Apprendistato professionalizzante

Formazione formale tecnico professionale AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

Durata - ore

Figura professionale

Prerequisiti Formativi

Prestazione attesa
al termine del modulo

Contenuti

Metodologie didattiche

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

DESCRIZIONE DEGLI OBBLIGHI NORMATIVI, LEGALI E FISCALI DA
RISPETTARE NELLA GESTIONE DELLE OPERAZIONI BANCARIE

40 Codice | [SAZB200]

Addetti al front-office - banche [17]

Nessuno

Descrivere gli obblighi formali, normativi, legali e fiscali alla base della
gestione delle operazioni bancarie

Economia bancaria: principi generali di contabilita e bilancio
La legge sull'assegno e la C.A.l.

La legge sulla Trasparenza

Le responsabilita individuali

La normativa fiscale

La normativa di Servizio Tesoreria per enti pubblici e privati

Metodologia Studio di casi, esercitazioni pratiche
prevalente

Metodologie Lezione frontale con la proiezione di slide e
di prossimita dimostrazioni pratiche

Distribuzione di materiale per auto-lettura di
comprensione

Test a domande chiuse e/o aperte

Griglia di autovalutazione precedentemente predisposta insieme ai partecipanti sulle dimensioni
maggiormente significative del test e compilata tra la somministrazione e la correzione del
guestionario.

Discussione delle eventuali discrepanze con ripresa dei contenuti ritenuti necessari



Correlazioni - Modulo profilo professionale AGENZIA DEL LAVORO

Area di attivita

Competenza

Abilita

Conoscenze

1. Gestione delle operazioni di sportello a contatto diretto con il cliente
* Gestire aspetti formali-legali

* Rispettare le disposizioni sulla trasparenza bancaria

 Gestire operazioni a scadenza vincolata (dichiarazioni IVA, 730,
UNICO, pagamenti e disposizioni diverse)

* Gestire il servizio di tesoreria enti (Negoziare i mandati di tesoreria e
reversali d'incasso)

Svolgere le operazioni correnti di cassa in presenza del cliente, anche straniero, con una buona autonomia e nel rispetto delle procedure
interne sulla sicurezza e anticrimine, nonché in coerenza con gli orientamenti aziendali in merito alla soddisfazione del cliente e con
I'obiettivo della quadratura giornaliera

Svolgere in autonomia le attivita connesse agli obblighi legali-formali con riferimento alle domiciliazioni bancarie, alla correttezza delle
firme e alla certificazione delle anagrafiche nel rispetto della privacy e della trasparenza bancaria, nonché alla identificazione del cliente
secondo la normativa antiriciclaggio curando la registrazione delle operazioni collegate e segnalando le operazioni sospette

Gestire in autonomia operazioni connesse a servizi complementari del tipo dichiarazioni fiscali, pagamenti e disposizioni diverse
utilizzando software specifici

* Evidenziare gli aspetti tecnici dell’operazione gestita allo sportello
« Effettuare le attivita relative alla compilazione di documenti

« Identificare il cliente anche in regime di delega e procura

« Effettuare le operazioni di tesoreria enti

» Elementi di tecnica bancaria

» Elementi di legislazione in materia di trasparenza, operazioni bancarie
e relative procedure

» Elementi di diritto privato

* Elementi di regolamentazione dei servizi offerti

* Elementi di normativa fiscale

» Elementi normativi di servizio tesoreria per enti pubblici e privati
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