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Familia Professional: ADMINISTRACIO | GESTIO
Estudi: ADMINISTRACIO | FINANCES (AGBO0)
Durada FCT: 350 hores

Ambit professional i de treball

Aquest/a professional exerceix la seva activitat tant en grans com en mitjanes i petites
empreses, en qualsevol sector d'activitat, particularment en el sector serveis, aixi com en les
administracions publiques, exercint les tasques administratives en la gesti6 i I'assessorament
en les arees laboral, comercial, comptable i fiscal d'aquestes empreses i institucions, oferint un
servei i atencio als clients i ciutadans, realitzant tramits administratius amb les administracions
publiques i gestionant I'arxiu i les comunicacions de I'empresa. Les ocupacions i llocs de treball
més rellevants son treballador per compte propi, efectuant la gestié de la seva propia empresa
o0 a través de I'exercici lliure d'una activitat econdmica, com en una assessoria financera, laboral
o estudi de projectes, entre d'altres. administratiu o administrativa d'oficina; administratiu o
administrativa comercial; administratiu financer o administrativa financera; administratiu

0 administrativa comptable; administratiu o administrativa de logistica; administratiu o
administrativa de banca i d'assegurances; administratiu o administrativa de recursos humans;
administratiu o administrativa de I'administracié publica; administratiu o administrativa
d'assessories juridiques, comptables, laborals, fiscals o gestories; técnic o técnica en gestié de
cobraments; responsable d'atencié al client.

Pla d'activitats

Activitats formatives:

1. Activitats formatives de referéncia relacionades amb I'atencid als clients/usuaris.

1.1. Elaboracié i supervisié de comunicacions orals o escrites de caracter professional amb
diferents canals de comunicacié

1.2. Informacié i assessorament de productes i serveis.

1.3. Gestié de queixes i reclamacions.

1.4. Gestio dels arxius, manuals i informatics, i de la transmissié de la informacié i la
comunicacio a I'empresa.

2. Activitats formatives de referéncia relacionades amb I'elaboracié i tramitacié de
documentacié empresarial.

2.1. Gestié i actualitzacioé de la informacié juridica requerida per I'activitat de I'empresa.
2.2. Formalitzacié de models de contractacio.

2.3. Elaboracié i tramitacio de la documentacié requerida pels organismes publics.

2.4. Elaboraci6 i organitzaci6 de la documentacié administrativa relacionada amb les
transaccions comercials de I'empresa.

3. Activitats formatives de referéncia relacionades amb I'area comptable i fiscal

3.1. Supervisio i registre de les operacions comptables derivades de I'activitat de I'empresa
3.2. Formalitzacié de la documentacié relativa a les liquidacions de I'IVA.

3.3. Formalitzacié de les declaracions de retencions i pagaments a compte de diferents
impostos i taxes (IRPF, IS, i altres).

3.4. Realitzacié del control de la tresoreria.

3.5. Gestié de cobraments i pagaments i elaboraci6 de la documentacié associada.

4. Activitats formatives de referéncia relacionades amb l'area de recursos humans.

4.1. Elaboraci6 i tramitacié de la documentaci6 relacionada amb l'area de recursos humans
(comunicacions, bases de dades, calendaris, i altres).
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4.2. Gestié dels procediments administratius relatius a la seleccié, formacié i promocié de
personal.

4.3. Gestié dels procediments administratius de contractacié de personal, retribucions i les
obligacions de pagament.

5. Activitats formatives de referéncia relacionades amb l'area financera i d'assegurances.
5.1. Participacio en el procés de seleccid de recursos de finangament i d'assegurances.
5.2. Control de I'execucié del pressupost.

5.3. Verificacié de la documentaci6 relacionada amb I'area financera i d'assegurances.

6. Activitats formatives de referéncia relacionades amb l'area d'aprovisionament i
emmagatzematge.

6.1. Planificaci6 i control de I'aprovisionament i de la distribuci6.

6.2. Determinaci6 de les necessitats de materials i gestio d'estocs.

6.3. Col-laboracié en la seleccié de proveidors.

6.4. Elaboracié de la documentaci6 relacionada amb proveidors.

6.5. Gestié de les operacions de recepcid, preparacié i expedicié de comandes.
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