
GOI MAILAKO HEZIKETA ZIKLOA: ADMINISTRAZIOA ETA FINANTZAK 

Lan eremuko lanbide nagusiak:   

Bulegoko edo lanbide-bulegoko administraria. Merkataritza-administraria. 
Kudeaketa- eta pertsonal-administraria. Kontularia. Banku eta finantza-
erakundeetako administraria. Diruzaintza-arduraduna. Ordainbideetako 
arduraduna. Karterako arduraduna. Baloreetako arduraduna. Atzerriko 
arduraduna. Administrazio publikoko administraria. Kobrantza-kudeaketako 
teknikaria. Auditoriako laguntzailea. Aseguruetako merkataritza-agentea eta 
banku eta finantza-entitateak. Administrazio-kudeatzaileak 

Funtzioak, gaitasun orokorra  

Pertsonalaren, ekonomia- eta finantza-eragiketen eta bezero edo 
erabiltzaileentzako informazio eta aholkularitzaren administrazioa eta 
kudeaketa antolatu eta burutzea, esparru publikoan nahiz pribatuan, 
enpresaren edo erakundearen tamaina eta jardueraren arabera eta 
markatutako helburuei, ezarritako barne-arauei eta indarrean dagoen araudiari 
jarraiki 

Moduluak (ikasgaiak)  

Administrazio publikoa 
Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa 
Auditoria 
Kontabilitatea eta fiskalitatea 
Merkataritza-kudeaketa eta bezeroarentzako arreta-zerbitzua 
Hornikuntzaren kudeaketa 
Finantza-kudeaketa 
Hizkuntza teknikoa 
Finantza- eta aseguru-zerbitzuak eta produktuak 
Giza bailabideak 
Enpresa-proiektua 
Kalitatea eta etengabeko hobekuntza  
Lantokiko prestakuntza 
Lan-prestakuntza eta –orientabidea 

Lanbide gaitasunak   

Definitu gabe 
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