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PR[ACTICAS EN EMPRESAS
MAS DE 500 CONVENIOS

AGENCIA DE COLOCACION
AUTORIZADA N21300000079

ACCESO DIRECTO
UNIVERSIDAD

{DONDE PUEDES ENCONTRARNOS?
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Centro de Estudios Superiores Afuera

ESTE PROFESIONAL SERA CAPAZ ...

P Configurar, organizar y ejecutar las operaciones de
gestion y administracién en los procesos comerciales,
. laborales, contables, ficales y financieros de una

empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y
los protocolos de gestion de calidad, gestionando Ila
informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o
usuario, actuando segtn las normas de prevencion de riesgos.

PLAN DE ESTUDIOS

Primer Curso

1. Comunicacién y atencién al cliente. Comunicacién verbal, no verbal y
escrita, atencion telefonica, marketing, ...

2. Gestién de documentacién juridica y empresarial. Elaboracién y gestién
de documentos empresariales y juridicos, introduccién al derecho, ...

3. Inglés. Orientado a la gestién administrativa.

4, Ofimatica y proceso de la informacién. Informatica
avanzado Word/PowerPoint/Excel/Access, mecanografia, ...

5. Proceso integral de la actividad comercial. Contabilidad financiera,
documentacién comercial, estados contables, ContaPlus, FacturaPlus, ...

6. Recursos humanos y responsabilidad social corporativa. Politicas de
seleccién, métodos de reclutamiento, funcionamiento departamento de RRHH.

basica, Office

Segundo curso

1. Contabilidad y fiscalidad. Cuentas anuales, cierres mensuales, IVA, IRPF, IS,
conciliaciones bancarias, contabilidad sociedades.

2. Formacién y orienacién laboral. Bisqueda activa empleo, disefo CV,
dindmicas de grupo, riesgos laborales, derecho laboral.

3. Gestion de recursos humanos. Gestion de contratos, elaboracion néminas
con NominaPlus , tramites seguridad social.

4. Gestion financiera. Operaciones financieras, sistema bancario,
bursaétiles.

5. Gestion logistica y comercial. Contabilidad de costes, métodos logisticos,
estadistica, OpenERP.

6. Simulacidon empresarial. Fases para la creacién de una empresa.

7. Proyecto de administracidén y finanzas.

8. Formacion en centros de trabajo (370h). Mds de 500 convenios de FCT
suscritos con empresas.

PLAZO INSCRIPCION

mercados

Plazo de inscripcién abierto hasta cubrir plazas disponibles

ADMINISTRACION Y FINANZAS

(Acceso directo con Grado Medio, Bachiller o equivalente)

CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES AFUERA ‘
www.centroafuera.es
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EDUCATIONAL GROUP

www.centroafuera.es

SALIDAS PROFESIONALES

Las actividades mas relevantes que podras desempefiar, tanto en grandes
como en medianas empresas son:

- Tareas administrativas

- Gestién y el asesoramiento en las areas laborales

- Comercial, contable y fiscal

- Servicio y atencién a los clientes y ciudadanos

- Tramites administrativos con las administraciones publicas
- Gestion del archivo y las comunicaciones de la empresa

INFORMACION BECAS

La Consejeria de Educacién, Juventud y Deporte convoca becas para
el estudio del primer curso de Formacién Profesional de Grado Superior (en
su modalidad presencial), en centros privados autorizados.

www.centroafuera.es/f-p-especifica/becas-y-ayudas

Tabla con las cuantias de las becas segln los tramos de renta para el curso
2017/2018:

Cuantiabeca Cuantiade Precio mensual 12 Otras becas

Tramo de renta parael la beca con beca BECAS

per capita familiar  primer curso  mensual de la CAM M é"f jll!l: %
Hasta 6.455 € 2600€ 260€ e
De 6.45501€29.318€ | 2.300€ 280€ s0€ B i FE
WMés de 9,318 2000€ 00€ ¢
AULA VIRTUAL

\ONA
TR, Nuestros alumos tendrdn acceso a nuestro

portal web educativo donde dispondran de
todo el contenido de las materias, asi
como examenes, actividades, enlaces, ...,
y evaluaciones de los profesores.

Portal Educative Centro de Estudios
Sup fucra

Willkommen! Bienvenue! Weicome! iBienvenidos!

DURACION Y HORARIOS

2000 horas: 2 cursos académicos incluida la F.C.T.

Grupos: (minimo) 15 a (maximo) 30 alumnos

Inicio curso 12: Octubre
Horario: 15:30h a 21:30h de lunes a viernes

,/(I



