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Konpetentzia oroKorra

Titulu honen konpetentzia orokorra 
da enpresa publiko edo pribatu baten 
merkataritza prozesuetan, lan proze-
suetan, kontabilitate prozesuetan eta 
prozesu fiskal eta finantzarioetan ku-
deaketa eta administrazio eragiketak 
antolatzea eta egitea, eta horretarako, 
indarrean dagoen araudia eta kalitate 
kudeaketako protokoloak aplikatzea, 
informazioa kudeatzea, bezeroen eta/
edo erabiltzaileen gogobetetasuna 
ziurtatzea eta laneko arriskuen pre-
bentzioko eta ingurumen babeseko 
arauen arabera jardutea.

ComPetenCIa General

La competencia general de este títu-
lo consiste en organizar y ejecutar las 
operaciones de gestión y administra-
ción en los procesos comerciales, la-
borales, contables, fiscales y financie-
ros de una empresa pública o privada, 
aplicando la normativa vigente y los 
protocolos de gestión de calidad, ges-
tionando la información, asegurando 
la satisfacción del cliente o clienta y/o 
usuaria o usuario, y actuando según 
las normas de prevención de riesgos 
laborales y protección medioambien-
tal.

administratiboa 
Iragana, oraina eta  
etorkizuna duen lanbidea

administrazioa eta Finantzak

administrativo/a 
Una profesión con pasado,  
presente y futuro

Administración y finanzas

Lanpostu garrantzitsuenaK

· bulegoko administraria. 
· Merkataritza administraria. 
· finantza administraria. 
· Kontabilitate administraria.
· Logistika administraria.
· banku eta aseguruetako administraria.
· giza baliabideetako administraria. 
· Administrazio publikoko administraria.
· Aholkularitza juridiko edo fiskaletako edo 

kontabilitate edo lan aholkularitzetako,  
edo gestorietako administraria.

· Kobrantzen kudeaketako teknikaria.
· bezeroenganako arretako arduraduna.

 1. Kurtsoa / 1er Curso 

 · Giza baliabideak eta giza erantzukizun sozial korporatiboa
  recursos humanos y responsabilidad social corporativa
 · Bulegotika eta informazioaren prozesua
  ofimática y proceso de la información
 · Merkataritza jardueraren prozesu integrala
  Proceso integral de la actividad comercial
 · Komunikazioa eta bezeroarenganako arreta
  Comunicación y atención al cliente
 · Ingelesa
  Inglés
 · Giza baliabideen kudeaketa
  Gestión de recursos humanos
 · Laneko prestakuntza eta orientabidea
  Formación y orientación laboral

 2. Kurtsoa / 2º Curso    

 · Dokumentazio juridikoaren eta enpresakoaren kudeaketa
  Gestión de la documentación jurídica y empresarial
 · Finantza kudeaketa
  Gestión financiera
 · Kontabilitatea eta fiskalitatea
  Contabilidad y fiscalidad
 · Logistikako eta merkataritzako kudeaketa
  Gestión logística y comercial
 · Enpresa simulazioa
  simulación empresarial
 · Administrazio eta finantza proiektua
  Proyecto de administración y finanzas
 · Lantokiko Prestakuntza
  Formación en centros de trabajo
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Puestos de trabajo

· Administrativo/a de oficina. 
· Administrativo/a comercial. 
· Administrativo/a financiero. 
· Administrativo/a contable. 
· Administrativo/a de logística. 
· Administrativo/a de banca y de seguros.
· Administrativo/a de recursos humanos. 
· Administrativo/a de la Administración pública.
· Administrativo/a de asesorías jurídicas, contables, 

laborales, fiscales o gestorías. 
· técnico/a en gestión de cobros.
· responsable de atención al cliente.


