencié a client, empleat de tresoreria, empleat de mitjans de
pagament
Pla d'activitats
Activitats formatives
1 1. Relacionades amb la recepci, I'organitzacio i la transmissié de la informacié i la comunicacié a
I'empresa, i € sistemes d'arxiul.
1 1.1. Seleccid i recerca d'informaci6 segons instruccions rebudes.
1 1.2. Tasques administratives de recepcio i/o expedicio de documentaci6 i/o paqueteria.
71 1.3. Classificacio de documentacié i informacio, i/o derivacio ales arees corresponents.
] 1.4. Enregistrament i/o tramitacié de documentacio i informacio.
] 1.5. Complimentaci6 i/o elaboracié de documents informatius i comunicacions.
7] 1.6. Operacions de manteniment i actualitzacio d'arxius, en diferents tipus de suports.
] 2. Relacionades amb I'atenci6 a's clients/usuaris.
] 2.1. Atencid a clients/usuaris en diferents canals de comunicacio.
7] 2.2. Seguiment postvenda o del servei prestat.
] 2.3. Atencid d'incidénciesi de reclamacions de clients/usuaris, i tramitacio.
7] 2.4. Participacio en campanyes d'informacio o promoci6 de productes o servels.
7] 2.5. Participacio en processos de seguiment de satisfaccié del client/usuari.
] 2.6. Redlitzacio de comunicacions, oras i escrites, amb clients interns en diferents canals de
comunicacio.
71 3. Relacionades amb les arees de aprovisionament i emmagatzematge.

71 3.1. Complimentacio i/o elaboracié de documents dels circuits de compra.
7] 3.2. Tramitacio i/o derivacio de documents dels circuits de compra.

Per tal que aixi consti, sestén aquest plad'activitatsi el signen les parts interessades.
1. Pel centre 2. Per I'Empresa/entitat col-laboradora

El/Latutor/ade practiques: TERESA LASALA DESCARREGA El/Latutor/a de I'Empresa/Entitat col -|aboradora:
BID.Banc Integrat de Dades
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] 3.3. Complimentaci6 i tramitacié de documents d'emmagatzematge.
7] 3.4. Control d'estocsi valoracio d'existéncies.
7] 3.5. Tramitaci6 de comandes.
7] 4. Relacionades amb el suport al'area de recursos humans.
] 4.1. Col laboracié en tasques administratives de processos de seleccid de personal .
7] 4.2. Col laboracié en tasques admini stratives de processos rel acionats amb laformacié del personal.

14.3. Tramitacidi/o preparaci 6 delainformaci6 de lestasques administratives de control de preséncia
delsempleatsi/o visitants, i de calendari laboral.

] 4.4. Complimentaci6, preparacié de dades i/o tramitacido de documentacié administrativa de
contractacio i/o retribucio.

] 4.5. Tasques administratives de manteniment i actualitzacié de lainformacié laboral.

71 5. Relacionades amb |'area comercial.
71 5.1. Elaboracié d'ofertesi realitzaci6 d'activitats de venda segons els canals establerts.
71 5.2. Realitzaci6 d'activitats de prestacio de servels segons els canals establerts.
71 5.3. Complimentaci6 i/o elaboracié de documentacié comercial.
71 5.4. Tramitacio i/o derivacio de documents dels circuits de vendai distribucio.
7] 5.5. Tasques administratives d'expedicid i lliurament de productesi serveis.
7] 6. Relacionades amb |'area comptablei fiscal.
7] 6.1. Preparaci, classificacid i/o registre de la documentacié suport al'operativa comptable.
7] 6.2. Comptabilitzacio d'operacions economiques i financeres.
7] 6.3. Obtencié de dades i preparaci d'informaci6 per les obligacions tributaries.
7] 6.4. Complimentaci6 i/o presentacié de declaracionsfiscals.
71 6.5. Obtencio6 de balangosi comptes de resultats.
7] 6.6. Col laboraci6 en la preparacio i/o redaccié de comptes anuals.

7] 6.7. Participacié en procediments de comprovacié de registres, conciliacio, control intern i/o
auditoria
7] 7. Relacionades amb el suport al'areafinancerai/o d'assegurances.

7] 7.1. Col laboraci6 en tasques de control de tresoreria.
7] 7.2. Seguiment i control pressupostari.
7] 7.3. Tramitacio de documentacié administrativa de serveisi/o productes bancaris.
7] 7.4. Tramitaci6 de documentacid administrativa d'assegurances.
7] 7.5. Col-laboracio en tasgues de preparacid de documentacid/ i/o arxius telematics de pagaments
i/o cobraments.
7] 8. Relacionades amb el suport administratiu a equips de treball.
7] 8.1. Recepcio de visites, trucades telefoniques i altres comunicacions.
7] 8.2. Realitzacio de tasques administratives de suport a directius o equips de treball.
71 8.3. Gestid i coordinaciod d'agendes de directius o membres d'equips de treball.
7] 8.4. Col-laboracié en tasgues administratives de convocatoria, organitzacié i protocolitzacio de
reunionsi altres esdeveniments d'empresa.
] 8.5. Elaboracio, complimentacio o adequacio de presentacions multimedia o de documentacio
administrativa de tot tipus.
71 8.6. Complimentaci6 i/o presentaci 6 de documentacio i/o atres tramits aadministracions pibliques.
1 9. Relacionades amb servels prestats per entitats o organismes publics.

Per tal que aixi consti, sestén aquest plad'activitatsi el signen les parts interessades.
1. Pel centre 2. Per I'Empresa/entitat col-laboradora

El/Latutor/ade practiques: TERESA LASALA DESCARREGA El/Latutor/a de I'Empresa/Entitat col -|aboradora:
BID.Banc Integrat de Dades
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71 9.1. Recepcio i/o derivacio la documentacio rebuda per I'organisme o servel.
] 9.2. Tramitacié i/o gestié de la documentaci6 rebuda.

] 9.3. Tramitacié de la documentaci6 de respostai/o resoluci6 als interessats.
1 9.4. Informacid, orientacio i/o assessorament al's usuaris d'un servei public.

Per tal que aixi consti, sestén aquest plad'activitatsi el signen les parts interessades.
1. Pel centre 2. Per I'Empresa/entitat col-laboradora

El/Latutor/ade practiques: TERESA LASALA DESCARREGA El/Latutor/a de I'Empresa/Entitat col -|aboradora:
BID.Banc Integrat de Dades



