CICLO FORMATIVO DE FORMACION PROFESIONAL
GRADO SUPERIOR

Fase Formacion en Empresa Requisitos de acceso

Titulo de Bachiller, Técnico Ciclo de Grado Medio o
prueba de acceso.
CARACTER DUAL Otras formas de acceso, consultar en www.todofp.es

Toda la oferta de formacion profesional de los
grados C y D tiene caracter dual,
desarrolldandose mediante una distribucién
adecuada de los procesos formativos entre los
centros educativos y las empresas.

Plazos de admision y matricula

(Fechas provisionales)

- UNICO PLAZO PARA LA ADMISION
Erasmus+

Plazo de admisién ordinario: Finales de junio

Enriqueciendo vidas, abriendo mentes.

Plazo de matricula ordinario: Primera semana de

e Posibilidad de realizar la Fase de julio
Formacion en Empresa en el extranjero a Plazo de admision extraordinario (si hay vacantes):
traves del Programa Erasmus+. Primera semana de septiembre

e Convenios Erasmus+ con:
e La Fundaci6 Inform (ERASMUS SEFED).
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Plazo de matricula extraordinario: En septiembre

Llamar al Centro para confirmar fechas definitivas
EMPRESAS COLABORADORAS

Mas de un centenar de empresas, entre
las que se encuentran las principales del
sector servicios ubicadas en Zamora.
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Centro AUTORIZADO para desarrollar proyectos
BILINGUES y proyectos de FP DUAL en FP de
Grado Superior

Email: 49006378@educa.jcyl.es
Teléfono: 980 53 41 04
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Técnico Superior en Administracion y Finanzas

GRADO SUPERIOR

En el centro educativo, a través de una for-
macion teorico-practica. Los contenidos se
agrupan en los siguientes modulos profesio-
nales:

PRIMER CURSO

® Gestidn de la documentacion juridica y empresarial (68 h)
Recursos humanos y responsab. social corporativa (68 h)
Ofimatica y proceso de la informacién (204 h)

Proceso integral de la actividad comercial (272 h)

Comunicacién y atencién al cliente (170 h)
(A eleccion del alumnado, este médulo se puede cursar en inglés)

® |Inglés. profesional (68 h)
® |tinerario personal para la empleabilidad | (102 h)
® Mddulo optativo | (34 h)

SEGUNDO CURSO

® Digitalizacidn aplicada a los sectores productivos (GS) (34 h)

Gestion de recursos humanos (99 h)

(A eleccion del alumnado, este médulo se puede cursar en inglés)
Gestion financiera (165 h)

Contabilidad y fiscalidad. (198 h)

Gestion logistica y comercial. (132 h)

Simulacién empresarial. (165 h)

Sostenibilidad aplicada al sistema productivo (34 h)
Itinerario personal para la empleabilidad Il (68 h)

Médulo optativo Il (54 h)

Proyecto intermodular de administracion y finanzas. (65 h)

Aula de gestion, equipada con un ordenador por
alumno, proyector, red, internet, impresora.
laser....

Software de gestién comercial, contable, fiscal,
laboral... (Aplicaciones de gestién de APLIFISA)

Pizarra digital.

PROYECTO SEFED (Aula de practicas en
Empresa Simulada)
https://ofivaguadasefed.wixsite.com/misitio

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informa-
cién obtenida y/o necesidades detectadas.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a
las &reas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de
las mismas.

Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y proce-
dimientos administrativos aplicando la normativa vigente y en condiciones de
seguridad y calidad.

Supervisar la gestion de tesoreria, la captacién de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversién, siguiendo las normas y proto-
colos establecidos.

Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y protocolos establecidos.

Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo
las tareas de documentacion y las actividades de negociacion con proveedores
y de asesoramiento y relacidn con el cliente.

Tramitar y realizar la gestién administrativa en la presentacion de documentos
en diferentes organismos y administraciones publicas en plazo y forma requeri-
dos.

Trabajar como:

®  Administrativo de oficina, financiero, comercial, contable, de logistica, de
banca y seguros, de recursos humanos, efc...

Administrativo de la Administracion publica.

®  Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o gesto-
rias.

®  Técnico en gestion de cobros.

Responsable de atencion al cliente

Segquir estudiando:
®  Cursos de especializacion profesional.
®  Otro Ciclo de Formacion Profesional de Grado Superior con la posibilidad

de e?tablecer convalidaciones de modulos de acuerdo a la normativa
vigente.

® Ensefanzas Universitarias con la posibilidad de establecer convalida-
ciones de acuerdo con la normativa vigente.
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Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pe-
quefias empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector
servicios, asi como en las administraciones publicas, desempefiando las tareas
administrativas en la gestion y el asesoramiento en las areas laboral, comercial,
contable y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y
atencién a los clientes y ciudadanos, realizando tramites administrativos con las
administraciones publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la
empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia
empresa, 0 a través del ejercicio libre de una actividad econémica, como en una
asesoria financiera, contable, laboral, estudio de proyectos, entre otros.

Puedes encontrar informacién general sobre la Formacion Profesional y mas informacién sobre este ciclo formativo en la siguiente direccién de internet: www.todofp.es
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