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ADMINISTRAZIO KUDEAKETAKO

TEKNIKARIA

ERDI MAILAKO ZIKLOA

2 urte / DBH edo baliokidea Lan poltsa
/ Sarbide froga
/ Oinarrizko Lanbide Heziketa

Ziklo hau bukatzean, lan hauek burutzeko gai izango zara:

- Administrazio-laguntzeko jarduerak egiteko, lanaren, kontabilitatearen,
merkataritzaren, finantzen eta zergen alorrean.

- Bezeroari/erabiltzaileari arreta emateko, enpresa publikoetan zein enpresa pribatuetan,
hiru hizkuntzetan.

- Dagoen araudia eta kalitate-protokoloak aplikatuko dituzu.

- Bezeroen gogobetetasuna ziurtatzeko eta laneko arriskuen prebentzioko eta
ingurumen-babeseko arauen arabera jardungo zara.

« Administrari laguntzaile eta bulegoko laguntzailea.

Irteera profesionalak

- Kobratuak eta ordainketen administrari laguntzailea.

ADMINISTRAZIOA ETA KUDEAKETA

« Administrari komertziala, pertsonal-kudeaketaren

administrari laguntzailea.

- Harreragile eta bezeroen arretarako langilea.
GOl MAILAKO

« Diruzaintzako langilea. ZIKLOA

ERDI MAILAKO ZIKLOA



www.meka.eus

Ikasketa plana

Enpresa komunikazioa eta bezeroentzako arreta

Salerosketako eta administrazio-eragiketak
Informazioaren informatika tratamendua
Kontabilitate teknika

Giza baliabideetako administrazio eragiketak
Ingelesa

Enplegagarritasuna |

Enpresa eta administrazioa

Kontabilitate dokumentazioaren tratamendua
Enpresa ikasgelan

Diruzaintza kudeaketako eragiketa osagarriak
Lan prestakuntza eta orientabidea

Lantokiko prestakuntza

Zikloko proiektuak -

IKASLEAK DUALA/ ELEANITZA ERRONKETAN ERASMUS BEKAK
prestakuntza DUAL AURRERATUA bi kurtsoetan oinarritutako atzerriko enpresetan
erreala jasotzen |kastetxean eta ingelesez ikasteko ikaskuntza lan praktikak egiteko
dute bulego- enpresan. aukera. kolaboratiboa. aukera ematen

tailerrean. duen proiektua.
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