
Formación 
Profesional 
Grado Medio

Administración 
y gestión 

Técnica/o
en gestión 
administrativa

Fondo Social Europeo

Europako Gizarte Funtsa

El FSE invierte en tu futuro

EGFk zure etorkizunean inbertitzen du

UNIÓN EUROPEA

EUROPAR BATASUNA

Erdi Mailako
Lanbide
Heziketa

Administrazioa 
eta kudeaketa

Administrazio 
kudeaketako
teknikaria 

Fondo Social Europeo

Europako Gizarte Funtsa

El FSE invierte en tu futuro

EGFk zure etorkizunean inbertitzen du

UNIÓN EUROPEA

EUROPAR BATASUNA



Técnica/o en gestión administrativa 
Tu futura profesión 

Cuando termines este ciclo formativo 
estarás cualificada/o para desarrollar las 
siguientes actividades profesionales: 

Actividades administrativas de recepción y 
relación con la/el cliente
•  Recepcionar y procesar las comunicaciones 

internas y externas.
•  Realizar las gestiones administrativas del 

proceso comercial.
•  Introducir datos y textos en terminales 

informáticos en condiciones de seguridad, 
calidad y eficiencia.

•  Gestionar el archivo en soporte convencional 
e informático.

•  Comunicarse en una lengua extranjera con un 
nivel de usuaria/o independiente en las 
actividades de gestión administrativa en 
relación con la/el cliente.

•  Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión 
de la información y la documentación.

Actividades de gestión administrativa
•  Realizar las gestiones administrativas

del proceso comercial.
•  Realizar las gestiones administrativas

de tesorería.
•  Efectuar las actividades de apoyo

administrativo de Recursos Humanos.
•  Realizar registros contables.
•  Introducir datos y textos en terminales

informáticos en condiciones de seguridad,
calidad y efi ciencia.

•  Gestionar el archivo en soporte convencional
e informático.

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

¿QUÉ DEBES TENER EN CUENTA?

Desarrollarás tu actividad profesional tanto 
en grandes como en medianas y pequeñas 
empresas, en cualquier sector de actividad, 
y particularmente en el sector servicios, 
así como en las administraciones públicas, 
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de 
administración y gestión de dichas empresas e 
instituciones y prestando atención a las/los 
clientes y ciudadanas/os.
Las ocupaciones y puestos de trabajo más 
relevantes son los siguientes:
•  Auxiliar administrativo.
•  Ayudante de ofi cina.
•  Auxiliar administrativo de cobros y pagos.
•  Administrativa/o comercial.
•  Auxiliar administrativo de gestión de personal.
•  Auxiliar administrativo de las administraciones 

públicas.
•  Recepcionista.
•  Empleada/o de atención al cliente.
•  Empleada/o de tesorería.
•  Empleada/o de medios de pago.

MÓDULOS DEL CICLO

•  Comunicación empresarial y atención al cliente.
•  Operaciones administrativas de compra-venta.
•  Técnica contable.
•  Operaciones administrativas de recursos

humanos.
•  Inglés básico I / II.
•  Gestión de contenidos en páginas web.
•  Tratamiento informático de la información I / II.
•  Operaciones auxiliares de gestión de

tesorería I / II.
•  Empresa y Administración.
•  Empresa en el aula.
•  Tratamiento de la documentación contable.
•  Formación y orientación laboral.
•  Formación en centros de trabajo.+ INFO

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

Administrazio kudeaketako teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 

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

Bezeroarekiko harrera eta harremaneko
administrazio jarduerak
• Barneko eta kanpoko komunikazioak jaso eta 

prozesatzea.
• Merkataritza prozesuko administrazio

kudeaketak egitea.
• Datuak eta testuak sartzea terminal

informatikoetan eta, horretarako, segurtasun, 
kalitate eta eragimen baldintzak betetzea.

• Artxiboa kudeatzea ohiko euskarrian eta euskarri
informatikoan.

• Administrazio kudeaketako jardueretan, bezeroari
dagokionez, erabiltzaile independentearen mailan
komunikatzea atzerriko hizkuntzaren batean.

• Informazioaren eta dokumentazioaren 
kudeaketan ofi matikako aplikazioak erabiltzea.

Administrazio kudeaketako jarduerak
• Merkataritza prozesuko administrazio

kudeaketak egitea.
• Diruzaintzako administrazio kudeaketak egitea.
• Giza baliabideetako administrazio arloko 

laguntzarako jarduerak egitea.
• Kontabilitateko erregistroak egitea.
• Datuak eta testuak sartzea terminal

informatikoetan eta, horretarako, segurtasun, 
kalitate eta eragimen baldintzak betetzea.

• Artxiboa kudeatzea ohiko euskarrian eta euskarri
informatikoan.

• Informazioaren eta dokumentazioaren 
kudeaketan ofi matikako aplikazioak erabiltzea.

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Profesional honek enpresa handi zein ertain 
edo txikietan egiten du lan, edozein jarduera
sektoretan, eta, batik bat, zerbitzuen sektorean,
bai eta administrazio publikoetan ere; horretarako, 
administrazio arloko laguntza eskaintzen die
enpresa eta erakunde horien administrazio eta
kudeaketako lanetan, eta bezero eta herritarrei 
arreta ematen die.
Hauek dira jarduera eta lanpostu aipagarrienak:
• Administrari laguntzailea.
• Bulegoko laguntzailea.
• Kobrantza eta ordainketen administrari

laguntzailea.
• Merkataritzako administraria.
• Langileen kudeaketarako administrari

laguntzailea.
• Administrazio publikoetako administrari 

laguntzailea.
• Harreragilea.
• Bezeroari arreta emateko enplegatua.
• Diruzaintzako enplegatua.
• Ordainbideetako enplegatua.

ZIKLOAREN MODULUAK

• Enpresa komunikazioa eta bezeroarentzako arreta.
• Salerosketako administrazio eragiketak.
• Kontabilitateko teknika.
• Giza baliabideen administrazio eragiketak.
• Oinarrizko ingelesa I / II.
• Edukien kudeaketa web orrietan.
• Informazioaren tratamendu informatikoa I / II.
• Diruzaintza kudeaketako eragiketa 

osagarriak I / II.
• Enpresa eta administrazioa.
• Enpresa ikasgelan.
• Kontabilitateko dokumentazioaren tratamendua.
• Lanerako prestakuntza eta orientazioa.
• Lantokietako prestakuntza.
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