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ADMINISTRAZIOA
ETA KUDEAKETA
ADMINISTRACION

ADMINISTRAZIO
KUDEAKETA

OINARRIZKO
IKASKETAK

Enpresa Komunikazioa eta bezeroarentzako
arreta

Salerosketako administrazio eragiketak
Enpresa eta Administrazioa

Informazioren informatika tratamendua
Kontabilitate teknika

Giza baliabideetako administrazio eragiketak
Kontabilitate dokumentazioaren tratamendua
Ingelesa

Enpresa ikasgelan

Diruzaintza kudeaketako eragiketa osagarriak
Laneko prestakuntza eta orientabidea
Lantokiko prestakuntza
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LANBIDEAK

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.

GAITASUNAK

Informazioa erregistratu, landu eta transmititzea.

Produktu edota zerbitzuen salerosketaren
administrazio-kudeaketak egitea.

Pertsonalaren administrazio kudeaketak egitea.

Diruzaintzaren administrazio-kudeaketak eta
kontabilitate-erregistroak egitea.

Bezeroari finantza aseguru-produktu eta
zerbitzuei buruzko informazioa eta arreta
eskaintzea.

Administrazio publikoan administrazio
kudeaketak egitea.

Kudeaketarako programa informatiko orokorrak
eta bereziak erabiltzea.
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