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CFGS Administracid i Finances

Cicle Formatiu de Grau Superior

Que hi aprendras?

A organitzar i executar les operacions de gestid i administracié en els
processos laborals, comptables, fiscals i financers d’'una empresa
publica o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols de
gestié de qualitat, gestionant la informacid, assegurant la satisfaccié
del client i/o usuari i actuant segons les normes de prevencio de

riscos laborals i de proteccié mediambiental.

Com és el treball durant el curs?

L'aprenentatge es duu a terme d’'una manera molt practica. L’'alumnat
realitza des d’un primer moment les tasques administratives que es
porten a terme en els diferents departaments d’'una organitzacié:
tramitacid, elaboracid, classificacid, registre i arxiu de documents i
comunicacions; gestio dels processos de tramitacido administrativa en
les arees comercial, financera, comptable i fiscal; gestié comptable i
fiscal; supervisié de la gestié de tresoreria, la captacid de recursos
financers i I'estudi de viabilitat de projectes d’inversid; organitzacio i
supervisioé de la gestiéo administrativa de personal; gestid
administrativa dels processos comercials; tramitacid, gestid i
presentacido de documents en diferents organismes i administracions

publiques.
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Moduls formatius:

0647. Gestio de la documentacio juridica i empresarial.
0648. Recursos humans i responsabilitat social corporativa.
0649. Ofimatica i procés de la informacid.

0650. Procés integral de I'activitat comercial.

0651. Comunicacio i atencié al client.

0652. Gestio de recursos humans.

0653. Gestio financera.

0654. Comptabilitat i fiscalitat.

0655. Gestio logistica i comercial .

0656. Simulacié empresarial.

C076. Catala / Aranes professional.

0179. Angles professional.

1665. Digitalitzacid aplicada als sectors productius.
1708. Sostenibilitat aplicada al sistema productiu.
1709. Itinerari personal per a I'ocupabilitat I.

1710. Itinerari personal per a I'ocupabilitat II.

0657. Projecte intermodular d’administracid i finances.

Modul professional optatiu.

Organitzacio

Durada: 2000 hores
Distribucid: 2 cursos

Horari: matins

Condicions d’accés

Les que marca la normativa especifica per accedir a Cicles Formatius
de Grau Superior. A més, cal disposar de:

e Ordinador portatil

De que pots treballar, quan acabis?

Un cop finalitzat el cicle obtindras un titol de teécnic superior i podras

treballar en els seglients ambits: sector financer, bancs privats i
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publics, corporacions i institucions de credit i financeres,
assegurances, empreses de serveis financers, agencies de rating,
empreses de gestié de cobraments, assessories juridiques, fiscals i

gestories, serveis d’auditoria comptable, fiscal i econdmica.

Podras treballar com:

- Administratiu/iva d’oficina o despatx professional.
- Administratiu/iva comercial.

- Administratiu/iva comptable.

— Administratiu/iva financer.

- Administratiu/iva de logistica.

- Administratiu/iva de banca i assegurances.

- Administratiu/iva de recursos humans.

- Administratiu/iva de I'administracidé publica.

- Administratiu/iva d’assessories juridiques, comptables, laborals,
fiscals o gestories.

- Tecnic/a en gestid de cobraments.

- Responsable d’atencio al client.

| si vols continuar estudiant, pots:

e Seguir amb un altre cicle formatiu de Grau Superior

e Accedir a la Universitat
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1r AiF

2n AiF

0647. Gestid de la documentacio

juridica i empresarial.

0652. Gestidé de recursos humans.

0648. Recursos humans i

responsabilitat social corporativa.

0653. Gestio financera.

0649. Ofimatica i procés de la

informacid.

0654. Comptabilitat i fiscalitat.

0650. Procés integral de I'activitat

comercial.

0656. Simulacié empresarial.

0651. Comunicacio i atencio al client.

1665. Digitalitzacié aplicada als sectors

productius.

0655. Gestid logistica i comercial .

1710. Itinerari personal per a

I'ocupabilitat II.

C076. Catala / Aranés professional.

0657. Projecte intermodular

d’administracio i finances.

0179. Anglés professional.

Modul professional optatiu.

1709. Itinerari personal per a

I'ocupabilitat I.

Tutoria

1708. Sostenibilitat aplicada al sistema

productiu.

Tutoria
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