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Aquests estudis capaciten per

exercir tasques de suport administratiu
en 'ambit laboral, comptable, comercial,
financer i fiscal, | tasques de suport a

les persones en empreses publiques
O privades.



Familia Professional
Administracio
i Gestid

FP Dual
Cicle Formatiu de
Grau Mitja (CFGM)

Moduls Professionals a cursar

Comunicacio empresarial i atencio al
client.

Operacions administratives de
compravenda.

‘Empresa i administracio.
Tractament informatic de la
‘informacio.

Tecnica comptable.

Operacions administratives de
.recursos humans.

Tractament de la documentacio
comptable.

Empresa al’ aula.

‘Operacions auxiliars de gestid de
tresoreria.

Catala professional.

Angles professional.
Digitalitzacio aplicada als sectors
productius.

Sostenibilitat aplicada al sistema
productiu.

Itinerari personal per a l'ocupabilitat I.
Itinerari personal per a l'ocupabilitat Il.

Projecte intermodular.
Modul professional optatiu.

Hores de formacio
2.000 hores,

entre lectives |
practiques en un
centre de treball

Durada dels estudis
2 CUrsos
academics

Sortides professionals

Auxiliar administratiu o
administrativa.
Ajudant o ajudanta d’oficina.
Auxiliar administratiu o administrativa
de cobraments i pagaments,
de gestié de personal.
Administratiu o administrativa
comercial.
Auxiliar administratiu o administrativa
de les administracions publiques.
Recepcionista.
Empleat o empleada d'atencio
al public.
Empleat o empleada de tresoreria.
Empleat o empleada en mitjans
de pagament.

Horar
Dilluns a divendres
deBhald:30h



oo Institut Jaume Huguet
anys Antiga Escola del Treball de Valls

Horari d’atencio al public

Octubre a maig
De 10 h a 13 h de dilluns a divendres,
ide 16 h a 18 h dilluns i dijous.

Juny a setembre
Dilluns a divendres de 10 ha 13 h.

Dades de contacte de I'institut

Carrer Creu de Cames, s/n
43800 Valls (Alt Camp).
T.9776009 38/ F. 977 61 25 65
institutjaumehuguet.cat
e3004611@xtec.cat
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