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centre d’ensenyament Técnic en Gestio Administrativa

L'Escola Molina, centre concertat per la Generalitat de Catalunya, és
una escola familiar amb 50 anys d’experiéncia. Conscients de la
importancia de les noves tecnologies en 'educacio, disposem de
I'adaptacio i actualitzaci6 tecnologica (TIC) a totes les aules, que ja
disposen de pissarres digitals.

L'Escola Molina és un centre totalment adaptat per a persones amb
mobilitat reduida, on els accessos estan lliures de qualsevol barrera.

QUE ES UN TECNIC EN GESTIO ADMINISTRATIVA?

Es un professional que pot:

e Registrar, processar i transmetre informacio

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

e Realitzar les gestions administratives de personal

o Realitzar les gestions administratives de tresoreria i els registres
comptables

e Informar i atendre el client sobre productes i serveis financers i
d’assegurances

e Realitzar gestions administratives de l’Administracio Publica

QUE ESTUDIARAS?

e Comunicacié empresarial i atenci6 al client
e Operacions administratives de compravenda
e Empresa i administracio

e Tractament informatic de la informacio

e Técnica comptable

e Operacions administratives de recursos humans
e Tractament de la documentacié comptable
e Anglés

e Empresa a l'aula

e Operacions auxiliars de gestio6 de tresoreria
e Formacio i orientacio laboral

e Formacié en centres de treball

A QUINS ESTUDIS PODRAS ACCEDIR?

En acabar un cicle de grau mitja es pot accedir a un treball de técnic o
tecnica o es pot:

e Cursar una altre CFGM, que complementi la teva formacio

e Accedir a un CFGS, si es té el titol de batxillerat (tenint en compte les
convalidacions que facilita el fet d’haver cursat un CFGM)

e Accedir a un CFGS (un cop superada la prova d’accés)

o Accedir a fer la prova d’accés

e Accedir al batxillerat que et donara accés a qualsevol CFGS

QUE NECESSITES PER ACCEDIR-HI?

e Graduat en ESO

e FP de 1er. grau (de qualsevol branca)

e 2on. de BUP

e Prova d’accés a cicles mitjans (per a majors de 17 anys)



DE QUE PODRAS TREBALLAR?

e Auxiliar administratiu/iva

e Ajudant d’oficina

e Auxiliar administratiu/iva de cobraments i pagaments

o Administratiu/iva comercial

e Auxiliar administratiu/iva de gesti6 de personal

e Auxiliar administratiu/iva de les administracions publiques
e Recepcionista

e Empleat/ada d’atenci6 al client

e Empleat/ada de tresoreria

e Empleat/ada en mitjans de pagament

INSERCIO AL MON LABORAL

La formacio al centre de treball facilita el contacte de 'alumnat amb
la realitat empresarial i U'accés directe al mercat laboral. Al llarg de
tot el cicle, els alumnes realitzen sortides culturals i visites professionals
relacionades amb les assignatures del cicle, fet que els apropa a la
realitat laboral dels diferents sectors professionals.

L’estudi del Cicle Formatiu és una bona oportunitat per obtenir, al
finalitzar els estudis, un titol que permetra a l'alumne la possibilitat de
seguir estudiant o incorporar-se directament al mon laboral, gaudint
ja d’'una minima experiéncia en aquelles tasques en les que
s’especialitzara en el futur.

PRACTIQUES

Através del Departament Escola - Empresa, podras:

e Realitzar 350 hores de practiques en empreses.

@ Rebre orientacio de la teva insercio laboral.

e Accedir a la Borsa de Treball de les empreses que col-laboren amb el
nostre centre.

DURADA HORARI
2 cursos académics / 2.000 hores Modalitat intensiva de mati
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