Administracio i finances

Ensenyament: formacié professional

®
Grau: Grau superior A;plus
Titulacié: Técnic/a superior S0 8008,
Familia professional: Administracid i gestio . = '
Projecte de qualitat

.. .. . . . er s gs i millora continua
Técnic o técnica superior en administracid i finances

Aquests estudis capaciten per organitzar i executar les operacions de gestid i administracio
en els processos comercials, laborals, comptables, fiscals i financers d'una empresa publica
o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols de gestié de qualitat, gestionant la
informacio, assegurant la satisfaccio del client i/o usuari i actuant segons les normes de
prevencié de riscos laborals i proteccié mediambiental.

La durada és de 2.000 hores (aproximadament 1.600 en un centre educatiu i 400 en un
centre de treball) distribuides en dos cursos académics.

Contingut

e  Gestid de la documentacié juridica i empresarial
e  Recursos humans i responsabilitat social corporativa
e Ofimatica i procés de la informacié

e  Procés integral de |'activitat comercial

e  Comunicacio i atencid al client

e Anglés

e  Gestid de recursos humans

e Gestid financera

e  Comptabilitat i fiscalitat

e  Gestid logistica i comercial

e  Simulacié empresarial

e Projecte d'administracié i finances

e  Formacid i orientacié laboral

e  Formacio en centres de treball

Sortides professionals i continuitat d’estudis

Les persones que superen el cicle formatiu obtenen el titol de técnic superior o técnica
superior, que els permet accedir a qualsevol estudi universitari oficial de grau o al mén
laboral, com a:

e Administratiu/a d'oficina o administrativa comercial;

e administratiu financer o administrativa financera;

Administratiu/a comptable;

Administratiu/a de logistica; &
e Administratiu/a de banca i d'assegurances; b,
Administratiu/a de recursos humans; R —
Administratiu/a de I'administracio publica;

e Administratiu/a d'assessories juridiques, comptables, laborals, fiscals o gestories;

e técnic o técnica en gestio de cobraments i responsable d'atencio al client.

Cicles formatius
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