Apprendistato professionalizzante

Formazione formale tecnico professionale AGENZIA DEL LAVORO
Titolo modulo RILEVARE LE PROCEDURE CONTABILI
Durata - ore 16 Codice | SAZA200
Figura professionale Addetto alla contabilita — Contabile d’ordine [2]

Prerequisiti Formativi ' [SAZ060] Riconoscere il proprio ruolo operativo nell'attivita d'impresa

Prestazione attesa Rilevare le procedure contabili d'impresa, analizzandone i flussi e
al termine del modulo | rappresentandoli graficamente.

Contenuti Concetto di processo
Concetto di procedura
Strumenti per la rilevazione dei flussi (flow-chart)
Strumenti di rilevazione dei volumi di lavoro

Metodologie didattiche | Metodologia Simulazione di rilevazione procedure contabili tramite
prevalente lavori in piccoli gruppi
Metodologie Lezione frontale con utilizzo di slides e filmati
di prossimita Analisi di casi
Modalita di verifica Valutazione dei lavori di gruppo (rappresentazione grafica dei flussi
della prestazione rilevati) con griglia di osservazione/valutazione predisposta e condivisa

attesa



Correlazioni - Modulo profilo professionale AGENZIA DEL LAVORO

Area di attivita 1. Predisposizione della documentazione contabile.

C(ompetenza Redigere i documenti Contabili di Base con il supporto del software
gestionale controllando la corretta imputazione dei dati e correggendo
eventuali errori 0 anomalie semplici.

Realizzare autonomamente operazioni contabili semplici (emissione
fatture, emissione ricevute fiscali e scontrino, predisposizione totali registri
IVA per la liquidazione periodica).

Abilita « Raccogliere i documenti del processo di gestione delle operazioni
contabili semplici.
* |dentificare informazioni e dati per la redazione di documentazione
specifica.
» Organizzare dati e documenti per le registrazioni contabili.

Conoscenze * Tipologie, sistemi e metodi di rilevazione contabile.
* Le procedure di gestione della contabilita.
» Elementi fondamentali dei documenti contabili semplici (fatture e bolle,
ricevute fiscali scontrini).
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