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EUSKO JAURLARITZA
GOBIERNO VASCO

HEZKUNTZA SAILA
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

GESTION ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA GENERAL

Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal,
asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion de la clientela y actuando segun
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

MODULOS PROFESIONALES

ler CURSO 22 CURSO
eComunicacion empresarial y atencion al cliente * Empresa y administracion (105 horas)
(165 horas) * Formacion y orientacion laboral (105 horas)
* Operaciones administrativas de compra-venta  sTratamiento de la documentacion contable (105 horas)
(132 horas) *Empresa en el aula (168 horas)
eTratamiento informadtico de la comunicacion *Operaciones auxiliares de gestion tesoreria (147 horas)
(264 horas) *Formacion en centros de trabajo (380 horas)

eTécnica contable (132 horas)

eInglés (165 horas)

*Operaciones administrativas de recursos
humanos (132 horas)

SALIDAS A OTROS ESTUDIOS SUPERIORES

A Ciclos Formativos de Grado Superior

PRINCIPALES OCUPACIONES EN EL MUNDO LABORAL

eAuxiliar administrativo.

*Ayudante de oficina.

eAuxiliar de documentacion y archivo.

*Gestor/a de cobros y pagos.

*Cajero/a

sAdministrativo/a de Banca e Instituciones
Financieras.

*Empleado/a de tesoreria.

*Empleado/a de medios de pago.

*Empleado/a de cartera.

*Empleado/a de valores.

*Empleado/a de “extranjero”.

*Empleado/a de seguros de produccion, siniestro y
reaseguros.

sAdministrativo/a comercial, administrativo de
gestiény de personal.
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