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TECNICOS EN CONTABILIDAD, EN GENERAL

1. MISION Y FUNCIONES

MISION Los técnicos de contabilidad registran y reportan los movimientos contables al contable con el que trabajan,
verifican pagos e ingresos diarios y preparan informes. Organizan los comprobantes de reembolso autorizados,
mantienen las cuentas de recibos devueltos y se comunican con los encargados de la emisién de facturas en relacién con

cualquier problema de los sistemas de emision de facturas.

*— FUNCIONES

Mantener registros completos de todas las transacciones financieras
de una empresa, con arreglo a los principios generales de contabilidad.
Verificar la exactitud de documentos y registros relativos a los pagos,
los cobros y otras transacciones financieras.

Preparar estados financieros e informes correspondientes a periodos
especificados.

2. COMPETENCIAS

Aplicar el conocimiento de los principios y las practicas de la llevanza
de libros, con el fin de identificar y resolver los problemas que surjan en
el transcurso de su labor.

Utilizar paquetes de software estandar para realizar calculos contables
y relacionados.

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TECNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

TRANSECTORIAL

Adjuntar a las operaciones contables la documentacién
necesaria

Conservar la documentacion financiera

Cumplir las obligaciones estatutarias

Dar seguimiento a las cuentas por cobrar

Detectar errores contables

Gestionar las cuentas bancarias de una empresa

Preparar balances generales de la contabilidad

Calcular los impuestos

Difundir informacién sobre la legislacién fiscal
Gestionar el libro mayor

Gestionar las cuentas

Gestionar los informes de néminas

Gestionar operaciones financieras

Interpretar estados financieros

Amortizacién
Asientos contables
Legislacién fiscal

Actividades bancarias
Derecho laboral
Estados financieros

Preparar las facturas

Realizar asignaciones de cuentas
Revisar los registros contables
Utilizar sistemas administrativos
Utilizar sistemas de contabilidad
ESPECIFICA DEL SECTOR
Preparar una factura

Realizar investigacién empresarial

Llevar un registro de los accionistas

Mantener los libros reglamentarios

Preparar estados financieros

Preparar los formularios de la declaraciéon de impuestos
Realizar contabilidad de costes

Realizar operaciones de reclamacién

Gestionar la caja

Normativa relativa a la contabilidad
Procedimientos del departamento contable
Técnicas contables

Estadistica
Normas y directrices de gestién de empresas

Los términos de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con carécter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES
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Eurofound indica en una escala de 0-1 la importancia de las competencias transversales para el grupo ocupacional

“técnicos de oficina”.

Destacan las competencias intelectuales y metodolégicas.

Las competencias més importantes son: tener autonomia, recopilar y evaluar informacién, usar las TIC, tener creati-
vidad y resolucién, tener competencia lingiiistica y vender y persuadir.

COMPETENCIAS CLAVE

Aprendizaje

Trabajo en

J Planificacién
equipo

competencias -
L Resolucién
Comunicacién clave, de

segin estos problemas
profesionales*

DESTACA

Demanda de tener
capacidad analitica,
de sintesis, resolutiva,
de organizacién,
proactiva y de
anticipacién, con
actitud flexible

ante la diversidad

de tareas.

EN LA
COMUNIDAD
DE MADRID

EN
ESPANA

IDIOMAS

Se valora el dominio de
idiomas, en concreto de
inglés (nivel intermedio
o avanzado). Este es
requisito imprescindible
para empresas de
ambito internacional.

3. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

CUALIFICACION

NIVEL 3
ADG082_3 GESTION CONTABLE Y DE AUDITORIA

TECNOLOGIA
Destaca el
conocimiento

de herramientas
ofimatica y software
de contabilidad y
administracién de
fondos y flujo de caja.

DESTACA

Conocimiento de ofimética,
uso de las nuevas tecnologias,
la prevencién de blanqueo de
capitales, la mineria de datos
(Big Data), conocimientos en
finanzas, la automatizacion

de procesos , administracién
de empresas y el proceso de
internacionalizacién. Destaca la
demanda del perfil de auditor.

FORMACION PARA EL EMPLEO

Certificado de profesionalidad
ADGD0108 GESTION CONTABLE Y GESTION ADMINISTRA-
TIVA PARA AUDITORIA



https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/indicators/tasks-within-occupation?field_pillar_tid=&field_occupation_tid=548
https://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/assisting-eu-countries-skills-matching
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGD0108_ficha.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGD0108_ficha.pdf
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGD0108_ficha.pdf
http://incual.mecd.es/web/extranet/cualificacion?p_p_id=101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_pos=1&p_p_col_count=2&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_struts_action=%2Fasset_publisher%2Fview&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_redirect=%2Fweb%2Fextranet%2Fadministracion_cualificaciones&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_type=content&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_assetEntryId=8791757
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FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION Grado en Administracién y Direccién de Empresas, Contabi-
Técnico superior en administraciéon y finanzas lidad y Finanzas, Economia, Matematicas o similar

®
S

REQUERIMIENTOS MINIMOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se requiere como minimo una titulacién universitaria.

La experiencia requerida es entre tres y cinco anos.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

@ RELACION Predomina la contratacién temporal.
= LABORAL
TN JORNADA . .
@ LABORAL Predomina la jornada completa.
Segun la Encuesta de estructura salarial 2014, el salario medio del grupo ocupacional 34 (profesio-
e RETRIBUCION nales de apoyo en finanzas y matematicas) en el Estado Espatiol es 40.400 euros, oscilando entre

19.000 (percentil 10) y 67.300 (percentil 90).

Este profesional trabaja en el departamento de administracién o contabilidad de cualquier tipo
de empresa publica o privada, reportando al responsable de contabilidad. En empresas pequenas,
+s UBICACION puede ser el Unico responsable de la contabilidad diaria y reportar directamente al director o
ORGANIZATIVA  gerente. También puede trabajar en asesorias contables y fiscales, sociedades de auditoria o para
Y PROMOCION . g . . Y
auditores individuales, siempre bajo la supervisién de un responsable.
La via de promocién méas comun es a puestos de mayor responsabilidad en el area contable.

o
T

5. CONTEXTO

INFORMACION SECTORIAL


http://todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/administracion-finanzas.html
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El sector Administracion y oficinas tiene un gran peso en la
estructura empresarial de la Comunidad de Madrid:

EMPRESAS PICYA EMPLEO

Trabaja en servicios

‘ Son empresas pequenas (2-9 trabajadores). u
+85% Cerca del 40% lleva mas de 20 anos de funcionamiento y 34,89 profesionales, 3,7%

Trabaja en actividades
administrativos financieras

alrededor del 30% entre 11y 20 afos. U
y auxiliares

Trabaja en servicios
J
profesionales, Trabaja en actividades El grupo ocupacional 3 (Técnicos y profesionales de apoyo) representa el
0 10 . .. 30/ . 7, . . s .
» administrativos > /o financieras 12% del empleo en el sector de servicios profesionales, administrativos y
y auxiliares auxiliares y el 36,6% en el sector actividades financieras.

El 12,3% trabaja a escala El 84% trabaja a escala
internacional. internacional.

MERCADO DE TRABAJO

El grupo ocupacional 3 (Técnicos y profesionales de apoyo)
cuenta con 449.800 trabajadores en la Comunidad de
Madrid en 2018 (EPA). E1 44% son mujeres. La ocupaciéon en
este grupo sigue una tendencia decreciente desde 2017.

La ocupacién 3403 (Tenedores de libros) representa menos del 0,5%
de los trabajadores de la Comunidad de Madrid en 2017 (Encuesta de
Estructura Empresarial 2017).

El perfil de la persona contratada es hombre, por debajo de los
45 anos, con estudios universitarios. Menos de una persona de
cada diez son de nacionalidad extranjera.

Los datos actualizados sobre demandantes de empleo,

paro y contratacién se pueden consultar aqui.

PERSPECTIVAS DE FUTURO

A medio plazo las tendencias de futuro del sector son:


http://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_3403.xlsx

En términos de ocupacioén, las tendencias mas relevantes
para el desarrollo de las funciones y competencias de este
profesional son el mayor compromiso y transparencia
empresarial (que precisa de conocimientos en finanzas,
administraciéon de empresa, herramientas de administra-
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cién , prevencion de blanqueo de capitales y gestién anali-
tica), la apuesta por la externalizacién de servicios (que
esta afectando a la contabilidad) y el aprovechamiento de
Big Data (que va acompafiado de mayores necesidades de
andlisis y gestidon de datos, en general).

PERSPECTIVAS DE EMPLEO DE LA OCUPACION

Cedefop realiza proyecciones cuantitativas de las tendencias futuras del empleo hasta 2030.

La proyeccién del grupo ocupacional “técnicos de la
empresa y de la administracién” muestra un incremento
de empleo del 1,6%, mayor al de la Unién Europea (en torno
al 0,8%).

Se prevé una creacién de alrededor de 255.000 empleos.
Esta creacién de empleo beneficiaré a personas con nivel de
cualificacién medio.

Ademas, se estima que en este periodo se reemplazaran
728.000 trabajadores por jubilacién u otros motivos.

Los sectores en donde se prevé un mayor crecimiento del
empleo (en numeros absolutos) seran el comercio al por
mayor y el comercio al por menor, entre otros.

Fuente: Cedefop. Crecimiento del empleo (%).
Ocupacién: Técnicos de la empresa y de la administracién. Periodo: desde 2018 hasta 2030,

Fuente: Cedefop. Crecimiento del empleo (miles) por nivel de cualificacién.
Ocupacién: Técnicos de la empresa y de la administracién. Periodo: desde 2018 hasta 2030,

Fuente: Cedefop. Los 10 sectores con mayor crecimiento del empleo en nimeros absolutos (miles) en Espafia. Ocupaciéon: Técnicos de la empresa y de la administracion. Periodo: desde 2018 hasta 2030.

TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACION


https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/data-visualisations/skills-forecast

La digitalizacién esta afectando a las empresas que necesi-
tan sacar el méaximo partido de todos los datos recabados
a través de las diferentes herramientas implantadas, apor-
tando una mejora a la operativa de la organizacién, hacién-
dolas mas eficientes y agiles y aportando mayor valor en la
toma de decisiones estratégicas. Asi que cada vez son mas
valorados los profesionales contables con conocimientos
en IT, Big Data y Business Intelligence.

Una mayor capacidad analitica es un aspecto cada vez mas
requerido.

La tendencia del mercado en los perfiles contables y finan-
cieros vienen valorando a personas que tengan una visién
de negocio y que estén al servicio del mismo. Figuras mas
integrales o lo que viene siendo el rol del Finance Business
Partner con mas interaccién con el resto de departamentos
y mayor implicacién en el negocio.

La externalizacién de servicios es una tendencia que vie-
ne afectando a la profesién. En este sentido, hay destaca
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la creacién de Centros de Servicios Compartidos. En estos
Centros de Servicios se centralizan la contabilidad y los pro-
cesos transaccionales y asi como algunos departamentos
no de negocio como IT, RRHH y Finanzas. Por otro lado, las
empresas Start-up y de base tecnolégica se han animado a
contratar perfiles financieros, la mayoria estd experimen-
tando un crecimiento fuerte en los ultimos anos. Por lo ge-
neral, tienen sus funciones financieras externalizadas en
empresas especializadas de outsourcing contable-finan-
ciero y estdn empezando a internalizarlas para mantener
un control del negocio. Las figuras que mas contratan son
perfiles polivalentes y generalistas que puedan ejercer el
mayor nimero de funciones como Responsable Financiero
o Controllers. Como consecuencia a este crecimiento, estos
sectores estdn demandando mas perfiles financieros, so-
bre todo Responsables Administrativos, Contables Séniors,
Controllers Financieros y de Gestién.

6. IDENTIFICACION DE LA OCUPACION

Técnicos en contabilidad, en general

Administraciéon y oficinas

34031016

Administracién y gestién

Esté presente en todos los sectores productivos, asi como en la Administraciéon publica

26111016 Auditores de cuentas

26111025 Interventores de empresas

26111034 Técnicos medios en auditoria

26111043 Técnicos medios en contabilidad, en general
26111052 Técnicos superiores en contabilidad y/o finanzas,

3403 Tenedores de libros

Correspondencia exacta

en general

34021022 Técnicos de apoyo en auditoria y/u operaciones
financieras

41111011 Empleados administrativos de contabilidad, en
general

3313 Tenedores de libros

Técnico/a medio en contabilidad

La informacién contenida en esta ficha ha sido elaborada con anterioridad a la crisis de la COVID-19.
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