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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 
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Oliba-olioetan eta ardoetan teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 

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

Oliba-olioak lortzea

• Oliba-olioak erauzteko prozesuak gidatzea eta 
horiek fintzeko eta zuzentzeko eragiketak egitea.

• Oliba-olioa upategian ontziz aldatzeko eta 
biltegiratzeko prozesua kontrolatzea.

Ardoak eta likoreak egitea

Hauek dira jarduera eta lanpostu aipagarrienak:

• Ardogilea, ardoak, cavak, sagardoa eta 
beste edari eta eratorri batzuk egiten 
dituena.

• Oliba-olioen almazarako, erauzteko eta 
fintzeko maisua.

• Lehengaien harreragilea.
• Botilatzeko eta/edo ontziratzeko 

sekzioko langilea.
• Almazaren eta upeltegietako 

laborategiko, kalitate-kontroleko eta 
komertzialeko laguntzailea.

ZIKLOAREN MODULUAK

• Olioaren, ardogintzaren eta beste edari batzuen 
industriako lehengaiak eta produktuak.

• Oliba-olioak erauztea.
• Ardoak egitea.
• Mantentze elektromekanikoaren printzipioak.
• Oliba-olioak egokitzea.
• Beste edari eta deribatu batzuk egitea.
• Analisi sentsoriala.
• Elikagaien salmenta eta merkaturatzea.
• Biltegiko eragiketak eta kontrola elikagaien 

industrian.
• Elikagaiak manipulatzeko segurtasuna eta 

higienea.
• Lanerako prestakuntza eta orientazioa.
• Enpresa eta ekimena.
• Lantokietako prestakuntza.
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• Lehengaia kontrolatzea eta upeltegiko 
instalazioak eta makineria prestatzea.

• Ardoeri hartzidura eta akabera kontrolatzea.
• Binifikazio bereziak egitea.
• Destilazio prozesua gidatzea eta pattarrak eta 

likoreak egitea.
• Edariak ontziratzeko eta egokitzeko prozesua 

kontrolatzea.

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Zure jarduera profesionala oliba-olioak, ardoak 
eta beste edari batzuk egiteko eta ontziratzeko 
industrian egingo duzu, enpresa txiki, ertain edo 
handietan, teknologia tradizional edo 
aurreratuarekin; kualifikazio-maila bereko edo 
txikiagoko beste pertsona batzuekin lan egiten 
duten lantaldeetan, organikoki tarteko aginte 
baten mende. Zenbait enpresa txikitan, zure 
ardurapean langileak eduki ditzakezu eta 
zuzenean ekoizpen-arduradunaren mende egon.


