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Técnic Superior en Administracié i Finances Dual (AIF)

Identificaci6 del titol

Nivell académic: Cicle Formatiu de Grau Superior.
Titulacio : Técnic Superior en Administracio i Finances (oficial a tota la Uni6é Europea).
Durada: dos cursos académics (1584 hores lectives i 416 hores de practiques d’empresa).

Possibilitat de fer una estada remunerada en empreses d’'unes 900 h.

Condicions d’accés

Batxillerat, prova d’accés a cicles de grau superior, cicles formatius de grau mitja o estudis equivalents.

Arees de treball

e Realitzar la gestié i control administratiu de recursos humans.

¢ Realitzar el suport administratiu a les tasques de seleccio, formacio, desenvolupament i prevencié de riscos en
I'area de recursos humans.

e Administrar els sistemes d’'informacio i arxiu en suport convencional i informatic.

e Manejar aplicacions ofimatiques en la gesti6 de la informaci6 i la documentacio.

e Determinar les necessitats financeres de I'empresa.

e Gestionar la informaci6 i contractacio dels recursos financers.

e Gestionar i controlar la tresoreria i el seu pressupost.

e Ultilitzar aplicacions ofimatiques en la gestio de la informacio i la documentacio.

e Administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de la direccio.

e Elaborar documentacio i presentacions professionals en diferents formats.

e Administrar els sistemes d’'informacio i arxiu en suport convencional i informatic.

e Preparar i presentar expedients i documentaci6 juridica i empresarial davant organismes i administracions
publiques.

e Efectuar les activitats de suport administratiu de recursos humans.

e Realitzar les activitats administratives de tresoreria.

o Realitzar la gesti6 comptable i fiscal.

e Suport en la gestié de compres i logistica.

Metodologia

e  Seguiment tutorial individualitzat.

e Practiques en les principals empreses del sector, amb seguiment tutorial.

e Formacio totalment practica en processos administratius amb I'ordinador com a eina del dia a dia.

e Us dels principals programes de gesti6 per les arees de comptabilitat, comercial i recursos humans.

Formaci6 Professional Dual

La formacié dual és la combinacié del temps de formacié en el centre d’estudis i el temps d'activitat dels alumnes a
'empresa comportant el reconeixement academic dels aprenentatges assolits pels alumnes en la seva activitat
laboral a I'empresa, que realitzen en condicié de treballador assalariat o becari de formacié.


http://www.jviladomsfp.cat/

Moduls professionals

Comunicacié i atenci6 al client

Gesti6 de la documentacio juridica i empresarial
Procés integral de I'activitat comercial
Recursos humans i responsabilitat corporativa
Ofimatica i procés de la informacié

Anglées

Gesti6 de recursos humans

Gestio6 financera

Comptabilitat i Fiscalitat

Gestio logistica i comercial

Simulacié empresarial

Formacid i orientacié laboral

Projecte d’administracié i finances

Formacioé en centres de treball

Sortides academiques: Accés a estudis universitaris

Accés directe a qualsevol estudi universitari oficial de grau (sempre que s’obtingui la nota minima demanada). Es
pot obtenir la convalidacié de credits universitaris ECTS.

Avantatges a I'hora d’accedir a la universitat:

e L’alumne pot accedir directament a certes carreres sense haver de fer les PAU, segons nota de tall.

e Els alumnes afronten la carrera amb uns coneixements totalment practics.

e Convalidacions segons les carreres i universitats.

e Enfinalitzar el cicle molts dels alumnes poden compaginar els estudis universitaris amb una feina directament
relacionada amb allo que han estudiat.

Sortides professionals

Es competéncia general d'aquest técnic superior organitzar i executar les operacions de gestié i administracié en
els processos comercials, laboral, comptables, fiscals i financers d’'una empresa publica o privada, aplicant la
normativa vigent i els protocols de gestié de qualitat, gestionant la informacié, assegurant la satisfaccié del client
i/o usuari i actuant segons les normes de prevencié de riscos laborals i proteccido mediambiental.

Les principals sortides professionals en I'ambit de I'empresa privada o publica i d’organismes publics son:

e Administratiu/va d’oficina, comercial, financer/a, comptable, de logistica i/o de recursos humans.
e Administratiu/va de banca i d'assegurances.

e  Administratiu/va de I'administracié publica.

e Administratiu/va d’assessories juridiques, comptables, laborals, fiscals o gestories.

e Técnic/a en gestid de cobraments.

e Responsable d’atenci6 al client.

Inserci6 laboral

Els alumnes tenen a la seva disposicio el servei de Borsa de Treball durant els estudis i una vegada finalitzats.
Aproximadament el 100% dels alumnes s’incorpora al mén laboral o continua estudis superiors al finalitzar el cicle.
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