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Les empreses necessiten professionals que es facin càrrec de les tasques 
administratives. Com a Tècnic/a en Gestió Administrativa donaràs suport 
administratiu en l’àmbit laboral, comptable, comercial, financer, fiscal i de 
logística de l’aprovisionament. L’aula de l’escola es converteix en una oficina 
on trobaràs la recepció i els departaments financer, de recursos humans, 
comercial i màrqueting. És a dir, treballaràs en una empresa però de manera 
simulada. Podràs assistir a fires i Meeting Points on desenvoluparàs les teves 
habilitats comercials i negociadores en un entorn real. A més a més, cursaràs 
un 25% dels mòduls en anglès, idioma imprescindible en el món empresarial.

Mòduls professionals

Gestió Administrativa

DURADA DEL CICLE FORMATIU

2 cursos acadèmics (2.000 h)
·	 1.584 h lectives al centre
· 	416 h pràctiques en empreses del sector
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·	 El Corte Inglés
·	 Sosmatic
·	 Escoles Joan Roca
·	 Fundació Puigvert
·	 Clínica Sagrada Família
·	 Il·lustre Col·legi d‘Advocats de Barcelona
·	 Auto 88
·	 Servicios Urbangas
·	 Clipagas Logística, S.L.
·	 Steros GPA Innovative

Empreses col·laboradores

·	 Auxiliar Administratiu/iva 
·	 Auxilar Adm. de cobraments i pagaments
·	 Administratiu/iva comercial
·	 Auxiliar Adm. de Gestió de Personal
·	 Auxiliar Adm. de l’Administració Pública
·	 Recepcionista
·	 Empleat/ada de atenció al client
·	 Empleat/ada de Tresoreria
·	 Empleat/ada de mitjans de pagament

Sortides professionals

GARANTIA 
D’EXCEL·LÈNCIA

EDUCATIVA

GARANTIA 
D’EXCEL·LÈNCIA

EDUCATIVA

HORARI DE CLASSES
1r curs: matins de dilluns a divendres
2n curs: tardes de dilluns a divendres•	 Plataforma Sefed -Empresa a l’aula

•	 Business English Communication Skills
•	 Fira Internacional d’Empreses  Simulades 

Formació complementària

Projecte de carrera professional 

CFGM GESTIÓ ADMINISTRATIVA
 (2 anys acadèmics)

CFGS ADMINISTRACIÓ I FINANCES   
 (2 anys acadèmics)

UNIVERSITATMÓN LABORAL

TÍTOL DE TÈCNIC/A
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ESCOLA PRIVADA CONCERTADA

Av. Meridiana, 263
08027 Barcelona

T +34 932 430 770
secretaria@ceroca.cat
www.ceroca.cat

C. Indústria, 233        
08041 Barcelona

T +34 93 535 41 29 
secretaria_santpau@ceroca.cat 

Segueix-nos a

CCFF QUE S’IMPARTEIXEN EN AQUESTA SEU:
· CFGM Emergències Sanitàries
· CFGM Electromecànica de Vehicles Automòbils
· CFGS Automoció


