Nom curs: Administratiu polivalent per a PIMES
Modalitat: Presencial

Hores Total: 630 hores

Descripcio:

Curs amb programa formatiu teorico-practics que te per finalitat millorar la qualificacié professional i/o la
capacitat d’insercié o reinsercié laboral mitjangant I'assoliment i el perfeccionament de les competéncies
professionals dels treballadors/res. No es requereix experiéncia professional.

Formacio adrecgada prioritariament a persones desocupades.

Curs subvencionat pel SOC i el Fons Social Europeu

Objectius de I'accié formativa

L'objectiu del curs és aprendre la gestié administrativa de petites i mitjanes empreses, desenvolupant les
corresponents técniques administratives lligades als diferents departaments de les mateixes: comercial,
comptable i RRHH, aixi com I'organitzacid, control de documentacio, i técniques de comunicacio

Continguts de I'accié formativa

Entorn empresarial
e Coneixer l'estructura i el funcionament general d'una PIME i les seves relacions internes i externes.

Tecniques de comunicacio, arxiu i atencid al client
e Atendreiinformar presencial i telefdnicament al personal, clients i proveidors de |I'empresa, sobre els
diversos procediments, serveis i tramits que es generen en l'activitat empresarial. Executar les tasques
del sistema d'arxius de I'empresa, aplicant els criteris de classificacid i controlant els terminis legals de
conservacio.

Aplicacions informatiques basiques, administratives i de gestio
e Coneixer els diferents tipus d'ordinadors, periferics i I'estructura fisica de les xarxes informatiques.
Utilitzar amb rigor les operacions principals del sistema operatiu i les diferents técniques del
processador de textos, el full de calcul i el processador de dades Access, aixi com els diferents serveis
que ofereix Internet. Aplicant-ho a la gestid basica dels diferents departaments de I'empresa:
Comercial, Personal, Comptabilitat entre d'altres

Técniques administratives d’oficina
e Donar suport a diversos processos d'informacid escrita, elaborant i tractant documentacié de caracter

intern i extern, i tractant diversos escrits i documents segons instruccions assignades.

Tecniques administratives de la gestié empresarial dels departaments de comptabilitat i RRHH
e Gestionar adequadament els processos administratius dels diferents departaments de I'empresa:
comptabilitat, comercial i de personal.

Gestié administrativa internacional
e Gestionar els processos administratius de I'area internacional de I'empresa.

Anglés comercial basic
e Dominar I'estructura basica de la llengua anglesa, desenvolupant els processos de comprensié oral i
escrita generats per aquesta activitat, entenent i donant missatges simples en llengua anglesa i
omplint formularis i documents comercials.
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Potenciem
les teves habilitats

tangibilis

Aprofitament:

Els alumnes que hagin assolit I'assistencia, i completat el curs amb aprofitament, rebran un diploma oficial
acreditatiu atorgat pel Servei d'Ocupacié.

BUP, FP-1 branca administrativa, o cicles formatius de grau mig de la branca administrativa o equivalent

Professorat amb experiéncia professional, academica i docent i amb la titulacié adient segons normativa del
Servei d'Ocupacio de Catalunya.
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