Quines son les eixides

professionals?

Realitza la seua activitat en grans, mitjanes i
menudes empreses, en qualsevol sector
dactivitat aixi com en les administracions
publiques, oferint suport administratiu en les
tasques d'administracid i prestant atencid al
clients | ciutadans.

Amb 2000 hores de formacio, els maduls
professionals d'aquest cicle sdn els seglients:
Primer curs:
» Gestio de la documentacio juridicai
ermpresarial.
= Recursos humans i responsabilitat social
corporativa.
« Ofimatica i proces de la informacio.
« Proces integral de l'activitat comercial.
=« Comunicacio i atencio al client.
«  Angles.
» Formacio i orientacio laboral,
» Horari reservat per al modul impartit en
anglés,

Segon curs:

» Gestic de recursos humans,

= Gestio financera.

» Comptabilitat i fiscalitat.

» Gestio logistica i comercial.

» Simulacio empresarial.

= Projecte dAdministracio i finances.

# Horari resarvat per al modul impartit en
angles.

» Formacic en Centres de Treball.
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« Accés directe:
Estar en possessio del titol de Batxillerat, o
d'un nivell académic superior. Posseir un altre
cicle superior de FP. Haver superat un Cicle
Mitja amb prioritat per a Gestio Administrativa.

= Acces mitjancant prova:
Hawver superat la prova d’accés a Cicles
formatius de grau superior. Per poder realitzar
la prova cal tenir, almenys 18 anys, lany de
realitzacio de la prova.

b vai ire?

Realitzar activitats de suport administratiu en
I'ambit laboral, comptable, comercial, financer i
fiscal, aixi com atencio al client- usuari, tant en
empreses publiques com privades.

P Plurilingiii
Reforcat

Modul en primer | segon curs vehiculat en anglés

Modalitats:

+« Presancial:
Horari de mati: 8a 14 h.

& Semipresencial:

Tutories individuals i col-lectives en horari

de mati i vesprada.
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capac de:

-Tramitar documents o comunicacions internas o
externes en els circuits d’informacio de
l'empresa.

-Elaborar documents i comunicacions a partir
d'ordres rebudes o informacio obtinguda.

-Realitzar la gestio basica per a la creacio i
funcionament d'un petita empresa

-Gestionar els processos de tramitacio
administrativa empresarial en relacio a les arees
comercial, financera, comptable y fiscal, amb
una visio integradora de les mateixes.

-Registrar comptablement la documentacio de
suport que correspon a l'operativa de l'empresa.

-Realitzar gestions administratives de tresoreria,
captacio de recursos financers i estudi de
projectes d'inversio.

-Efectuar les gestions administratives de les

arees de seleccit i formacio dels recursos
humans de l'emprasa.

-Realitzar les gestions administratives de
l'activitat comercial registrant la obligacions
fiscals.

-Desenvolupar les activitats d’atencio al client en
l'ambit administratiu i comercial.

Desenvolupant el teu
potencial iel teu futur

GRAU SUPERIOR

TECNIC/A SUPERIOR EN
ADMINISTRACIO |
FINANCES

En acabar els meus estudis,
qué puc fer?

» Treball com a:

* Administratiu d'oficina.

*  Administratiu comerciali financer.

o Administrativ comptable,

* Administratiu de banca y de
assegurances.

*  Administratiu de RR.HH

* Administratiu de 'administracio
publica. (Oposicid).

o Administratiu d" assessories
juridiques, comptables, laborals
fiscals o gestories.

e Teenic de gestid de cobraments.

—» Seguir estudiant:

e Tenir prioritat per cursar qualsevol
altre cicles superior de la familia
d'Administracio | Finances.

*  Accés directe a la Universitat per a

cursar qualsevol Grau universitari.



