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DENOMINACION DA OCUPACION e i
Administrativo contable

Codigo SISPE: 4011.001.3

Outras denominacions:
Empregado administrativo de contabilidade, en xeral
Empregado administrativo de obra
Contable

Ocupacions afins:
Administrativo de persoal
Administrativo, en xeral

Ocupacions da area profesional:
Empregado de oficina
Administrativo comercial
Administrativo de persoal

Categorias profesionais:
Xefe superior
Xefe de primeira
Xefe de segunda
Oficial de primeira
Oficial de segunda
Augxiliar
Aspirantes de 16 e 17 anos

DESCRICION DA OCUPACION

Definicion:

Efectda a xestién administrativa contable mediante a recompilacion informativa, a verificacién e

o rexistro contable da actividade empresarial desenvolvida, o seu control periédico e peche

anual, cubrindo e presentando asi mesmo as documentacions fiscais pertinentes. Leva a cabo,

igualmente, o seguimento e execucién das operacions administrativas de tesoureria —cobra-
mentos e pagamentos—, e garante 0 mantemento actualizado do sistema de informacién e

arquivo da documentacién administrativo-contable.

Funcions:

Efectuar a xestién administrativa e rexistro das operaciéns contables e fiscais
Efectuar a xestion administrativa e rexistro das operacions de tesoureria

Lugar de traballo: Oficina

Condiciéns atmosféricas:

Fax

Fotocopiadora capaz de realizar
ampliaciéns e reduciéns

Mdédem

Impresora de chorro de tinta de carro ancho
Ordenador persoal e monitor compatible

Bandexas de documentacién
Datador-numerador

Selos

Tampéns

Tesoiras
Regras
Quitagrampas
Sacapuntas
Ficheiros
Arquivos
Axenda
Posicion de traballo: ;
Sempre As veces
Sentado —
Enfermidades:
Alta probabilidade Baixa probabilidade
— Estrés
Accidentes:
Alta probabilidade Baixa probabilidade
Danos:
Alta probabilidade Baixa probabilidade
— Lesiéns en columna
Medidas de seguridade:

Cadeiras ergondmicas

Disponibilidade para viaxar: Non

REQUISITOS DO TRABALLADOR

Nivel de estudos: Formacién Profesional de ciclo medio

Carné profesional: Non

Sempre As veces Formacién complementaria:
Ambiente limpo — 1. Conecementos técnicos:
Ambiente seco Necesarios Preferibles
Ruido e vibraciéns: Contabilidade Mecanografia
Ruido Vibracions en Vibraciéns nalgins Renda
todo o corpo membros do corpo 1. Coflecementos normativos:
Intermitente de - - Necesarios Preferibles
intensidade baixa Lexislacién mercantil
Iluminacion: Lexislacion fiscal bésica
Sempre As veces (IRPF, IVE, I. Sociedades...)
lluminacién artificial lluminacién natural Plan xeral de contabilidade
Temperatura: 1. Idiomas:
Sempre As veces Necesarios Preferibles
— Fria — Inglés
Calorosa 1. Informatica:
Instrumentos de traballo: Necesarios Preferibles

Equipo e maquinaria
«Software» de aplicaciéns informaticas
de xestion financeiro-contable
«Software» ofimatico
Télex

Ferramentas e utensilios
Teléfono
Calculadora
Grampadora
Trade

Ofimatica
Programas de contabilidade
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1. Outros coniecementos:
Necesarios
Xestion e vendas

Preferibles

Condicions fisicas:

PREFERENCIAS

Perfil de idade: De 26 a 45 anos

Capacidades demandadas:
Memoria visual
Atencién
Iniciativa
Andlise
Intuicién
Razoamento concreto
Razoamento numérico

CARACTERISTICAS DA CONTRATACION

Sectores economicos:
Codigo CNAE
7410

Descricion
Actividades xuridicas, de contabilidade, auditoria,

asesoria, estudos de mercado

Tipo de contrato preferente: Temporal

Maximo nivel salarial: 1.500 euros

Minimo nivel salarial: 500 euros

Xornada laboral habitual: Xornada partida

Tipo de organizacion laboral preferente: PEMES

Actividades dos negocios:

Actividades de producién, transformacion, vendas e comercializacién

Consultorias, Asesorias
Oficinas, en xeral

Tendencia da contratacion: En aumento

Innovacions e cambios

1. Equipos, instrumentos

e materiais e instalacions
Equipos informaticos
S.I.C. (Sistemas integrais contables)

Consecuencias no traballo

Mais rapidez e eficacia
Mais formacion e adaptacion

2. Procedementos, técnicas e procesos
Redes de informacion integral
NIC (normas internacionais de contabilidade)
Internet

Consecuencias no traballo
Maior eficiencia e control

Reciclaxe constante

Novas formas de vender/ mais rapidez
de decision para as vendas

3. Lexislativos e normativos
en materia medioambiental

Consecuencias no traballo

4. Lexislativos e normativos
en riscos laborais
Novas normas de prevencion
Novas normas de ergonomia

Consecuencias no traballo

Mais seguridade
Cofiecemento e cumprimento

5. En materia de xestion
Prazos de entrega de documentacién e
informacién cada vez mais curtos
Mais instruciéns de traballo

Consecuencias no traballo
Ritmo de traballo maior

Mais papelorio

Capacidade de promocion profesional: Si

Postos de traballo aos que pode promocionar:
Xestor de empresa
Responsable de &rea. Responsable de departamento. Responsable de administracién. Xefe
de area. Director de administracién
Encargado

FORMACION PROFESIONAL ASOCIADA A OCUPACION

Formacion Profesional Regrada

Titulaciéon Ciclo
Xestion administrativa Medio
Administracién e finanzas Superior

Programas de garantia social

Formacion Profesional Ocupacional

Codigo Curso Modalidade
AOAG40 Administrativo contable Curso directamente equiparable
Formacidn Profesional Continua
Curso Organismo

Céamara de Comercio

Confederacion de Empresarios de Ourense
Caixanova

Centro de Estudios Financieros

Teacegos (Empresa privada de formacién)
Confederacion de Empresarios de Ferrol

Contabilidade xeral e andlise
Contabilidade e informatica
Recursos humanos
Contabilidade técnica
Técnicas de producion
Contabilidade avanzada

Outros cursos de formacion

Cursos do colexio de xestores
Cursos de idiomas
Cursos da Axencia Tributaria
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