CICLES FORMATIUS

IES BOTANIC CAVANILLES

,fa/fwﬁl’wal&w&uﬂw

Familia Professional

Administracio i Gestio

FP Basica Cicle Formatiu Grau Mitja

Serveis @ Gestio
Administratius Administrativa

k;Tant en modalitat presencial
com en modalitat
semipresencial

()

Cicle Formatiu Grau Superior

Administracio

Cicle Formatiu Grau Superior

Assistencia a la

Q Q

| FiInances Direccio
k; Tant en modalitat presencial k; Si eres Tecnic/a Superior en
(diurn o nocturn), com en Administracio i Finances
modalitat semipresencial (LOE), pots accedir

directament a 2n curs

Presentacio de sol-licituds curs 2024- 2025

del 24 de maig al 3 de juny

de 2024

https://portal.edu.gva.es/iesbotanic/cicles-formatius/
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Familia Professional

Administrac
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CICLES FORMATIUS

O

Gest

\O

IES BOTANIC CAVANILLES

FP Basica
Serveis

waﬂMoW

Administratius

Duracio:

2 cursos - 2.000 hores

Horari:

Mati: 8.00 a 15.00

E QUINES OCUPACIONS POTS EXERCIR:

e Auxiliar d'oficina
e Auxiliar de serveis generals

e Auxiliar d’

arxiu

e Ordenanca

e Auxiliar d'informacio

e Caixer/a

e Telefonista en serveis
d'informacio

e Classificador/a - repartidor/a
correspondencia

e Operador/a documental

e Etcetera

Ig MODULS PROFESSIONALS:

PRIMER CURS:

e Tractament Informatic de

dades

e Tecniques administratives

sEN[e[S[ES

e Preparacio de comandes |
venda de productes

e Ciencies aplicades |

e Comunicacio i societat |

SEGON CURS:
e Aplicacions basiques
d'ofimatica
e Arxiu i comunicacio
e Ciencies aplicades Il
e Comunicacio i societat ||
e Formacio i orientacio laboral Il

e Formacio en Centres de
Treball

e Formacio i orientacio laboral |

MES INFORMACIO:
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UNIO EUROPEA

Fons Social Europeu

Comunitat Valenciana




Familia Professional

Administrac
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CICLES FORMATIUS

O

Gest

\O

IES BOTANIC CAVANILLES

,fa/fw/zl’waj MW
Cicle Formatiu Grau Mitja

Gestio
Administrativa

Duracio:
2 cursos - 2.000 hores

Horari:

Mati: 8.00 a 15.00

E QUINES OCUPACIONS POTS EXERCIR:

e Aux. administratiu

e Ajudant d'oficina

e Administratiu comercial

e Empleat d'atencio al client
e Empleat de tresoreria

e Recepcionista

e Aux. admin. de cobraments i
pagaments

e Aux. admin. de gestio de personal

e Aux. admin. administracions
publiques

e Etcetera

MODULS PROFESSIONALS:
PRIMER CURS: SEGON CURS:

e Comunicacio empresarial i e Operacions administratives de
atencio al client RRHH

e Oper.admin. de compravenda e Tractament de la doc.

e Empresa i Administracio comptable

e Tractament informatic de la e Empresa en l'aula
informacio e Operacions aux. de gestid de

e Tecnica comptable tresoreria

e Anglés e Anglés tecnic

e Formacio i orientacio laboral e Formacio en Centres de Treball

MES INFORMACIO:
* 4 Kk

UNIO EUROPEA

Fons Social Europeu

Comunitat Valenciana



Familia Professional

Administrac
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CICLES FORMATIUS

O

Gest

\O

%]

Lo, porta. ol tew futur
Cicle Formatiu Grau Mitja

Gestio ,
Administrativa

Semipresencial - Distancia

IES BOTANIC CAVANILLES

Duracio:
2 cursos - 2.000 hores

Horari:
Semipresencial - Distancia

E QUINES OCUPACIONS POTS EXERCIR:

e Aux. administratiu

e Ajudant d'oficina

e Administratiu comercial

e Empleat d'atencio al client
e Empleat de tresoreria

* Recepcionista

—_—

e Aux. admin. de cobraments |
pagaments

e Aux. admin. de gestid de personal

e Aux. admin. administracions publiques

e Etcetera

MODULS PROFESSIONALS:
PRIMER CURS: SEGON CURS:

e Comunicacio empresarial i atencio al client ® Operacions administratives de RRHH

e Oper.admin. de compravenda e Tractament de la doc. comptable

e Empresa i Administracio e Empresa en |'aula

e Tractament informatic de la informacio e Operacions aux. de gestid de tresoreria
e Tecnica comptable e Anglés tecnic

* Anglés e Formacio en Centres de Treball

e Formacio i orientacio laboral

_D_ CARACTERISTIQUES CICLE SEMIPRESENCIAL - DISTANCIA

v Matricula't dels moduls que vullgues

v Des decasaial teu ritme

v Formacioé no presencial amb suport tant en linia

v Horari de tutories ditrn i vesperti |
com presencial

v lutories Col-lectives i Individuals voluntaries

MES INFORMACIO:

TodoFP.es

* 4 Kk

UNIO EUROPEA

Fons Social Europeu

L'FSE inverteix en el teus futur

Comunitat Valenciana



Familia Professional

Administrac
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CICLES FORMATIUS

IES BOTANIC CAVANILLES

O

Gest

\O

Cicle Formatiu Grau Superior

Administracio i
FInances

Duracio:
2 cursos - 2.000 hores

Horari:

E QUINES OCUPACIONS POTS EXERCIR:

e Administratiu d'oficina

e Administratiu comercial

e Administratiu comptable

e Administratiu de logistica

e Administratiu
d'assessories

| fiscal

e Ftcetera

Ig MODULS PROFESSIONALS:

PRIMER CURS: SEGON CURS:

e Gestid de la doc. juridica i
empresarial * Gestio financera

waﬂMoW

Mati: 8.00 a 15.00

e Administratiu financer
e Administratiu de I'admin. publica
e Administratiu comptable, laboral

e Responsable d'atenciod al client

e Gestido de recursos humans

e Recursos humans i RSC e Comptabilitat i fiscalitat
e Ofimatica i procés de la inf. e Gestio logistica i comercial
e Procés integral de |'activitat e Simulacio empresarial

comercial * Anglés tecnic

e Comunicacid i atencié al client ® Projecte d'admin. i finances
e Anglés e Form. en Centres de Treball

e Formacio i orientacio laboral

MES INFORMACIO:
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Familia Professional

Administrac
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CICLES FORMATIUS

O

Gest

\O

IES BOTANIC CAVANILLES

Lo, porta ol Tew futun
Cicle Formatiu Grau Superior

Administracio i1 Finances
Nocturn

Duracio:
3 cursos - 2.000 hores

Horari:

Nocturn: 18.00 a 22.00

E QUINES OCUPACIONS POTS EXERCIR:

e Administratiu d'oficina

e Administratiu comercial

e Administratiu comptable

e Administratiu de logistica

e Administratiu
d'assessories

e Administratiu financer

e Administratiu de I'admin. publica

e Administratiu comptable, laboral
| fiscal

e Responsable d'atenciod al client

e Etcetera

MODULS PROFESSIONALS:

PRIMER CURS: SEGON CURS:
e Gesti6 de la doc. juridica | e (Gestid de recursos humans

empresarial  Gestio financera
e Recursos humans i RSC * Procés integral de l'activitat
e Ofimatica i procés de la inf. comercial
e Comunicacié i atencié al client ® Formacio i orientacio laboral
e Anglés Anglés tecnic

TERCER CURS:

e Comptabilitati fiscalitat
* Gestio logistica i comercial
* Simulacié empresarial

* Angles tecnic
* Projecte d'admin. i finances
e Form. en Centres de Treball

MES INFORMACIO:
* 4 Kk

UNIO EUROPEA

Fons Social Europeu
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Familia Professional

Administrac
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CICLES FORMATIUS

IES BOTANIC CAVANILLES

O

Gest

\O

%]

waﬂMoW

Cicle Formatiu Grau Superior

Administracio i1 Finances

Semipresencial - Distancia

Duracio:
2 cursos - 2.000 hores

Horari:

E QUINES OCUPACIONS POTS EXERCIR:

e Administratiu financer
e Administratiu de I'admin. publica
e Administratiu comptable, laboral |

e Administratiu d'oficina
e Administratiu comercial
e Administratiu comptable

e Administratiu de logistica iNe:]
e Administratiu d'assessories e Responsable d'atencid al client

e Ftcetera

I.g MODULS PROFESSIONALS:
PRIMER CURS:

e Gestio de la doc. juridica i empresarial
e Recursos humans i RSC

e Ofimatica i procés de la inf.

e Proces integral de |'activitat comercial
e Comunicacio i atencio al client

e Anglés

e Formacio i orientacio laboral

SEGON CURS:

e Gestio de recursos humans
e Gestio financera

e Comptabilitat i fiscalitat

e Gestio logistica i comercial
e Simulacio empresarial

e Anglés tecnic

e Projecte d'admin. i finances
e Form. en Centres de Treball

_D_ CARACTERISTIQUES CICLE SEMIPRESENCIAL - DISTANCIA

v Matricula't dels moduls que vullgues

v Des decasaial teu ritme

v Horari de tutories ditrn i vesperti |
com presencial

MES INFORMACIO:

TodoFP.es
— xox X
aE: : .-
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UNIO EUROPEA

Fons Social Europeu

L'FSE inverteix en el teus futur

Comunitat Valenciana

Semipresencial - Distancia

v Formacioé no presencial amb suport tant en linia



CICLES FORMATIUS
IES BOTANIC CAVANILLES fww aj MW
Cicle Formatiu Grau Superior

Assistencia a la
Direccio

Duracio: Horari:

2 cursos - 2.000 hores Vesprada: 15.00 a 22.00

E QUINES OCUPACIONS POTS EXERCIR:

e Assistent a la direccio e Assistent en departaments de
e Assistent personal Recursos Humans
e Secretari/a de direccio e Administratiu en les
Yo * Assistent de despatxos Administracions i Organismes
- | oficines Publics
(o g e Assistent juridic e Etcetera
cC
X4 O
‘W) = MODULS PROFESSIONALS:
q \© PRIMER CURS*: SEGON CURS:
U U * Gestio de la doc. juridica i * Protocol empresarial
O @ empresarial e Organitzacid d'esdeveniments
E t ® Recursos humans i RSC empresarials
w e Ofimatica i proces de la inf. e Gestio avancada de la informacio
.E 'E e Proces integral de l'activitat ® Frances
o omm comercial e Angles tecnic
E E e Comunicacid i atencid al client e Projecte d'assisténcia a la direccié
= g o * Anglés e Formacio en Centres de Treball
LL < e formacio i orientacio laboral

* Els moduls de 1r curs s'oferten en el Cicle Formatiu d’Administracio i Finances, ja que son els mateixos

l Si eres Tecnic/a Superior en Administracio i Finances (LOE),
e pots accedir directament a 2n curs

MES INFORMACIO:

Comunitat Valenciana
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