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ADMINISTRAZIOA
ETA KUDEAKETA
ADMINISTRACION

Y GESTION

ADMINISTRAZIOA
ETA FINANTZAK

OINARRIZKO
IKASKETAK

Dokumentazio juridikoaren eta
enpresakoaren kudeaketa

Giza baliabideak eta erantzunkizun sozial
korporatiboa

Bulegotika eta informazioaren prozesua
Merkataritza-jardueraren prozesu integrala
Komunikazioa eta bezeroarenganako arreta
Ingelesa

Giza balizabideen kudeaketa

Finantza kudeaketa

Kontabilitatea eta fiskalitatea

Logistikako eta merkataritzako kudeaketa
Enpresa simulazioa

Administrazio eta finantza proiektua
Laneko prestakuntza eta orientabidea
Lantokiko prestakuntza
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IRTEERAK

ENPRESAN LANA
UNIBERTSITATEA
BESTE GOI MAILAKO ZIKLO BAT

o
LANBIDEAK

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.

GAITASUNAK

Enpresa bat administratzea eta kudeatzea.
Izakinen eta betebeharrekoen kudeaketa.
Kontabilitatea eta zergen tramitea egitea.

Langileak kontratatu eta nominak egiteko
gai izatea.

Kudeaketa, eta bezeroarekiko arreta.

Finantziazioaren aurrekontuen eta
diruzaintzaren kudeaketa.

Kudeaketarako programa informatiko
orokorrak eta bereziak erabiltzea.
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Y GESTION

ADMINISTRAZIOA
ETA KUDEAKETA
ADMINISTRACION

éDMINISTRACION

MATERIAS
BASICAS

Gestion de la documentacion juridica y
empresarial

Recursos humanos y responsabilidad
social corporativa

Ofimatica y proceso de la informacién
Proceso integral de la actividad comercial
Comunicacién y atencion al cliente
Inglés

Gestién de recursos humanos
Gestiodn financiera

Contabilidad y fiscalidad

Gestion logistica y comercial
Simulacién empresarial

Proyecto de administracién y finanzas
Formacion y orientacion laboral
Formacién en centros de trabajo
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SALIDAS

TRABAJO EN EMPRESA
UNIVERSIDAD
OTRO CICLO DE GRADO SUPERIOR

FINANZAS
I

o
PUESTOS DE
TRABAJO

Administrativa/o de oficina.

Administrativa/o comercial.

Administrativa/o financiero.

Administrativa/o contable.

Administrativa/o de logjistica.
Administrativa/o de banca y de seguros.
Administrativa/o de Recursos humanos.
Administrativa/o de la Administracion publica.

Administrativa/o de asesorias juridicas,
contables, laborales, fiscales o gestorias.

Técnica/o en gestién de cobros.
Responsable de atencién al cliente.

HABILIDADES

Administrar y gestionar una empresa

Realizar la gestion de existencias y
trdmites necesarios

Realizar la contabilidad y tramitar
los impuestos

Realizar la contratacion de personal
y confeccionar las néminas

Gestidn y atencién al cliente

Gestion de la financiacién | el
presupuesto y la tesoreria

Utilizar programas informéticos genéricos
y especificos de gestion
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extranjero europeos marcha de gestionada
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