- i  Col-legi Maria Rosa Molas

= Centre Concertat per la Generalitat de Catalunya
‘ \ C/ Mare Molas, 38
43202 Reus - Tarragona

Familia Professional: Administracio i Gestio
Cicle Formatiu de Grau Mitja: Gestido Administrativa Dual (AG10)
Acord Dual: 1000 hores

Activitats formatives:

B Relacionades amb les capacitats clau de la persona treballadora.

0  Manteniment d’'una actitud personal (puntualitat, empatia, etc) i professional (ordre, neteja,
seguretat, etc.) adequada al lloc de treball.

[l Compliment de les instruccions rebudes i responsabilitat en el desenvolupament de les
tasques assignades

Ll Adaptacio als canvis de tasques assignades en el desenvolupament de la seva activitat en
'empresa

0  Compliment dels sistemes de qualitat i seguretat establerts en el centre de treball.

[l Compliment de les normes de proteccié i gestié ambiental implantades a I'empresa

B Relacionades amb la recepcio, I'organitzacié i la transmissio de la informacié i la
comunicacio a ’empresa, aixi com els sistemes d’arxiu:

1. Seleccié i recerca d'informacio segons instruccions rebudes.

2. Tasques administratives de recepcio i/o expedicié de documentacio i/o paqueteria.
3.Classificacié de documentacié i/o informacid, i/o derivacié a les arees corresponents.

4. Enregistrament i/o tramitacié de documentacio6 i informacio.

5. Emplenament i/o elaboracié de documents informatius i comunicacions.

6. Operacions de manteniment i actualitzacio d'arxius, en diferents tipus de suport.
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Relacionades amb I'atencio als clients/usuaris:

7. Atencio a clients/usuaris en diferents canals de comunicacio.

8. Seguiment postvenda o del servei prestat.

9. Atencio d'incidéncies i de reclamacions de clients/usuaris, i tramitacié.

10. Participacié en campanyes d'informacié o promocié de productes o serveis.

11. Participacio en processos de seguiment de satisfaccio del client/usuari.

12. Realitzacié de comunicacions, orals i escrites, amb clients interns en diferents canals
de comunicacio.
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B Relacionades amb les arees d’aprovisionament i emmagatzematge i amb l'area
comercial:

[0  13. Emplenament i/o elaboracié de documents dels circuits de compra.

[0 14. Tramitacio i/o derivacié de documents dels circuits de compra.

[0 15. Emplenament i tramitacié de documents d'emmagatzematge.

[1  16. Control d'estocs i valoracio d'existencies.
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17. Tramitacié de comandes.

18. Elaboraci6 d'ofertes i realitzacié d'activitats de venda.

19. Realitzacio d'activitats de prestacié de serveis segons els canals establerts.
20. Emplenament i/o elaboracioé de documentacié comercial.

21. Tasques administratives d'expedicio i lliurament de productes i serveis.
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B Relacionades amb els processos de I’activitat laboral en I’'area de recursos humans:
[l 22. Tramitacio i/o preparacié de la informacio de les tasques administratives de control de
presencia dels empleats i/o visitants, i del calendari laboral.

0 23. Tasques administratives de manteniment i actualitzacié de la informacio laboral.

Relacionades amb I’area comptable i fiscal:

24. Preparacio, classificacio i/o registre de la documentacid suport a I'operativa
comptable.

25. Comptabilitzacio d'operacions economiques i financers.

26. Obtencio6 de dades i preparacio d'informacié per les obligacions tributaries.

27. Emplenament i/o presentacié de declaracions fiscals.

28. Obtencio de balancos i/o redaccié de comptes anuals.

29. Participacio en procediments de comprovacio de registres, conciliacid, control intern i/o
auditoria.
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B Relacionades amb el suport administratiu a equips de treball:

[0 30. Recepci6 de visites, trucades telefoniques i altres comunicacions.

[1  31. Realitzaci6 de tasques administratives de suport a directius o equips de treball.

(1 32. Gestid i coordinacio d'agendes de directius o membres d'equips de treball.

(1 33. Collaboraci6 en tasques administratives de convocatoria, organitzacio i
protocol-litzacié de reunions i altres esdeveniments d'empresa.

[l 34. Elaboracio, emplenament o0 adequacié de presentacions multimédia o de documentacio
administrativa de tot tipus.

[1  35. Emplenament i/o presentacid6 de documentaci6 i/o altres tramits a administracions
publiques.

B Relacionades amb Pactivitat administrativa a ’empresa
[1 36. Son el compendi de les activitats esmentades en els blocs anteriors. Es valora amb la
mitjana de la valoracié obtinguda en les activitats formatives anteriors.

Relacionades amb la relacio laboral:

37. Participacio en equips de treball.

38. Comunicacié efica¢ amb la persona responsable i els membres de I'equip.
39. Reconeixement dels drets i deures que deriven de la relacié laboral.

40. Analisis dels sistemes de representacio dels treballadors en I'empresa.
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W Altres:

1 Actualitzacié de continguts de la plataforma digital:

- Botiga online

- Web corporativa

- Xarxes socials
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