Administracio i gestio
GRAU SUPERIOR

ADMINISTRACIO I FINANCES sttt e Dl st

Autoritzacio en tramit

Requisits d’accés:

- Titol de Batxillerat o Batxillerat aprovat.

- Tenir el titol de técnic o técnic Superior de Formacié Professional o técnic especialista.
- Haver superat el COU.

- Tenir qualsevol titulacié universitaria o equivalent.

- Haver superat la prova de majors de 25 anys.

- També s’hi pot accedir amb el titol de técnic de formacié professional.

Moduls Hores
MP 01 Comunicacid i atencid al client 132
MP 02 Gestié de la documentacié juridica i empresarial 099
MP 03 Procés integral de I'activitat comercial 264
MP 04 Recursos humans i responsabilitat social corporativa 066
MP 05 Ofimatica i procés de la informacid 165
MP 06 Anglés 132
MP 07 Gestio de recursos humans 099
MP 08 Gestio financera 165
MP 09 Comptabilitat i fiscalitat 198
MP 10 Gestio logistica i comercial 099
MP 11 Simulacié empresarial 099
MP 12 Formacid i orientacid laboral 099
MP 13 Projecte d’administracié i finances 033
MP 14 Formacid en centres de treball 350

Durada: 2000 hores (1.650 en el centre educatiu i 350 en un centre de treball) distribuides en
dos cursos academics.

Es un CFGS pensat per a persones que volen treballar com a:

e Administratiu back office

e Administratiu d’oficina

e Administratiu comercial

e Administratiu financer

e Administratiu comptable

e Administratiu departament de vendes - logistica
e Administratiu de banca i assegurances

e Administratiu de recursos humans

e Administratiu de la administracié publica

e Administratiu de assessories juridiques, comptables, laborals, fiscals o gestories
e Teécnic en gestid de cobraments
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e Responsable d'atencio al client

La competencia general d'aquest titol consisteix en organitzar i executar les operacions de
gestid i administracid en els processos comercials, laboral comptables, fiscals i financers de
una empresa publica o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols de gestiéd de
qualitat, gestionant la informacid, assegurant la satisfaccio del client i/o usuari i actuant segons
les normes de prevencié de riscos laborals i proteccié mediambiental.

Calendari Academic

e 18 de setembre de 2018: inici del curs. Presentacid: 10h

e Del 22 de desembre de 2018 al 7 de gener de 2019: vacances de Nadal.
e Del 13 al 22 d’abril de 2019: vacances de Setmana Santa.

e 21 dejuny de 2019: final del curs.

Horari: TARDA, franja horaria 15h a 21h

Preu per curs': Matricula de 350€ i 10 mensualitats per curs de 285€ ( de setembre a juny). En
cas que el pagament es faci en un sol cop hi haura un 10 % de descompte en les mensualitats.

Documentacio per a la formalitzacié de la matricula:

En el moment de matricular-se al centre, cal portar:

e 1 Fotocopia del DNI

e Historial academic de Batxillerat, resguard del titol de Batxillerat o de CFGS o de CFGM
o notes de la prova d’accés a Grau Superior.

e Ordre de domiciliacié SEPA omplerta i signada pel titular del compte.

e Import de la matricula 350€ .

Sol-liciteu més informacio a:
C/Comte Salvatierra, 5-15
08006 - Barcelona
Z:9341592 33

>4 info@inedu.es

1 )
En cap cas es retornaran els imports pagats
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