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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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