
Técnico / / a superior 
en administración y fi nanzas
Tu futura profesión

Cuando termines este ciclo formativo estarás
cualificado/a para desarrollar las siguientes
actividades profesionales: 

Administración de recursos humanos

• Realizar la gestión y control administrativo 
de recursos humanos.

• Realizar el apoyo administrativo a las tareas de 
selección, formación y desarrollo de recursos 
humanos.

• Administrar los sistemas de información y 
archivo en soporte convencional e informático.

• Manejar aplicaciones ofi máticas en la gestión
de la información y la documentación.

Gestión fi nanciera

• Determinar las necesidades fi nancieras de la
empresa.

• Gestionar la información y contratación de los 
recursos fi nancieros.

• Gestionar y controlar la tesorería y su 
presupuesto.

• Manejar aplicaciones ofi máticas en la gestión
de la información y la documentación.

Asistencia documental y de gestión en 
despachos y ofi cinas

• Administrar y gestionar con autonomía las 
comunicaciones de la dirección.

• Elaborar documentación y presentaciones
profesionales en distintos formatos.

• Administrar los sistemas de información y 
archivo en soporte convencional e informático.

• Preparar y presentar expedientes y 
documentación jurídica y empresarial ante
organismos y administraciones públicas.

• Efectuar las actividades de apoyo 
administrativo de recursos humanos.

• Realizar las gestiones administrativas de
tesorería.

Cualificación profesional incompleta

Gestión contable y de auditoría

• Realizar la gestión contable y fi scal.

+ INFO 

T 848 42 66 16 | 848 42 64 00
www.educacion.navarra.es

¿QUÉ DEBES TENER EN CUENTA?

Desarrollarás tu actividad profesional tanto
en grandes como en medianas y pequeñas 
empresas, en cualquier sector de actividad,
particularmente en el sector servicios, así 
como en las Administraciones Públicas, 
desempeñando las tareas administrativas en la 
gestión y el asesoramiento en las áreas laboral,
comercial, contable y fi scal de dichas empresas 
e instituciones, ofreciendo un servicio y atención 
a los clientes y ciudadanos, realizando trámites
administrativos con las Administraciones
Públicas y gestionando el archivo y las 
comunicaciones de la empresa.

Las ocupaciones y puestos de trabajo más 
relevantes son los siguientes:

• Administrativo de ofi cina.

• Administrativo comercial.

• Administrativo fi nanciero.

• Administrativo contable.

• Administrativo de logística.

• Administrativo de banca y de seguros.

• Administrativo de recursos humanos.

• Administrativo de la Administración Pública.

• Administrativo de asesorías jurídicas,
contables, laborales, fi scales o gestorías.

• Técnico en gestión de cobros.

• Responsable de atención al cliente.

MÓDULOS DEL CICLO

• Gestión de la documentación jurídica y 
empresarial.

• Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa.

• Ofimática y proceso de la información.

• Proceso integral de la actividad comercial.

• Comunicación y atención al cliente.

• Gestión de recursos humanos.

• Inglés I / II.

 • Gestión fi nanciera.

• Contabilidad y fi scalidad.

• Gestión logística y comercial.

• Simulación empresarial.

• Formación y orientación laboral.

• Proyecto de administración y fi nanzas.

• Formación en centros de trabajo.
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Jatetxe-arloko zerbitzuen 
zuzendaritzako goi mailako teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 
Ziklo hezigarri hau amaitzen duzunean kalifi katuta 
egongo zara hurrengo jarduera profesionalak 
garatzeko:

 Jatetxe arloko zerbitzu prozesuak kudeatzea.
• Jatetxe arloko zerbitzu prozesuak definitzea 

eta planifikatzea..
• Jatetxe arloko zerbitzu prozesuak gainbegira-

tzea eta garatzea.
• Jatetxe arloko zerbitzuetako sailak kudeatzea.
• Ardoez bestelako edariei buruz aholkatzea eta 

edari horiek prestatzea eta aurkeztea..
• Ardoak zerbitzatzea eta horiei buruzko oinar-

rizko informazioa ematea.
• Jatetxe arloko protokolo arauak aplikatzea.
• Ostalaritzan segurtasun eta higiene arauak eta 

ingurumena babesteari buruzkoak betez jar-
dutea.

• Jatetxe arloko zerbitzuetan ingelesez komuni-
katzea, erabiltzaile independentearen mailan.

Sommelier-lanak.

• Ardoetan espezializatutako zerbitzu proze-
suak egitea.

• Ostalaritzan segurtasun eta higiene arauak 
eta ingurumena babesteari buruzkoak betez 
jardutea.

• Jatetxe arloko zerbitzuetan atzerriko 
hizkuntza batean komunikatzea, erabiltzaile 
independentearen mailan.

Jatetxe arloko zuzendaritza.

+ INFO

T 848 42 66 16 | 848 42 64 00
www.educacion.navarra.es/eu/web/dpto/formacion-profesional

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Titulu hau eskuratzen dutenak enpresa handietan 
zein ertainetan eta txikietan aritzen dira, edozein
jarduera sektoretan, batez ere zerbitzuen 
sektorean, baita administrazio publikoetan ere, 
lan administratiboak eginez enpresa eta erakunde
horien lan, merkataritza, kontabilitate eta zerga 
arloetako kudeaketan eta aholkularitzan, bezeroei
eta herritarrei zerbitzua eta arreta eskainiz, izapide
administratiboak eginez administrazio publikoekin 
eta enpresarekin komunikazioak eta artxiboa 
kudeatuz.

Lanbide eta lanpostu garrantzitsuenak hauek dira:
• Bulegoko administraria.
• Merkataritzako administraria.
• Finantzako administraria.
• Kontabilitateko administraria.
• Logistikako administraria.
• Bankuko eta aseguruetako administraria.
• Giza baliabideen administraria.
• Administrazio publikoko administraria.
• Lege, kontabilitate, lan edo zerga arloko

administraria, edo gestorietakoa.
• Kobrantzak kudeatzeko teknikaria.
• Bezeroari arreta emateko arduraduna.

ZIKLOAREN MODULUAK

• Lege eta enpresa arloko dokumentazioaren 
kudeaketa.

• Giza baliabideak eta gizarte-erantzukizun 
korporatiboa.

• Bulegotika eta informazioaren prozesua.
• Merkataritza jardueraren prozesu integrala.
• Bezeroarenganako komunikazioa eta arreta.
• Giza baliabideen kudeaketa.
• Ingelesa I / II.
• Finantzen kudeaketa.
• Kontabilitatea eta fi skalitatea.
• Logistikako kudeaketa eta merkataritzakoa.
• Enpresa simulazioa.
• Lanerako prestakuntza eta orientabideak.
• Administrazioko eta fi nantzetako proiektua.
• Lantokiko prestakuntza.
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Administrazioa 
eta kudeaketa

• Ardoak eta ardoaz bestelako beste edari 
alkoholdunak eta analkoholikoak dastatzea.

• Ardoen eta ardoaz bestelako beste edari alko-
holdunen eta analkoholikoen eskaintzak 
diseinatzea.

• Sommelier-lanetako berezko produktu hauta-
tuen analisi sentsoriala egitea eta produktu 
horien eskaintzak diseinatzea.

• Jatetxe arloko ardoetarako kontserbazio eta 
heltze upeltegien funtzionamendua kudeatzea 
eta horiek abian jartzeko aholkuak ematea.

• Jatetxe arloko produkzio unitatea zuzentzea eta 
kudeatzea.

• Jatetxe arloko zerbitzu prozesuak definitzea eta 
planifikatzea.

• Jatetxe arloko hornikuntza prozesuak kudeatzea.
• Jatetxe arloko establezimendu baten ku-deaketa 

ekonomikoa eta finantzarioa egitea.
• Jatetxe arloan kalitatea, ingurumena eta 

segurtasuna kudeatzea.
• Jatetxe arloko eskaintzak diseinatzea eta 

merkaturatzea.
• Jatetxe arloko zerbitzuetan ingelesez komu-

nikatzea, erabiltzaile independentearen mailan.

Sukaldeko zuzendaritza eta produkzioa.
. Elikagaiak dastatzea, horiek hautatzeko eta 
sukaldaritzan erabiltzeko.
. Eskaintza gastronomikoak diseinatzea.
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Administrazioko eta fi nantzetako 
goi mailako teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 

Ziklo hezigarri hau amaitzen duzunean kalifi katuta
egongo zara hurrengo jarduera profesionalak 
garatzeko:

Giza baliabideen administrazioa
• Giza baliabideen kudeaketa eta kontrol 

administratiboa egitea.
• Giza baliabideak hautatu, prestatu eta garatzeko 

lanei laguntza administratiboa ematea.
• Informazio eta artxiboko sistemak 

administratzea ohiko euskarrian zein 
informatikoan.

• Bulegotikako aplikazioak erabiltzea
informazioaren eta dokumentazioaren 
kudeaketan.

Finantzen kudeaketa, ondoko gaitasun unitate 
hauek biltzen dituena
• Enpresaren finantza beharrak zehaztea.
• Finantza baliabideen informazioa eta 

kontratazioa kudeatzea.
• Diruzaintza eta aurrekontua kudeatu eta

kontrolatzea.
• Bulegotikako aplikazioak erabiltzea

informazioaren eta dokumentazioaren 
kudeaketan.

Langela eta bulegoetako dokumentu eta 
kudeaketa laguntza
• Zuzendaritzaren komunikazioak autonomiaz 

administratu eta kudeatzea.
• Dokumentazioa eta aurkezpen profesionalak

prestatzea hainbat formatutan.
• Informazio eta artxiboko sistemak 

administratzea ohiko euskarrian zein 
informatikoan.

• Espedienteak eta dokumentazio juridikoa 
zein enpresakoa prestatu eta erakunde eta
administrazio publikoetan aurkeztea.

• Giza Baliabideetako administrazio arloko 
laguntzarako jarduerak egitea.

• Diruzaintzako administrazio kudeaketak egitea.

Osatugabeko lanbide kualifi kazioa

Kontabilitatea eta auditoria kudeatzea
• Kontabilitate eta zerga arloko kudeaketa egitea.

+ INFO 

T 848 42 66 16 | 848 42 64 00
www.educacion.navarra.es

• Elikagaien eta edarien zuzendaria.
• Sukaldaritza modernoaren gainbegiralea.
• Maître-a.
• Aretoko burua.
• Taberna-kafetegiko arduraduna.
• Oturuntza burua.
• Catering-etako ekintzen burua.
• Sommelierra.

• Edarien erosketetako arduraduna.
• Ekonomatuko eta upeltegiko arduraduna.

ZIKLOAREN MODULUAK

• Lehengaien hornikuntzaren kontrola.

• Kalitatearen eta elikagaien segurtasun eta 
higienearen kudeaketa.

• Jatetxeko zerbitzu prozesuak.
• Gastronomia eta nutrizioa.
• Giza baliabideak eta lantaldeen zuzenda-

ritza jatetxe arloan.
• Ingelesa I.
• Atzerriko bigarren hizkuntza.
• Taberna-kafetegiko zerbitzu prozesuak.
• Ingelesa.
• Sommelier-lanak.
• Jatetxe arloko zerbitzuen eta ekitaldien 

plangintza eta zuzendaritza.
• Administrazio eta merkataritza kudeaketa 

jatetxe arloan.
• Lanerako prestakuntza eta orientazioa.
• Enpresa eta ekimena.
• Jatetxe arloko zerbitzuen zuzendaritzako 

proiektua.
• Lantokiko prestakuntza.
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Ostalaritza
eta turismoa

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Titulu hau eskuratzem dutenak sektore publikoko 
nahiz pribatuko jatetxe arloko enpresa handietan, 
ertainetan edo txikietan egiten dute lan. Kasu 
horretan, jatetxeko zuzendaritzaren edo geren-
tziaren mende edo hierarkian gorago dagoen 
horien baliokidearen mende betetzen dituzte 
beren egitekoak.

Halaber, ardoen eta beste edarien merkataritzaren 
esparruan egin dezakete lan, bai zuzeneko sal-
mentan, bai banaketan, bai aholkularitzan.

Lanbide eta lanpostu garrantzitsuenak hauek dira:


