
família professional: 
empresa

GesTIÓ 
aDmINIsTraTIva

   
Cicle formatiu de  
grau mitjà

Prepara’t per treballar en el món 
de l’empresa donant suport 
administratiu en els diferents 
departaments! 
Tramita, classifica i gestiona la 
documentació administrativa i 
dóna suport a les diferents àrees 
de l’empresa.

FormacIÓ  
proFessIoNal 

el futur a les teves mans

laNovaFp

escenaris  
d’aprenentatge

projecTes basaTs eN:
  Comunicació empresarial  
i atenció al client
  Operacions administratives  
de compravenda 
  Operacions administratives  
de recursos humans
  Operacions auxiliars de gestió  
de tresoreria
  Tècnica comptable
  Tractament de la documentació 
comptable
  Tractament informàtic de la 
informació
   Operacions administratives  
de suport
  Anglès
   Empresa i Administració
  Empresa a l’aula
   Formació i Orientació Laboral
  Habilitats socials, personals i 
professionals

meNTorIes D’equIp  
I INDIvIDualITzaDes   

Centre d’Estudis Joan XXIII    
Escola del Clot    
Sant Ignasi

2
cursos
2.000
Hores lectives

416
Hores en empreses  
del sector

matí, 
de dilluns  
a divendres

Tècnic/a en  
Gestió Administrativa  

vIes D’accÉs
ESO, BatxillErat, CurS O PrOva d’aCCéS  
a grau mitjà, CiClES fOrmatiuS dE grau BàSiC,  
PQPi O Pfi CurSatS En CEntrES autOritzatS  
PEr a CurSar la ESO.

accÉs a esTuDIs uNIversITarIs
En finalitzar El CiClE, ES POt aCCEdir a  
un CiClE dE grau SuPEriOr dE la família 
d’EmPrESa.

FormacIÓ  
eN ceNTres De Treball

Pràctiques en diferents empreses de 
qualsevol sector, públic o privat.

apreNeNTaTGe Des  
De l’eNTorN proFessIoNal

Visites, conferències tècniques  
i xerrades d’experts.

equIp DoceNT
Docents experts que treballen  

en equip i fan codocència per a l’assoliment 
de les competències professionals i 

personals dels alumnes.

alTres serveIs
Servei d’Orientació  

Psicopedagògica, Infermeria. 

borsa De Treball

sorTIDes proFessIoNals
Auxiliar administratiu/va. Ajudant d’oficina. 

Auxiliar administratiu/va de cobraments i 
pagaments i de gestió de personal. 

Administratiu/va comercial.  
Auxiliar administratiu/va de les  

Administracions. Públiques.  
Recepcionista. Atenció al client.  

Gestor/a de tresoreria.

   Campus on s’imparteix
jesuïtes Sarrià - Sant ignasi
Carrasco i Formiguera, 32 • 08017 Barcelona 
93 602 30 30 • fp.santignasi@fje.edu

www.santignasi.fje.edu

erasmus acadèmic  
i pràctiques a 
l’estranger


