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Administrazio kudeaketako teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea

Ziklo hezigarri hau amaitzen duzunean kalifikatuta
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 ofimatikako 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 ofimatikako aplikazioak erabiltzea.
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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 | / II.
- Edukien kudeaketa web orrietan.
+ Informazioaren tratamendu informatikoa I / I1.
- Diruzaintza kudeaketako eragiketa
osagarriak | /1l.
* Enpresa eta administrazioa.
- Enpresa ikasgelan.
- Kontabilitateko dokumentazioaren tratamendua.
- Lanerako prestakuntza eta orientazioa.
- Lantokietako prestakuntza.
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