TECNIC SUPERIOR
EN ADMINISTRACIO
(LOE)

IES QUARTO DE PORTMANY

Que puc fer en

acabar el cicle?

Requisits d’accés e Accedir a un lloc de treball.

e Continuar estudiant un grau
universitari amb convalidacions de
credits en alguns graus.

Pots accedir a un cicle de grau
superior quan reuneixis algun

dels segiients requisits: e
~Q

Accés directe

IR I
e Estar en possessio del
titol de Batxillerat o titol
equivalent o d'un nivell
académic superior.
e Prova d’accés ala universitat
per a majors de 25 anys.
e Estar en possessié d’'un titol de

técnic.
e Curs preparatori accés a un ,
cicle de grau superior. IES QUARTO DE PORTMANY
CARRETERA CAS RAMONS S/N
Accés mitjangant prova 971343101
e Haver superat la prova SANT ANTONI, EIVISSA 07820
d’accés a cicles formatius de WWW.IESQUARTODEPORTMANY.ES

grau superiogdot@ds rev. 3 14/09/2018
complerts els 19 anys 'any de



Realitzar la gesti6 comptable i
fiscal de 'empresa,elaborar
documents,supervisar la gesti6 de
tresoreria,classificar,registrar i
arxivar documents, tramitar la
presentacié de documents als
organismes publics.

EN QUE TREBALLARE

PLA DE FORMACIO

Per exemple:
Les assignatures es denominen moduls professionals. Els moduls

o Administratiu d’oficina d’aquest cicle formatiu son els segiients:

e Administratiu de recursos » By . L By
e Gesti6é de la Documentaci6 Juridica. e Formaci6 i orientacié laboral.
humans.

- _ _ e Recursos Humans I Responsabilitat e Formaci6 en centres de treball.
e Administratiu comercial. social corporativa.
e Administratiu comptable. L .

e Procés integral de la activitat
e Responsable d’atenci6 al client. comercial.

DURACIO DELS ESTUDIS
e (Comunicacio I atenci6 al client
2000 hores distribuides en dos cursos. El

primer curs de setembre a juny i el segon de
e Gesti6 financera. setembre a marg i a continuacié 400 hores
de practiques en empreses.

e Ofimaticai procés de la informacid.

e (Gestio de recursos humans.
e (Comptabilitat i fiscalitat.
e Angles.

e Projecte d’administracid I finances.

e (estid logistica i comercial.
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