
Tècnic/a superior en 

Administració i Finances

Formació Dual: Administració i Gestió

Cicle formatiu 
de grau superior

El món de l’emprenedoria 
i l’empresa t’espera

Informació i inscripcions:

Institut la Segarra
C. Francesc Macià, 11  ·  25200 Cervera

Tel. 973 530 554

ieslasegarra@xtec.cat
www. inslasegarra.cat



La competència general d’aquest títol consisteix en organitzar i executar les 
operacions de gestió i administració en els processos comercials, laborals 
comptables, fiscals i financers d’una empresa pública o privada tot gestionant 
la informació, assegurant la satisfacció del client i/o usuari i actuant segons 
les normes de prevenció de riscos laborals i protecció mediambiental.

Modalitat i durada: 2.000 hores distribuïdes en dos cursos 
acadèmics ( i un mínim de 2.300 hores en la modalitat Dual amb 970h a 
l’empresa).

Per què estudiar aquest cicle?
•	 Atenció individualitzada
•	 Grups reduïts
•	 Relació real amb el món del 

treball
•	 Programa SEFED, simulació 

d’empreses

•	 Programes de comptabilitat i 
fiscalitat reals

•	 Aula simulada
•	 FP Dual

Què aprendràs?
•	 Tècniques de comunicació i atenció al client
•	 Gestió de la documentació jurídica i empresarial
•	 Procés integral de l’activitat comercial
•	 Gestió de recursos humans
•	 Gestió de dades i processament de la informació
•	 Gestió financera
•	 Tècniques comptables i fiscalitat
•	 Gestió logística i comercial

De què treballaràs?
•	 Administratiu d’oficina, Comercial, Financer, Comptable
•	 Administratiu de logística
•	 Administratiu de  banca i d’assegurances
•	 Administratiu de recursos humans
•	 Administratiu d’assessories jurídiques, comptables, laborals, 

fiscals o gestories
•	 Tècnic en gestió de cobraments
•	 Responsable d’atenció al client
•	 Tècnic d’assegurances

•	 CFGM
•	 Batxillerat

•	 COU
•	 Altre CFGS

Vies d’accés


