ADMINISTRAZIOA ETA KUDEAKETA
ADMINISTRAZIOA ETA FINANTZAK (GOI MAILA)




ADMINISTRAZIOKO ETA
FI NANTZETAKO GOI MAILAKO TEKNIKARIA

GOl MAILAKO ZIKLOA

2 urte / Batxilerra edo baliokidea Lan poltsa
/ Sarbide froga
/ Erdi Mailako Heziketa Zikloa

Ziklo hau bukatzean, lan hauek burutzeko gai izango zara:

- Enpresa publiko edo pribatu baten, merkataritza-prozesuetan, lan-prozesuetan,
kontabilitate-prozesuetan eta Prozesu fiskal eta finantzarioetan kudeaketa- eta
administrazio-eragiketak antolatzeko eta egiteko hiru hizkuntzetan.

- Indarrean dagoen araudia eta kalitate-kudeaketako protokoloak aplikatzeko eta
informazioa kudeatzeko.

- Bezeroen eta/edo erabiltzaileen gogobetetasuna ziurtatzeko eta laneko arriskuen
prebentzioko eta ingurumen-babeseko arauen arabera jarduteko.

- Banka eta erakunde finantzariotan administratzailea.

Irteera profesionalak

« Administraritza bulegoak.

ADMINISTRAZIOA ETA KUDEAKETA

« Diruzaina.

« Idazkaria.



www.meka.eus

Ikasketa plana

Giza Baliabideak eta erantzukizun sozial korporatiboa
Bulegotika eta informazioaren prozesua
Merkataritza-jardueraren prozesu integrala
Komunikazioa eta bezeroarenganako arreta

Ingelesa

Enplegagarritasuna |

@

Dokumentazio juridikoaren eta enpresakoaren kudeaketa

Finantza-kudeaketa

Kontabilitatea eta fiskalitatea

Logistikako eta merkataritzako kudeaketa
Enpresa-simulazioa

Administrazio eta finantza proiektua
Lantokiko prestakuntza

Zikloko proiektuak

IKASLEAK
prestakuntza
erreala jasotzen
dute bulego-
tailerrean.

DUALA/ ELEANITZA ERRONKETAN
DUAL AURRERATUA bi kurtsoetan oinarritutako
|kastetxean eta ingelesez ikasteko ikaskuntza
enpresan. aukera. kolaboratiboa.

ERASMUS BEKAK
atzerriko enpresetan
lan praktikak egiteko
aukera ematen
duen proiektua.
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