
ACTIVITATS DE GESTIÓ
ADMINISTRATIVA 

ADREÇAT  A 

(845 HORES + 80H DE PRACTIQUES)

OBJECTIUS

Aquest curs millora l'ocupabilitat amb un enfocament en tasques com gestió de compres i
vendes, control financer, comptabilitat i suport a recursos humans. Destaca per l'ús d'eines
informàtiques i procediments pràctics, preparant els alumnes per diverses funcions
administratives professionals.

Realitzar les gestions administratives del procés comercial.

Realitzar les gestions administratives de tresoreria.

Efectuar les activitats de suport administratiu de recursos humans.

Realitzar registres comptables.

Introduir dades i textos en terminals informàtics en condicions de seguretat, qualitat i

eficiència.

Gestionar l'arxiu en suport convencional i informàtic.

Utilitzar aplicacions ofimàtiques en la gestió de la informació i la documentació.

938 748 900

cidet@cidet.com

CONTACTA’NS 

Passeig de Pere III, 48,
Manresa, Barcelona

cidet.com
Cursos de Formació Ocupacional 

PROGRAMA 

MF0233_2 Ofimàtica
UF0319 Sistema Operatiu, recerca de la informació: internet/intranet i correu electrònic
UF0320 Aplicacions informàtiques de tractament de textos
UF0321 Aplicacions informàtiques de fulls de càlcul
UF0322 Aplicacions informàtiques de bases de dades relacionals
UF0323 Aplicacions informàtiques per a presentacions: gràfiques d'informació

https://www.google.com/maps/dir/Centre+Internacional+De+Formaci%C3%B3+Empresarial+I+Tecnol%C3%B3gica+S+L,+Passeig+de+Pere+III,+48,+08242+Manresa,+Barcelona/@40.9196124,-6.0877825,6z/data=!4m8!4m7!1m0!1m5!1m1!1s0x12a4580da7d4e339:0x67cd70f4699afab5!2m2!1d1.82471!2d41.7289087?entry=ttu
https://www.google.com/maps/dir/Centre+Internacional+De+Formaci%C3%B3+Empresarial+I+Tecnol%C3%B3gica+S+L,+Passeig+de+Pere+III,+48,+08242+Manresa,+Barcelona/@40.9196124,-6.0877825,6z/data=!4m8!4m7!1m0!1m5!1m1!1s0x12a4580da7d4e339:0x67cd70f4699afab5!2m2!1d1.82471!2d41.7289087?entry=ttu
http://www.cidet.com/


¡Consulta la resta de cursos a la nostra web!

Sol·licita la teva plaça a través de la nostra web o per telèfon

938 748 900 www.cidet.com

Formació 100% subvencionada per: 

cidet@cidet.com

PROGRAMA 

MF0973_1  Enregistrament de dades
noUF_MF0973_1 Enregistrament de dades

MF0976_2 Operacions administratives comercials 
UF0349 Atenció al client o a la clienta en el procés comercial
UF0350 Gestió administrativa del procés comercial
UF0351 Aplicacions informàtiques de gestió comercial

MF0978_2 Gestió d'arxius
noUF_MF0978_2

MF0979_2 Gestió operativa de tresoreria
noUF_MF0979_2 Gestió operativa de tresoreria

MF0980_2 Gestió auxiliar de personal
noUF_MF0980_2 Gestió auxiliar de personal

MF0981_2 Registres comptables
UF0515 Pla general de comptabilitat
UF0516 Aplicacions informàtiques de comptabilitat


