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Administrazioko eta fi nantzetako 
goi mailako teknikaria
Zure etorkizuneko bizibidea 

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

Giza baliabideen administrazioa
• Giza baliabideen kudeaketa eta kontrol 

administratiboa egitea.
• Giza baliabideak hautatu, prestatu eta garatzeko 

lanei laguntza administratiboa ematea.
• Informazio eta artxiboko sistemak 

administratzea ohiko euskarrian zein 
informatikoan.

• Bulegotikako aplikazioak erabiltzea
informazioaren eta dokumentazioaren 
kudeaketan.

Finantzen kudeaketa, ondoko gaitasun unitate 
hauek biltzen dituena
• Enpresaren finantza beharrak zehaztea.
• Finantza baliabideen informazioa eta 

kontratazioa kudeatzea.
• Diruzaintza eta aurrekontua kudeatu eta

kontrolatzea.
• Bulegotikako aplikazioak erabiltzea

informazioaren eta dokumentazioaren 
kudeaketan.

Langela eta bulegoetako dokumentu eta 
kudeaketa laguntza
• Zuzendaritzaren komunikazioak autonomiaz

administratu eta kudeatzea.
• Dokumentazioa eta aurkezpen profesionalak

prestatzea hainbat formatutan.
• Informazio eta artxiboko sistemak 

administratzea ohiko euskarrian zein 
informatikoan.

• Espedienteak eta dokumentazio juridikoa 
zein enpresakoa prestatu eta erakunde eta
administrazio publikoetan aurkeztea.

• Giza Baliabideetako administrazio arloko 
laguntzarako jarduerak egitea.

• Diruzaintzako administrazio kudeaketak egitea.

Osatugabeko lanbide kualifi kazioa

Kontabilitatea eta auditoria kudeatzea
• Kontabilitate eta zerga arloko kudeaketa egitea.

+ INFO 

T 848 42 66 16 | 848 42 64 00
www.educacion.navarra.es

KONTUAN HARTU BEHAR DUZUNA

Titulu hau eskuratzen dutenak enpresa handietan 
zein ertainetan eta txikietan aritzen dira, edozein
jarduera sektoretan, batez ere zerbitzuen 
sektorean, baita administrazio publikoetan ere, 
lan administratiboak eginez enpresa eta erakunde
horien lan, merkataritza, kontabilitate eta zerga 
arloetako kudeaketan eta aholkularitzan, bezeroei
eta herritarrei zerbitzua eta arreta eskainiz, izapide
administratiboak eginez administrazio publikoekin 
eta enpresarekin komunikazioak eta artxiboa 
kudeatuz.

Lanbide eta lanpostu garrantzitsuenak hauek dira:
• Bulegoko administraria.
• Merkataritzako administraria.
• Finantzako administraria.
• Kontabilitateko administraria.
• Logistikako administraria.
• Bankuko eta aseguruetako administraria.
• Giza baliabideen administraria.
• Administrazio publikoko administraria.
• Lege, kontabilitate, lan edo zerga arloko

administraria, edo gestorietakoa.
• Kobrantzak kudeatzeko teknikaria.
• Bezeroari arreta emateko arduraduna.

ZIKLOAREN MODULUAK

• Lege eta enpresa arloko dokumentazioaren 
kudeaketa.

• Giza baliabideak eta gizarte-erantzukizun 
korporatiboa.

• Bulegotika eta informazioaren prozesua.
• Merkataritza jardueraren prozesu integrala.
• Bezeroarenganako komunikazioa eta arreta.
• Giza baliabideen kudeaketa.
• Ingelesa I / II.
• Finantzen kudeaketa.
• Kontabilitatea eta fi skalitatea.
• Logistikako kudeaketa eta merkataritzakoa.
• Enpresa simulazioa.
• Lanerako prestakuntza eta orientabideak.
• Administrazioko eta fi nantzetako proiektua.
• Lantokiko prestakuntza.
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Técnica/o superior en dirección de 
servicios en restauración
Tu futura profesión 
Cuando termines este ciclo formativo estarás 
cualificada/o para desarrollar las siguientes 
actividades profesionales: 

Gestión de procesos de servicio en restauración
• Definir y planificar procesos de servicio en 

restauración.
• Supervisar y desarrollar procesos de servicio 

en restauración.
• Gestionar departamentos de servicio de 

restauración.
• Asesorar sobre bebidas distintas a vinos, 

prepararlas y presentarlas.
• Servir vinos y prestar información básica sobre 

los mismos.
• Aplicar las normas de protocolo en 

restauración.
• Actuar bajo normas de seguridad, higiene y 

protección ambiental en hostelería.
• Comunicarse en inglés, con un nivel de usuario 

independiente, en los servicios de restauración.

Sumillería
• Catar vinos y otras bebidas analcohólicas y 

alcohólicas distintas a vinos.
• Diseñar ofertas de vinos y otras bebidas 

analcohólicas y alcohólicas distintas a vinos.
• Realizar análisis sensoriales de productos 

selectos propios de sumillería y diseñar sus 
ofertas.

• Gestionar el funcionamiento de bodegas de 
conservación y maduración de vinos para res-
tauración y asesorar en su puesta en marcha.

• Realizar los procesos de servicio especializa-
do de vinos.

• Actuar bajo normas de seguridad, higiene y 
protección ambiental en hostelería.

• Comunicarse en una lengua extranjera, con un 
nivel de usuario independiente, en los servi-
cios de restauración.

Dirección en restauración

+ INFO

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

¿QUÉ DEBES TENER EN CUENTA?

Desarrollarás tu actividad profesional tanto
en grandes como en medianas y pequeñas 
empresas, en cualquier sector de actividad,
particularmente en el sector servicios, así 
como en las Administraciones Públicas, 
desempeñando las tareas administrativas en la 
gestión y el asesoramiento en las áreas laboral,
comercial, contable y fi scal de dichas empresas 
e instituciones, ofreciendo un servicio y atención 
a los clientes y ciudadanos, realizando trámites
administrativos con las Administraciones
Públicas y gestionando el archivo y las 
comunicaciones de la empresa.

Las ocupaciones y puestos de trabajo más 
relevantes son los siguientes:

• Administrativo de ofi cina.

• Administrativo comercial.

• Administrativo fi nanciero.

• Administrativo contable.

• Administrativo de logística.

• Administrativo de banca y de seguros.

• Administrativo de recursos humanos.

• Administrativo de la Administración Pública.

• Administrativo de asesorías jurídicas,
contables, laborales, fi scales o gestorías.

• Técnico en gestión de cobros.

• Responsable de atención al cliente.

MÓDULOS DEL CICLO

• Gestión de la documentación jurídica y 
empresarial.

• Recursos humanos y responsabilidad social
corporativa.

• Ofimática y proceso de la información.

• Proceso integral de la actividad comercial.

• Comunicación y atención al cliente.

• Gestión de recursos humanos.

• Inglés I / II.

 • Gestión fi nanciera.

• Contabilidad y fi scalidad.

• Gestión logística y comercial.

• Simulación empresarial.

• Formación y orientación laboral.

• Proyecto de administración y fi nanzas.

• Formación en centros de trabajo.
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• Dirigir y gestionar una unidad de producción 
en restauración.

• Definir y planificar procesos de servicio en 
restauración.

• Gestionar procesos de aprovisionamiento en 
restauración.

• Realizar la gestión económico-financiera de 
un establecimiento de restauración.

• Realizar la gestión de calidad, ambiental y de 
seguridad en restauración.

• Diseñar y comercializar ofertas de restaura-
ción

• Comunicarse en inglés, con un nivel de usua-
rio independiente, en los servicios de restaura-
ción.

Dirección y producción en cocina
• Catar alimentos para su selección y uso en 

hostelería.
• Diseñar ofertas gastronómicas.



Técnico / / a superior 
en administración y fi nanzas
Tu futura profesión 

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

Administración de recursos humanos

• Realizar la gestión y control administrativo 
de recursos humanos.

• Realizar el apoyo administrativo a las tareas de 
selección, formación y desarrollo de recursos 
humanos.

• Administrar los sistemas de información y 
archivo en soporte convencional e informático.

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

Gestión fi nanciera

• Determinar las necesidades fi nancieras de la
empresa.

• Gestionar la información y contratación de los 
recursos fi nancieros.

• Gestionar y controlar la tesorería y su 
presupuesto.

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

Asistencia documental y de gestión en 
despachos y ofi cinas

• Administrar y gestionar con autonomía las 
comunicaciones de la dirección.

• Elaborar documentación y presentaciones
profesionales en distintos formatos.

• Administrar los sistemas de información y 
archivo en soporte convencional e informático.

• Preparar y presentar expedientes y 
documentación jurídica y empresarial ante
organismos y administraciones públicas.

• Efectuar las actividades de apoyo 
administrativo de recursos humanos.

• Realizar las gestiones administrativas de
tesorería.

Cualifi cación profesional incompleta

Gestión contable y de auditoría

• Realizar la gestión contable y fi scal.

+ INFO 

T 848 42 66 16 | 848 42 64 00
www.educacion.navarra.es

• Directora-director de alimentos y bebidas.

MÓDULOS DEL CICLO

• Control del aprovisionamiento de materias 
primas.

• Gestión de la calidad y de la seguridad e 
higiene alimentaria.

• Procesos de servicios en restauración.

• Gastronomía y nutrición.

• Recursos humanos y dirección de equipos 
de restauración.

• Inglés I.

• Segunda lengua extranjera

•  Procesos de servicios en bar-cafetería.

• Inglés.

• Sumillería.

• Planificación y dirección de servicios y 
eventos en restauración.

• Gestión administrativa y comercial en 
restauración.

• Formación y orientación laboral.

• Proyecto de dirección de servicios de 
restauración.

• Formación en centros de trabajo.
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Hostelería
y Turismo

¿QUÉ DEBES TENER EN CUENTA?

Desarrollarás tu actividad profesional tanto en 
grandes como en medianas y pequeñas empre-
sas de restauración del sector público o privado. 
En este caso, realizan sus funciones bajo la de-
pendencia de la dirección o gerencia de restau-
rante, o superior jerárquico equivalente.

También puedes desarrollar tu actividad profe-
sional en el ámbito del comercio de vinos y 
otras bebidas, ya sea en la venta directa, la dis-
tribución o la asesoría.

Las ocupaciones y puestos de trabajo más 
relevantes son los siguientes:
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• Supervisora-supervisor de restauración moderna.
• Maitrê.
• Jefa-jefe de sala.
• Encargada-o de bar-cafetería.
• Jefa-jefe de banquetes

• Jefa-jefe de operaciones de catering.
• Sumiller.
• Responsable de compras de bebidas
• Encargada-o de economato y bodega.


