
  �
Cicle formatiu de  
grau mitjà

GESTIÓ 
ADMINISTrativa

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.

� �Campus on s’imparteix
Jesuïtes Bellvitge - Centre d’Estudis Joan XXIII
Av. Mare de Déu de Bellvitge, 100-110 ■ 08907 L’Hospitalet  
93 335 15 43 ■ info.joan23@fje.edu ■ www.joan23.fje.edu

Formació  
Professional 

El futur a les teves mans

LaNovaFP

escenaris  
d’aprenentatge

projectes
 �Equip d’investigació:  
l’empresa per dins 
 �On és la meva comanda?
 �Organitzem un esdeveniment
 �Estem guanyant diners?
 �Talent meeting day
 �Assessorem empreses

Espais d’Habilitats
 Empresa a l’aula

Seminaris
 	FOL. Incorporació al treball
 	FOL. Prevenció de riscos laborals
 	Anglès

repte
 �Empresa Sostenible

Mentories d’equip  
i individualitzades   

Centre d’Estudis Joan XXIII    
Escola del Clot    
Sant Ignasi

2
Cursos
2.000
Hores lectives

383
Hores en empreses  
del sector

1r  Matí  
2n  Tarda

Tècnic/a  
en Gestió administrativa

VIES D’ACCÉS
CICLES FORMATIUS DE QUALSEVOL  
FAMILIA DE GRAU SUPERIOR.
ALTRES CICLES FORMATIUS DE GRAU MITJÀ
BATXILLERAT

ACCÉS A ESTUDIS UNIVERSITARIS
En acabar un cicle de grau superior   
es pot accedir a qualsevol estudi   
universitari oficial de grau

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.


