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DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA' AMMINISTRATIVE DI CO. GE.

16 Codice ' SAZA102

IMPIEGATO AMMINISTRATIVO-Contabile di concetto [1]

[SAZA100] Procedure contabili e pratiche amministrative
[SAZA101] Rilevare i collegamenti fra i principali processi amministrativi

Descrivere le attivita amministrative relative ai collegamenti esterni
(clienti, fornitori, collaboratori) rilevando e segnalando eventuali anomalie

Elementi base di contrattualistica aziendale

Analisi di contratti specifici (clienti, fornitori, ecc.) di settore
Registrazione dei fatti di gestione utilizzando sw aziendale
Procedure e strumenti di rilevazione e segnalazione di anomalie

Metodologia Analisi di casi in piccoli gruppi con l'utilizzo di sw
prevalente gestionale

Metodologie Discussione guidata e cooperative learning

di prossimita

Valutazione dei lavori di gruppo con griglia di osservazione/valutazione
predisposta e condivisa



Correlazioni - Modulo profilo professionale AGENZIA DEL LAVORO

Area di attivita

Competenza

Abilita

Conoscenze

1 Predisposizione della documentazione contabile.
2 Registrazione dei documenti contabili e adempimenti normativi.

Programmare in autonomia, con I'utilizzo di strumenti informatici, 'agenda delle scadenze
amministrative aziendali di legge e da contratti coordinando le aree aziendali per il rispetto dei
tempi prescritti.

Gestire, con I'utilizzo di strumenti informatici e software applicativi, la ricezione ed emissione di
documenti contabili (fatture, scontrini. Ricevute fiscali ecc) nel rispetto delle norme.
Predisporre il piano di lavoro per la organizzazione delle registrazioni contabili in autonomia e
coordinando in termini di supervisione e aiuto gli addetti alla contabilita.

Eseguire il controllo dei documenti contabili e le eventuali correzioni necessarie.

« Identificare informazioni e dati per la redazione di documentazione specifica.
 Organizzare dati i documenti per le registrazioni contabili.

» Caricare i dati nel software gestionale.

» Adempiere alle disposizioni normative vigenti per le registrazioni contabili.

« Effettuare tutti i controlli per il riscontro della correttezza del processo contabile.
» Raccogliere i documenti del processo di gestione delle operazioni contabili
semplici.

» Redigere il documento relativo alla operazione contabile utilizzando il software
gestionale in dotazione.

« Redigere il documento relativo alla operazione contabile utilizzando il software
gestionale in dotazione.

» Adempiere alle disposizioni normative vigenti per le registrazioni contabili.

* | processi caratteristici della funzione amministrativa e le interazioni
con le altre funzioni aziendali.

» Procedure e documenti che competono alla funzione/processo
amministrativo contabile.

» Elementi di contrattualistica aziendale.

 Elementi della Normativa di regolazione della contabilita e bilancio.
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