
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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Gida, informazio eta laguntza 
turistikoetako goi-mailako teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 
Ziklo hezigarri hau amaitzen duzunean kalifikatuta 
egongo zara hurrengo jarduera profesionalak 
garatzeko:

Turisten eta bisitarien gida lanak

• Jardun esparruko kultur intereseko 
ondasunak eta ondarea interpretatzea 
turistei eta bisitariei.

• Jardun esparruko naturguneak eta 
natura interesa duten beste ondasun 
batzuk interpretatzea turistei eta 
bisitariei.

• Turistendako eta bisitariendako lagun 
egiteko eta laguntzeko zerbitzuak 
ematea eta ibilbide turistikoak 
diseinatzea.

• Gidaritza eta animazioko turismo 
zerbitzuetan ingelesez komunikatzea, 
erabiltzaile trebearen mailarekin.

• Gidaritza eta animazioko turismo 
zerbitzuetan ingelesa ez den atzerriko 
hizkuntza batean komunikatzea, 
erabiltzaile trebearen mailarekin

Turisten eta bisitarien tokiko 
sustapen turistikoa

• Turismoaren arloko informazioa 
kudeatzea.

• Tokiko zerbitzu eta produktu 
turistikoak sortzea, sustatzea eta 
kudeatzea.

• Turismoaren arloko informazio eta 
banaketa unitateak kudeatzea.
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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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Bidaia konbinatuak eta ekitaldiak sortzea eta 
kudeatzea
• Turismoaren arloko informazio eta 

banaketa unitateak kudeatzea.
• Ekitaldiak kudeatzea.
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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.
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• Tokiko gida.
• Gida laguntzailea.
• Kultur intereseko ondasunetako gida.
• Turismoko informatzailea.
• Informazio bulegoko burua.
• Turismoko sustatzailea.
• Aholkularitza turistikoko enpresako teknikaria.
• Tokiko turismo garapeneko agentea.
• Lurreko edo uretako garraiobideetako 

laguntzailea.
• Terminaletako laguntzailea (geltokiak, portuak 

eta aireportuak).
• Garraio terminaletako fakturazio arduraduna.
• Azoketako, kongresuetako eta 

konbentzioetako laguntzailea.
• Ekitaldietako zerbitzuetako arduraduna

ZIKLOAREN MODULUAK

• Turismo merkatuaren egitura.

• Protokoloa eta harreman publikoak.
• Turismo arloko marketina.
• Ingelesa.
• Atzerriko Bigarren Hizkuntza.
• Helmuga turistikoak.
• Baliabide turistikoak.
• Lanerako prestakuntza eta orientabidea.
• Informazio turistikoko zerbitzua.
• Turismoko gidaritza eta laguntza 

prozesuak.
• Produktu turistikoak diseinatzea.
• Enpresa eta ekimena.
• Turismoko gidaritza, informazio eta 

laguntza proiektuak.
• Lantokiko prestakuntza.
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Ostalaritza
eta turismoa

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Titulu hau eskuratzen dutena sektore turistikoan 
jarduten du, zentzu zabalenean. Horren barnean 
daude edozein motatako ekitaldiak, bidaiarien 
terminalak eta garraio enpresak, baita 
tradiziozko turismo alorrak ere, konparaziorako, 
helmugak eta informazio puntuak, besteak 
beste. Horrez gain, gai da tokiko garapen planak 
eta jarduerak sortzeko eta aplikatzeko, sektore 
berari loturik.

Norberaren edo besteren konturako langilea da, 
administrazio publikoetako edo antzeko 
erakundeetako (partzuergoak, patronatuak eta 
abar) lanpostuak izateko aukera ere badago.

Lanbide eta lanpostu garrantzitsuenal hauek 
dira:


