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DENOMINACION DA OCUPACION

Empregado administrativo de entidades financeiras

Codigo SISPE: 4012.002.1

Outras denominacions:
Empregado de operaciéns de activo en entidades financeiras
Empregado de operacions internacionais en entidades financeiras
Empregado de banca

Ocupacions afins:
Empregado administrativo de estatistica
Empregado de xestion financeira de empresas
Empregado administrativo de seguros

Ocupacions da area profesional:
Empregado de operaciéns de activo
Empregado de operaciéns internacionais
Técnico de operativa interna en entidades financeiras
Xestor comercial de servizos financeiros
Empregado de xestion financeira de empresas

Categorias profesionais:
Oficial superior
Oficial primeiro
Oficial segundo (3 anos)
Oficial segundo
Auxiliar "A"
Auxiliar “B"
Auxiliar "C"

DESCRICION DA OCUPACION

Definicion:
Atender e asesorar o cliente sobre a oferta de produtos e servizos da sta entidade, efectuan-
do, tramitando, contabilizando e arquivando as operaciéns correntes de banca, aplicando a
operativa bancaria especifica para cada unha delas.

Funciéns:
Atender e asesorar clientes e puiblico en xeral dos produtos da stia entidade e das opera-
ciéns correntes de banca.
Tramitar solicitudes de produtos e servizos demandados polos clientes da entidade.
Contabilizar, seguir e arquivar o proceso das operaciéns correntes.
Visitar clientes para xestién comercial.

Lugar de traballo:
Oficina. As veces no local comercial

Instrumentos de traballo:
Equipo e maquinaria

Arquivador de discos 6pticos
Arquivador de disquetes
Dotacién multimedia
Fax
Fotocopiadora
Impresora de alta resolucién
Arquivador e armario de baldas vistas
Maédem-fax
Ordenador
Teléfono

Ferramentas e utensilios
Calculadora
Carpetas, manuais de produtos
Diversos modelos de documentos
contractuais e impresos de
operaciéns bancarias
Manuais de normativa de operador
de operaciéns bancarias
Sistema operativo de ordenador simple e
sinxelo de gran interactividade con
paquete de programas e aplicaciéns
estandar de procesador de textos,
folla de cdlculo e base de datos
Tarifario

Posicion de traballo:

Sempre As veces
Sentado De pé
Enfermidades:
Alta probabilidade Baixa probabilidade
Estrés Depresién
Accidentes:
Alta probabilidade Baixa probabilidade
— Cortes
Golpes
Danos:
Alta probabilidade Baixa probabilidade
— Lesiéns en columna
Alteraciéns nerviosas
Medidas de seguridade:
Repousapés

Cadeiras ergonémicas
Teclados ergonémicos

Disponibilidade para viaxar: Non

REQUISITOS DO TRABALLADOR

Condicions atmosféricas:
As veces

Sempre
Ambiente limpo
Ambiente seco

Nivel de estudos: Formacion Profesional de grao medio

Carné profesional: Non

Formaciéon compl

aria

Ruido e vibracions:
Ruido Vibracions en
todo o corpo

Non se producen

Vibracions nalgans
membros do corpo

Non se produce Non se producen

Iluminacion:
Sempre As veces
Artificial —_
Temperatura: .
Sempre As veces

Acondicionada
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1. Coflecementos técnicos:
Necesarios
Mecanografia
Mérketing
Técnica de vendas
Produtos financeiros
Xestion

Preferibles
Habilidades sociais

1. Cofiecementos normativos:
Necesarios
Nociéns basicas de dereito mercantil
Lei de proteccién de datos
Lexislacién impostos, recadacién, embargos,
execuciéns, transmisiéns patrimoniais

Preferibles
Plan de contabilidade
Normativa interna do banco
Lei cambiaria
Fiscalidade de risco
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1. Idiomas: Fotocopiadora Reducién de pasos e tempo e tamén de
Necesarios Preferibles persoal
Galego Inglés 2. Procedementos, técnicas e procesos Consecuencias no traballo

1. Informatica:

Necesarios

Preferibles

Atencién ao publico

Informatizacion da contabilidade

Maior facilidade de actuar e crecemen-
to da empresa
Maior rapidez

Ofimatica Paquete office
Internet
Sistema operativo Windows

Reducién da burocracia

Mais funciéns de asesoramento cunha
vision global do produto e un manexo
1. Outros coiiecementos: concreto

Informatizacion integrada da xestion
Tecnoloxias da comunicacion

Necesarios Preferibles Mellor cofiecemento do produto Maior formacion
Atencidn ao cliente _ 3. Lexislativos e normativos Consecuencias no traballo
Condicions fisicas: en materia medioambiental
Rapidez de reflexos Reciclaxe de material funxible de oficina Almacenamento e aviso a unha empre-
sa para a sta recollida
. PREFERENCIAS 4. Lexislativos e normativos Consecuencias no traballo
Perfil de idade: De 26 a 35 anos en riscos laborais
Capacidades demandadas: Novas normas de prevencién de riscos laborais ~ Maior adaptacién
EStim?Fi()” de cantidades 5. En materia de xestién Consecuencias no traballo
Precision Sistema informatico centralizado. Toda a xestién do produto financeiro
Memoria visual Sistema interactivo é on-line, é inmediata
At_epa_on Politicas de busca de mercado, orientacién Mais cofiecementos, labor comercial
Iniciativa ao cliente sobre os produtos ofertados e asesoramento, actualizacion constante
Andlise T — s -
Intuicion Capacidade de promocion profesional: Si

Percepcion de diferenzas
Razoamento concreto
Razoamento numérico

Postos de traballo aos que pode promocionar:
Cargos directivos

FORMACION PROFESIONAL ASOCIADA A OCUPACION

CARACTERISTICAS DA CONTRATACION

Formacion Profesional Regrada

Sectores econdomicos:

Codigo CNAE Descricion Titulacién Ciclo
e ' Xestion administrativa Medio
65 Intermediacion financeira excepto seguros e plans L .
) Administracion e finanzas Superior
de pensiéns
66 Seguros e plans de pensiéns, excepto Seguridade Programas de garantia social

Social obrigatoria _

Tipo de contrato preferente: Temporal Formacion Profesional Ocupacional

Céodigo Curso Modalidade
SFFN10 Empregado administrativo Curso directamente equiparable
de entidades financeiras

Maximo nivel salarial: 2.500 euros Minimo nivel salarial: 1.000 euros

Xornada laboral habitual: Xornada continua pola mafia

Tipo de organizacion laboral preferente: Grandes empresas

Formacion Profesional Continua

Actividades dos negocios:
Entidades financeiras
Compafiia de seguros
Administracién

Curso Organismo
Marketing Aula de Formacién de Caixa Galicia
Técnicas de xestion de vendas Aula de Formacién de Caixa Galicia
Produtos financeiros Aula de Formacién de Caixa Galicia

Tendencia da contratacion: En aumento »
Outros cursos de formacién

Innovaciéns e cambios Prevencion de riscos laborais
1. Equipos, instrumentos e materiais Consecuencias no traballo Seguros
e instalacidons Fiscalidade de operacidéns bancarias
Informética Lexislacién
Branqueo de capitais

Toda a informacién mais preto, rapida e
segura. Menos postos de traballo
Méquinas cortadoras e empaquetadoras Reducién de pasos e tempo e tamén Venda cruzada

de cartos de persoal Actualizacién informatica

Caixeiros automaticos e banca electrénica Mellora dos servizos DATA
Paquetes financeiros Mais cofiecementos e funcions
Detectores de cartos falsos Reducién de pasos e tempo e tamén de

persoal
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