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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

Okintzako, gozogintzako eta 
konfiteriako teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 
Ziklo hezigarri hau amaitzen duzunean kalifi katuta 
egongo zara hurrengo jarduera profesionalak 
garatzeko:

Okintza eta Opilak

• Okintzako eta opilgintzako oreak egiteko 
eragiketak egitea eta/edo zuzentzea.

• Okintzako eta opilgintzako produktuen 
elaborazio osagarriak, osaera, dekorazioa eta 
ontziratzea egitea eta/edo gidatzea.

• Okintza-industrian segurtasunari, higieneari eta 
ingurumena babesteari buruzko araudia 
aplikatzea.

Pastelgintza eta konfiteria

• Lehengaien eta osagarrien eta amaitutako 
produktuen hornikuntza, biltegiratzea eta 
bidalketa kontrolatzea, eta elaborazio-
prozesuetan erabili beharreko tresneria eta 
lanabesak prestatzea.

• Pastelgintzako eta gozogintzako oreak, pastak 
eta aplikazio ugariko oinarrizko produktuak 
egiteko eragiketak egitea eta/edo kontrolatzea.

• Gozogintzako, txokolategiko, galletagintzako 
eta beste elaborazio batzuetako produktuak 
egiteko eragiketak egitea eta/edo kontrolatzea.

LG
/D

L 
N

A 
31

2-
20

17

Gozogintza

• Gozogintzako eskaintza errazak definitzea, 
barne-hornikuntza egitea eta kontsumoak 
kontrolatzea.

• Pastelgintzako eta gozogintzako oreak, 
pastak eta aplikazio ugariko oinarrizko 
produktuak egiteko eragiketak egitea eta/edo 
kontrolatzea.

• Ore eta pastekin, sukaldeko postreekin eta 
izozkiekin egindako produktuak egitea eta 
aurkeztea.

• Ostalaritzan segurtasunari, higieneari eta 
ingurumena babesteari buruzko arauak betez 
jardutea.

• Pastelgintzako eta konfiteriako produktuen 
akabera eta dekorazioa egitea.

• Pastelgintzako eta konfiteriako produktuak 
ontziratzea eta aurkeztea.

• Elikagaien industrian segurtasunari, higieneari 
eta ingurumena babesteari buruzko araudia 
aplikatzea.
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KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Batez ere okintzako, gozogintzako eta 
konfiteriako produktuak egiten dituzten 
artisau-lantegietan edo erdi-industrialetan 
egingo duzu lan, bai eta ostalaritza-sektorean, 
sukaldaritzako azpisektorean eta norberaren 
edo besteren konturako elaboratzaile gisa ere. 
Okintzako, gozogintzako eta gozogintzako 
produktuak egiten eta saltzen dituzten 
establezimenduetan ere jardungo duzu 
elikagaien merkataritzaren sektorean.

Hauek dira jarduera eta lanpostu 
aipagarrienak:

• Opilen egilea.

• Oreen eta pizza-oinarrien egilea.

• Gozogilea.

• Pastelen egilea eta dekoratzailea.

• Gozogilea.

• Turroigilea.

• Karameluen eta gozokien egilea.

• Kakao- eta txokolate-produktuen 
egilea.

• Txurrogilea.

• Galleta-egilea.

• Jatetxe-arloko postreen egilea.

ZIKLOAREN MODULUAK

• Okintzako, pastelgintzako eta gozogintzako 
lehengaiak eta prozesuak.

• Okintzako eta opilgintzako elaborazioak.

• Pastelgintzako eta gozogintzako oinarrizko 
prozesuak.

• Biltegiko eragiketak eta kontrola elikagaien 
industrian.

• Elikagaiak manipulatzeko segurtasuna eta 
higienea.

• Okintzako eta pastelgintzako produktuen 
aurkezpena eta salmenta.

• Lanerako preatakuntza eta orientazioa.

• Gozogintzako eta beste espezialitate 
batzuetako elaborazioak.

• Jatetxe-arloko postreak.

• Gozogintzako produktuak.

• Enpresa eta ekimena.

• Lantokietako prestakuntza.
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+ INFO
T 848 42 66 16 | 848 42 64 00
www.educacion.navarra.es/eu/web/dpto/formacion-profesional


