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1 Administracio i finances

LATEVA FORMACIO
MES PROFESSIONAL

Cicles Formatius concertats

Forma I'estudiant per organitzar i realitzar
I'administracié i gestidé del personal, opera-
cions econdmic-financeres i assessorar a cli-
ents i usuaris en I'dGmbit public o privat.

Durada

2 cursos, 2.000 hores (1.650 hores en el
centre educatiu i 350 hores en centres de
freball).

Sortides professionals

* Administratiu d’oficina o despatx professional.
¢ Administratiu comercial.

* Administratiu de gestié de personal.

* Comptable de banca i institucions financeres.

* Responsable de mitjans de pagament,
cartera i valors.

* Responsable de fresoreria.

* Responsable de mitjans de I'Administracid
Plblica.

¢ Auxiliar d’auditoria.

* Agent comercial d'assegurances, bancs i
institucions financeres.

* Gestor administratiu.

Gestid de la documentacio juridica
i empresarial.

Recursos humans i responsabilitat
social corporativa.

Ofimatica i procés de la informacio.

Procés integral de I'activitat
comercial.

Comunicacié i atencié al client.
Angles.

Gestid de recursos humans.

Gestio financera

Comptabilitat i fiscalitat.

Gestio logistica i comercial.
Simulacié empresarial.

Projecte d'administracié i finances.

Formacié i orientacié laboral.

Formacié en centres e treball.




