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Servei d'Ocupacio e
de Catalunya Unié Europea

Fons social europeu
programe L'FSE inverteix en el teu futur
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Estas a l'atur?

Apren treballant

El SEFED
(Simulacioé d'Empreses
amb Finalitats Educatives)
és un programa formatiu
que té com a finalitat
capacitar persones en el
camp de lI'administracié i
la gestidé empresarial
mitjancant el treball en
una empresa simulada
com a metode
d'aprenentatge
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Aquesta empresa “ficticia” s’organitza en 3 departaments administratius,
on I’alumne passara a ser-ne el personal administratiu, realitzant aixi,
les tasques i procediments administratius que li pertoquin.
Aquests departaments son:

Atencio6 telefonica, fax, correu electronic, pressupostos, contractes
comercials, compres, comandes, albarans, factures, documents de
transport, documents d’hisenda, tramitacions internacionals,
marqueting, confeccié d’ofertes i catalegs, correspondencia, disseny
i assisténcia a fires. Utilitzaras el programa FACTURAPLUS.

Altes, baixes, nomines, contractes, documentaci6é d’hisenda i
seguretat social, salaris i retencions, incapacitat temporal
(IT), acomiadaments. Utilitzaras el programa ASNOM.

Pagaments i cobraments, documents d’hisenda, comptabilitzacio
segons el Nou Pla Comptable, gestio de tresoreria, impostos i tributs.
Utilitzaras el programa CONTAPLUS.

- Gesti6 Comercial
- Comerg exterior
- Comptabilitat
- Gestio de personal
- Catala
- Anglés
- Informatica

- Suport en la recerca de feina i Borsa de Treball
- Possibilitat d’estades a Irlanda
- Visites a empreses

Per a més informacié: GRUPAULA

- Canonge Montanya, 1 Manresa

Tel. 938729009 - 616365647

- Dante, 11 Manresa

Tel. 938776767 - 629584441 grupaula@grupaula.cat www.grupaula.cat



