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ADMINISTRACIO = CONTINGUTS
| FINANCES

- Gestid de la documentacié juridica i empresarial

- Recursos humans i responsabilitat social corporativa
- Ofimatica i procés de la informacié

- Procés integral de |'activitat empresarial

O DESCR|PC|O - Comunicacid i atencid al client

- Gestid de recursos humans

- Gestid financera
Aquests estudis capaciten per organitzar i executar les operacions - Comptabilitat i fiscalitat
de gesti6 i administraci6 en els processos comercials, laborals, - Gesti6 logfstica i comercial
comptables, fiscals i financers d’una empresa publica o privada, - Simulaci6 empresarial
aplicant la normativa vigent i els protocols de gesti6 de gualitat, - Catala professional

- Anglés professional

- Digitalitzaci6 aplicada als sectors productius

- Sostenibilitat aplicada al sistema productiu

- Itinerari personal per a |'ocupabilitat |

- ltinerari personal per a I'ocupabilitat Il

- Projecte intermodular d'administraci6 i finances
- Modul professional optatiu

gestionant la informacid, assegurant |a satisfaccid del client i/o usuari
i actuant segons les normes de prevencit de riscos laborals i proteccio
mediambiental.

La durada és de 2.000 hores distribuides en dos cursos académics
(1.485 en un centre educatiu i 515 (hores d'estada a I'empresa) en
un centre de treball).

S'ofereixen conjuntament amb els estudis de grau superior = PRINCIPALS OCUPACIONS

d'assisténcia a la direccid (distribucié conjunta): Lalumnat que
finalitza el CFGS d'administraci6 i finances pot completar la seva | |—|—0 CS DE TREBALL
formaci6 cursant, en un tercer any, els continguts especffics del
CFGS d'assisténcia a la direccid i convalidar els continguts comuns - Administratiu/va d'oficina
a ambdos cicles. - Administratiu/va comercial
- Administratiu/va financera
- Administratiu/va comptable
DUAL - Administratiu/va de logistica
- Administratiu/va de banca i d'assegurances
Tots els cicles formatius tenen caracter DUAL i incorporen - Administratiu/va de recursos humans;
una estada formativa a I'empresa. La Formacid - Administratiu/va de I'administracié padblica
Professional DUAL intensiva alterna la formaci entre - Administratiu/va d'assessories juridiques, comptables,
el centre educatiu i I'empresa i es troba retribuida laborals, fiscals o gestories
en el marc d'un contracte de formacid. - Tecnic/a en gestid de cobraments

- Responsable d'atenci6 al client




