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Apreén treballant

En aquest cicle podras realitzar ac-
tivitats de recolzament administra-
tiu en Uambit laboral, comptable,
financer i fiscal. També d’atencié
al client/usuari, tant en empreses
publigues com privades, aplicant
la normativa vigent i protocols de
qualitat assegurant la satisfaccio
del client i actuant segons normes
de prevencié de riscos laborals i
proteccié ambiental.

A CFGM de Gestié Administrativa,
aprendras treballant ‘Learning
by doing’:

Queé estudiaras?

MPO1. Comunicacié empresarial i
atencid al client

MPO02. Operacions administratives de

compravenda

MPO3. Operacions administratives de

recursos humans

© MPO04. Operacions auxiliars de gestié

de tresoreria

MPO5. Técnica Comptable

= Utilitzem el Projecte SEFED de la Fun-
dacié Inform, el qual utilitza la creacié
d’'una empresa a laula com a eina pe-
dagogica per aformar lalumnat, de ma-
nera practica i transversal, en tasques
administratives i de gestié empresarial,
utilitzant la simulacié d’'empreses com
a metodologia d’aprenentatge.

- Podras fer practiques en empreses,
tant publigues com privades, del
nostre territori.

= Assistiras a fires internacionals d’'em-
preses simulades, tant de forma pre-
sencial com virtual.

- Podras formar part de lorganitzacié
de “meetings points” d’empreses
simulades.

= Podras coneixer altres paisos i millo-
rar langles amb els projectes inter-
nacionals de mobilitat en els quals
participa el nostre Institut.

MODULS PROFESSIONALS

MPOG. Tractament de la documen-
tacié comptable

MPOQ7. Tractament informatic de la
informacié

MPO08. Angles
MPO09. Empresa i Administracié
MP10. Empresa a l'aula

MP11. Formacid i orientacid laboral

Gestiona, selecciona i contracta!

Que faras?

- Elaborar i tramitar documentacio i
comunicacions internes en lempresa

= Classificar, registrar i arxivar docu-
ments i comunicacions

= Enregistrar comptablement la do-
cumentacié amb seguretat

- Dominar els programes informa-
tics que utilitza l'empresa la seva
activitat diaria
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@Fomentem Uesperit

emprenedor de manera
que en un futur pugues
també crear la teva pro-
pia empresa.

Accés al cicle

- Realitzar gestions administratives de
tresoreria i en les arees de seleccid
formacid i gestié de recursos humans
segons la normativa vigent

- Activitats d’atencid al client/usuari
en Uambit administratiu i comercial

De qué pots treballar?

v Auxiliar administratiu/va
v Ajudant/a d'oficina

v Auxiliar administratiu/va de cobraments i
pagaments

v Administratiu/va comercial

v Auxiliar administratiu/va de gestié de personal

v Auxiliar administratiuiva de les administracions
publiques

v Recepcionista

v Empleat/da d’atencid al client

v Empleat/da de tresoreria

v Empleat/da de mitjans de pagament

= Tenir el titol de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalent.

- Haver superat el curs de formacid especific per a l'accés a cicles de grau mitja

(CAM).

- Haver superat un programa de qualificacié professional inicial (PQPI) o un cicle
formatiu de grau basic o formacié professional basica.

- Haver superat la prova d’accés a grau mitja.
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