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konpetentzia orokorra

Titulu honen konpetentzia orokorra 
da administrazio laguntzako jardue-
rak egitea lanaren, kontabilitatearen, 
merkataritzaren, finantzen eta zergen 
alorrean, eta bezeroari/erabiltzaileari 
arreta ematea, enpresa publikoetan 
zein enpresa pribatuetan, betiere inda-
rrean dagoen araudia eta kalitate pro-
tokoloak aplikatuz, bezeroen gogobe-
tetasuna ziurtatuz eta laneko arriskuen 
prebentzioko eta ingurumen babeseko 
arauen arabera jardunez.

ComPetenCIa General

La competencia general de este tí-
tulo consiste en realizar actividades 
de apoyo administrativo en el ámbito 
laboral, contable, comercial, finan-
ciero y fiscal, así como de atención 
al cliente/usuario, tanto en empresas 
públicas como privadas, aplicando la 
normativa vigente y protocolos de ca-
lidad, asegurando la satisfacción de la 
clientela y actuando según normas de 
prevención de riesgos laborales y pro-
tección ambiental.
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Lanpostu garrantzitsuenak

· Administrari laguntzailea.
· bulegoko laguntzailea.
· Kobrantza eta ordainketako administrari 

laguntzailea. 
· Merkataritza administraria.
· Pertsonalaren kudeaketako administrari 

laguntzailea. 
· Herri administrazioetako administrari 

laguntzailea.
· Harreragilea.
· bezeroen arretako langilea. 
· diruzaintzako langilea.
· ordainbideetako langilea.

Puestos de trabajo

· Auxiliar administrativo/a.
· Ayudante de oficina. 
· Auxiliar administrativo/a de cobros y pagos. 
· Administrativo/a comercial.
· Auxiliar administrativo/a de gestión de 

personal. 
· Auxiliar administrativo/a de las 

administraciones públicas.
· recepcionista.
· Empleado/a de atención al cliente.
· Empleado/a de tesorería. 
· Empleado/a de medios de pago.

 1. kurtsoa / 1er Curso 

 · Enpresa komunikazioa eta bezeroarentzako arreta
  Comunicación empresarial y atención al cliente
 · Salerosketako administrazio eragiketak
  operaciones administrativas de compra-venta
 · Informazioaren informatika tratamendua
  tratamiento informático de la información
 · Kontabilitate Teknika
  técnica contable
 · Giza Baliabideetako administrazio eragiketak
  operaciones administrativas de recursos humanos
 · Ingelesa
  Inglés

 2. kurtsoa / 2º Curso    

 · Enpresa eta Administrazioa
  empresa y administración
 · Kontabilitate dokumentazioaren tratamendua
  tratamiento de la documentación contable
 · Enpresa Ikasgelan
  empresa en el aula
 · Diruzaintza kudeaketako eragiketa osagarriak
  operaciones auxiliares de gestión de tesorería
 · Laneko prestakuntza eta orientabidea 
  Formación y orientación laboral
 · Lantokiko prestakuntza
  Formación en centros de trabajo
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