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Técnico / a en gestión administrativa
Tu futura profesión

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

Actividades administrativas de recepción y 
relación con 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 efi ciencia.

•  Gestionar el archivo en soporte convencional
e informático.

•  Comunicarse en una lengua extranjera con
un nivel de usuario independiente en las
actividades de gestión administrativa en
relación con el cliente.

•  Manejar aplicaciones ofi máticas 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 los clientes
y ciudadanos.
Las ocupaciones y puestos de trabajo más 
relevantes son los siguientes:
•  Auxiliar administrativo.
•  Ayudante de ofi cina.
•  Auxiliar administrativo de cobros y pagos.
•  Administrativo comercial.
•  Auxiliar administrativo de gestión de personal.
•  Auxiliar administrativo de las administraciones

públicas.
•  Recepcionista.
•  Empleado de atención al cliente.
•  Empleado de tesorería.
•  Empleado 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

ren tratamendu sare eta 
ara te ieta o te ni aria
Zure etorkizuneko bizibidea 
Ziklo hezigarri hau amaitzen duzunean kalifi katuta 
egongo zara hurrengo jarduera profesionalak 
garatzeko:

r sareen munta eta eta mantent e-lana

• ren bana etara o eta saneamendura o sarea  
uin at ea.

• ren bana etara o eta saneamendura o sarea  
muntat ea.

• ren bana etara o eta saneamendura o sarea  
abian art ea eta aietan arit ea.

• ren bana etara o eta saneamendura o sarea  
mantent ea.

ren tratamendura o ara te ietan arit ea

• ra tratat e o eta ara te o pro esuetan 
arit ea.

• ra tratat e o eta ara te o fabri eta o 
e ipamendua  eta instala ioa  mantent e o

• lana  e itea.
• anpostuan lan arris uei ait int e o neurria  

art ea.

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

rofesional one  dministra ioan lan e iten 
dute  eta ornidura eta saneamendu sareen eta 
erai inen barne o sareen munta eta  eta arit e 
eta mantent e-lana  e iten ditu ten enpresetan  
bai eta ur tratamenduaren eta edate o uraren 
ara etaren eta onda in uren ara etaren 
se toreeta o enpresetan ere.
Hauek dira jarduera eta lanpostu aipagarrienak:
• r ornidurara o eta bana etara o sareen 

muntat ailea.
• aneamendu sareen eta instala ioen 

muntat ailea.
• r sareen muntat ailea.
• aneamendu sareen muntat ailea.
• ornidura ura  tratat e o instala io o 

lan ilea.
• onda in ura  tratat e o instala io o 

lan ilea.
• rraus etara o eta ur tratamendura o 

instala ioeta o lan ilea  eta instala io o 
beste lan ile bat u .

• rai ineta o ur instala ioen muntat ailea.

ZIKLOAREN MODULUAK
• uin eta te ni a  ur sareetan.
• e ani a io o eta lotura o te ni a .
• r sarea  muntat ea eta abian art ea.
• rai unt a uren tratamendura o sareetan eta 

ara te ietan.
• idrauli a eta ur sarea .
• areen mantent e-lana .
• anera o presta unt a eta orientabidea.
• r instala ioa  muntat ea eta mantent ea.
• ren tratamendura o ara te ia .
• Instala io ele tri oa  ur sareetan.
• raren alitatea.
• ipamenduen eta instala ioen mantent e-

lana .
• npresa eta e imen e int ailea.
• anto i o presta unt a.
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oladura  eta i eltserot a urbani a ioan
• rbani a io oladura  e itea.
• rai unt a o arris ua  ontrolat ea 

oinarri o mailan.




