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Familia Professional: Administracio i Gestio
Cicle Formatiu de Grau Mitja: Gestié Administrativa Dual (AG10)
Formacio en centres de treball (FCT): 416 hores

Pla d'activitats.

o 1. Relacionades amb la recepci6, I'organitzacié i la transmissioé de la
informacio i la comunicacié a I’empresa, i el sistemes d’arxiu.
o 1.1. Seleccid i recerca d’informacio segons instruccions
rebudes.
o 1.2. Tasques administratives de recepcio i/o expedicié de
documentacio6 i/o paqueteria.
o 1.3. Classificacio de documentacio i informacio, i/o derivacio a
les arees corresponents.
o 1.4. Enregistrament i/o tramitacié de documentacié i informacio.
o 1.5. Complimentacio i/o elaboracié de documents informatius i
comunicacions.
o 1.6. Operacions de manteniment i actualitzacié d’arxius, en
diferents tipus de suports.

o 2. Relacionades amb I’atencié als clients/usuaris.
o 2.1. Atencid a clients/usuaris en diferents canals de
comunicacio.
o 2.2. Seguiment postvenda o del servei prestat.
o 2.3. Atencid d’incidéncies i de reclamacions de clients/usuaris, i
tramitacio.
o 2.4. Participacié en campanyes d’informacié o promocio de
productes o serveis.
o 2.5. Participacio en processos de seguiment de satisfaccié del
client/usuari.
o 2.6. Realitzacié de comunicacions, orals i escrites, amb clients
interns en diferents canals de comunicacio.

o 3. Relacionades amb les arees de aprovisionament i emmagatzematge.
o 3.1. Complimentacio6 i/o elaboracié de documents dels circuits
de compra.

o 3.2. Tramitacio i/o derivacié de documents dels circuits de
compra.

o 3.3. Complimentacio i tramitacié de documents
d’emmagatzematge.

o 3.4. Control d’estocs i valoracié d’existéncies.

o 3.5. Tramitacié de comandes.
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o 4. Relacionades amb el suport a I’area de recursos humans.
o 4.1. Col-laboracio6 en tasques administratives de processos de
seleccio de personal.
o 4.2. Col-laboracio6 en tasques administratives de processos
relacionats amb la formaci6 del personal.
o 4.3. Tramitacié i/o preparacio de la informacio de les tasques
administratives de control de presencia dels empleats i/o visitants,
i de calendari laboral.
o 4.4. Complimentacio, preparacié de dades i/o tramitacio de
documentacio administrativa de contractacio i/o retribucio.
o 4.5. Tasques administratives de manteniment i actualitzacié de
la informacid laboral.

o 5. Relacionades amb I’area comercial.
o 5.1. Elaboraci6 d’ofertes i realitzacié d’activitats de venda
segons els canals establerts.
o 5.2. Realitzacio d’activitats de prestacié de serveis segons els
canals establerts.
o 5.3. Complimentacio i/o elaboracié de documentacié comercial.
o 5.4. Tramitacié i/o derivacié de documents dels circuits de
venda i distribucio.
o 5.5. Tasques administratives d’expedicio i lliurament de
productes i serveis.

o 6. Relacionades amb I’area comptable i fiscal.
0 6.1. Preparacio, classificacié i/o registre de la documentacio
suport a I'operativa comptable.
0 6.2. Comptabilitzacié d’operacions econdomiques i financeres.
0 6.3. Obtencid de dades i preparacio d’'informacio per les
obligacions tributaries.
o 6.4. Complimentacio i/o presentacio de declaracions fiscals.
o 6.5. Obtencié de balangos i comptes de resultats.
0 6.6. Col-laboracio en la preparacio i/o redaccio de comptes
anuals.
0 6.7. Participacio en procediments de comprovacié de registres,
conciliacié, control intern i/o auditoria.

o 7. Relacionades amb el suport a I’area financera i/o d’assegurances.
o 7.1. Col-laboracio en tasques de control de tresoreria.
o 7.2. Seguiment i control pressupostari.
o 7.3. Tramitacié de documentacié administrativa de serveis i/o
productes bancaris.
o 7.4. Tramitacio de documentacié administrativa d’assegurances.
o 7.5. Col-laboracié en tasques de preparacio de documentacié/
i/o arxius telematics de pagaments i/o cobraments.

o0 8. Relacionades amb el suport administratiu a equips de treball.
o 8.1. Recepcio de visites, trucades telefoniques i altres
comunicacions.
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0 8.2. Realitzacio de tasques administratives de suport a directius
0 equips de treball.

0 8.3. Gestio i coordinacié d’agendes de directius o membres
d’equips de treball.

o 8.4. Col-laboracié en tasques administratives de convocatoria,
organitzacio i protocol-litzacio de reunions i altres esdeveniments
d’empresa.

o 8.5. Elaboracid, complimentacio o adequacié de presentacions
multimedia o de documentacié administrativa de tot tipus.

o 8.6. Complimentacio i/o presentacié de documentacié i/o altres
tramits a administracions publiques.

o 9. Relacionades amb serveis prestats per entitats o organismes publics.
o 9.1. Recepcid i/o derivacio la documentacio rebuda per
'organisme o servei.
0 9.2. Tramitacié i/o gestio de la documentacio rebuda.
o 9.3. Tramitacié de la documentacio de resposta i/o resolucio als
interessats.
o0 9.4. Informacio, orientacid i/o assessorament als usuaris d’un
servei public.

o 10. Relacionades amb la gestié online de I’'empresa.
o 10.1. Gestié d’'un bloc empresarial a I'hora de publicar contingut
de text i imatges.
o 10.2. Gestié d’'una web empresarial basada en CMS a I'hora de
publicar contingut de text i imatges.
010.3. Gestioé d’'una xarxa social.
010.4. Manteniment d’un cataleg de families, productes i
promocions d’una botiga online.
010.5. Gestié de comandes d’una botiga online.
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