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Grau Bàsic ( abans FPB)

Serveis
Administratius

http://www.iesmossenalcover.es/


Sortides professionals
en acabar el Cicle

 Auxiliar d'oficina

 Auxiliar de serveis generals

 Auxiliar d'arxiu

 Ordenança

 Auxiliar d'informació

 Telefonista en serveis centrals
d'informació

 Classificador i/o repartidor de
correspondència

 Gravador-verificador de dades

 Auxiliar de digitalització

 Operador documental

 Auxiliar de venda

 Auxiliar de dependent de comerç

 Operador/a de cobrament o caixer/a

Horari de classes
Torn de matí: de 8:00 a 13:55

Durada
La durada del Cicle és de 2000 hores,
equivalents a dos cursos escolars. Durant
el segon trimestre del segon curs es
realitza la Formació en Centres de Treball
(FCT).

Primer Curs
Mòduls professionals:
Tractament Informàtic de Dades

Tècniques Administratives Bàsiques

Arxiu i comunicació

Mòduls associats:
Comunicació i Societat I

Ciències Aplicades I

Segon Curs
Mòduls professionals:
Aplicacions bàsiques d’ofimàtica

Atenció al client

Preparació de comandes i venda de
productes

Mòduls associats:
Comunicació i Societat II

Ciències Aplicades II


