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A quién va dirigido

El CFGS de Administracion y Finanzas esta
disefado para personas con las
habilidades y el interés necesarios para
realizar tareas de responsabilidad en
areas administrativas y financieras de una
empresa, en empresas de cualquier tamano
y sector, ya sean pymes o multinacionales, y
ya sea en ambitos comerciales, financieros,
fiscales o contables. Ademas, esta formacion
también es adecuada para estudiantes con
la aspiracion de trabajar en funciones
similares en la Administraciéon publica.

Metodologia y Objetivos

Nuestra metodologia activa (aprendizaje
basado en proyectos) impartida por
nuestro profesorado formado por
profesionales en activo nos permite dar
una vision de 360 grados al alumnadoy
prepararlos para el mundo laboral
desde el primer dia.

2.000 horas
(2 cursos académicos)

La evaluacion del estudiante se basa en
competencias, no en médulos, lo que

significa que después de cada proyecto,
el estudiante recibird un informe de sus
habilidades y competencias adquiridas.

El principal objetivo del ciclo formativo
de grado superior en Administraciony
Finanzas es formar a los estudiantes en
todas las tareas de un/a técnico/a
administrativo/a en las diferentes
posiciones laborales relacionadas con
este sector profesional; ademas de los
siguientes objetivos de formacién para
garantizar:

e Los procesos del ambito comercial,
laboral, contable, fiscal y financiero.

o Ofrecer un conocimiento sélido
sobre la normativa vigente y sobre
las competencias informaticas
necesarias para esta profesion.

ler curso mananas
2do curso mafhanas
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Plan de estudios y asignaturas

Comunicacioéon y atencién al cliente Gestion financiera

Gestion de la documentacion Contabilidad y fiscalidad

juridicay empresarial _ ) _
Gestion logistica y comercial

Proyecto de administracion y

Proceso de la actividad comercial .
finanzas

Recursos humanosy

. . Formacion en centros de trabajo
responsabilidad social

Ofimatica y proceso de la
informacion

Inglés técnico
Gestion de recursos humanos
Simulacion empresarial

Formacion y orientacion laboral

Médulo 1: Médulo 3:

Comunicacion y atencion al cliente Proceso de la actividad comercial

Se ensenan las claves de la comunicacion Se abordan materias fundamentales como la
en el ambito empresarial, tanto interna metodologia contable, la fiscalidad, la

como externa, ya sea con finalidades administracién de operaciones de compraventa
informativas o comerciales. o las cuentas anuales, con especial énfasis en el

software de gestion A3Factura y el A3Innuva.

Médulo 2: Médulo 4:
Gestion de la documentacién Recursos humanos y responsabilidad
juridica y empresarial social

Procesos administrativos de recursos
humanos y Reclutamiento y desarrollo
profesional

Este mddulo permite conocer los tramites
iniciales y posteriores de la constitucion de
cualquier tipo de empresa, asi como otras
tareas como: organizacioén de la
documentacioén, contratacion, etc...


https://maresmeestudissuperiors.com/administracio-i-finances/#elementor-action%3Aaction%3Dpopup%3Aopen%26settings%3DeyJpZCI6IjQxODMiLCJ0b2dnbGUiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://maresmeestudissuperiors.com/administracio-i-finances/#elementor-action%3Aaction%3Dpopup%3Aopen%26settings%3DeyJpZCI6IjQxODYiLCJ0b2dnbGUiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://maresmeestudissuperiors.com/administracio-i-finances/#elementor-action%3Aaction%3Dpopup%3Aopen%26settings%3DeyJpZCI6IjQxODkiLCJ0b2dnbGUiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://maresmeestudissuperiors.com/administracio-i-finances/#elementor-action%3Aaction%3Dpopup%3Aopen%26settings%3DeyJpZCI6IjQxODkiLCJ0b2dnbGUiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://maresmeestudissuperiors.com/administracio-i-finances/#elementor-action%3Aaction%3Dpopup%3Aopen%26settings%3DeyJpZCI6IjQxOTIiLCJ0b2dnbGUiOmZhbHNlfQ%3D%3D
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Médulo 5:

Ofimatica y proceso de la
informacion

Este ciclo superior forma, a través de este
madulo, sobre la importancia y el uso de
las herramientas digitales para la gestion
de datos: almacenamiento, presentacion,
transmision, etc.

Médulo 6:
Inglés técnico

El alumnado aprendera el inglés propio del
ambito comercial, financiero y empresarial
y podra realizar el examen BEC (Business
English Certificate) de Cambridge en el
centro.

Médulo 7:
Gestion de recursos humanos

En este mddulo, se ensefnan los procesos

fundamentales de este departamento, como es la

seleccion de candidatos, la formalizacion de
contratos, la gestion de ndminas, etc. con el
programa de gestion de ndminas A3lnnuva
Nominas.

Maédulo 6:
Inglés técnico

El alumnado aprendera el inglés propio del
ambito comercial, financiero y empresarial
y podra realizar el examen BEC (Business
English Certificate) de Cambridge en el
centro.

Médulo 7:
Gestion de recursos humanos

En este mdédulo, se ensefan los procesos
fundamentales de este departamento, como
es la seleccidon de candidatos, la formalizacion
de contratos, la gestion de ndminas, etc. con el
programa de gestion de ndminas A3lnnuva
Nominas.
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Médulo 11:
Simulacién empresarial

Se trata de un moédulo en forma de aula-taller,
con una distribucién similar a la de una oficina
profesional, de manera que el alumnado
pueda trabajar la emulacién de los cuatro
departamentos: comercial, contabilidad,
recursos humanosy recepcién y atencion al
cliente.

Médulo 12:
Formacion y orientacién laboral

Se brinda asesoramiento sobre las
posibilidades que se le presentan al
alumno/a, después de concluir el grado
superior en Administraciény Finanzas, y se
le instruye en la prevenciéon de riesgos
laborales.

Modulo 8:
Gestion financiera

Es otro moédulo clave en este ciclo superior, ya
gue se tratan temas como las previsiones, las
fuentes de financiamiento o la seleccién de
inversiones.

Mdédulo 9:
Contabilidad y fiscalidad

Se explica como llevar a cabo la gestion
contable de una empresa, con énfasis en la
fiscalidad del Estado y los programas de
gestion A3Factura y A3lnnuva.
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Mdodulo 10:
Gestion logistica y comercial

Funcionamiento y disefo de sistemas
logisticos adecuados a empresas y sus
necesidades.

Mddulo 13:
Proyecto de administracion y
finanzas

Se trata de un moédulo donde el alumnado
debe aplicar todo lo que ha aprendido
durante los dos afios académicos,
materializando su idea en un proyecto final y
estudiando su viabilidad.

Médulo 14:

Formacion en centros de trabajo
Son las horas que este CFGS de
Administracion y Finanzas dedica a las
practicas en empresas, para que sus

estudiantes adquieran la experiencia de
trabajar en un entorno laboral real.

Salidas profesionales

Administrativo/a de oficina.
Administrativo/a contable.

Administrativo/a de asesorias contables,
fiscales o gestorias.

Controlador financiero.
Gerente de operaciones.
Analista de investigacion de mercado.

Ejecutivo de publicidad.
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Si decides seguir estudiando
después de cursar este grado
superior en Administraciony
Finanzas podras acceder a:

Otros cursos de especializacion.

Una licenciatura universitaria en el
campo de Administracion y Gestion
de Empresas, con la posibilidad de

convalidar créditos.

Otro Ciclo Formativo de Grado

Superior relacionado:
Marketing y Publicidad.

Comercio Internacional.

Vias de acceso a esta
formacion

Pueden acceder directamente al CFGS de
Administracién y Finanzas los estudiantes
gue hayan terminado o superado alguna de
las pruebas siguientes:

Titulo de Bachillerato o haber superado
la etapa equivalente (COU).

, Tener un titulo de FP (grado medio o
superior) o Técnico auxiliar.
Haber superado la prueba de acceso a la
universidad para mayores de 25 afnos.
Haber superado la prueba de acceso al
ciclo formativo de grado superior.



MARESME ESTUDIS SUPERIORS

M ES Titulacion
~ (| Grado superior

Administracion y Finanzas

Bolsa de trabajo

Por tal de desarrollar las competencias profesionales, IMES cuenta con una bolsa de trabajo
que gestiona la formacién practica en centros de trabajo.

Las practicas en empresa permiten conocer el entorno laboral del sector de |la formacion en
curso y adquirir experiencia profesional en una de las mas de 800 empresas y instituciones
que colaboran con nosotros.

Después de la graduacion del estudiante, la bolsa de trabajo continua ofreciendo apoyo al
alumnado y le facilita ofertas de trabajo que se ajusten a su perfil profesional.

Ademas, las relaciones entre escuela y empresa permiten a iIMES mantenerse en contacto
estrecho con el mercado laboral y adaptar su contenido educativo a las tendencias del
mundo profesional y las necesidades formativas actuales.

Nuestros estudios estdan Homologados por
las Administraciones competentes en ’ . . o GonsorciEducacis dacig
Educacion. La calidad educativa de " (e=1)) .14 (<59 English Qualifications
. i -ormaci

nuestros centros es acreditada por la Professiona
certificadora AENOR. También
disponemos de acuerdos vinculantes con LiscoSvsTeMs ey

P Microsoft: IT Acaderny m]j Generalitat de Catalunya ” “ s I: |] /Li kia FP
Instituciones de gran prestigio nacional e Frogramhemiicl HU% Departament d’Educacié Linkia rr de Caialunya

o —_—

internacional.



