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Empleados administrativos de contabilidad    

Los términos de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con carácter genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DE CONTABILIDAD

1.  MISIÓN Y FUNCIONES

MISIÓN Los empleados administrativos de contabilidad crean facturas y notas de crédito, las envían a los clientes 

por todos los medios apropiados y mantienen actualizado el archivo de los clientes. Emiten facturas y elaboran los 

extractos mensuales.

FUNCIONES 

Recopilar, verificar y registrar la información administrativa-contable 

relativa a la actividad de la empresa: albaranes, facturas, recibos, 

resguardos, extractos bancarios, etc.

Emitir, revisar y cotejar las facturas.

Realizar y hacer el seguimiento de cobros y pagos, así como el registro 

y control de los mismos.

Confeccionar los libros y registros de contabilidad.

Dar soporte a la confección de las cuentas anuales.

Gestionar las operaciones fiscales: IRPF, IVA, Impuesto de Sociedades.

2.  COMPETENCIAS

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TÉCNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS OPTATIVAS

TRANSECTORIAL
Conservar la documentación financiera 

Dar seguimiento a las cuentas por cobrar 

Gestionar operaciones financieras 

Llevar un registro del historial crediticio de los clientes 

Mantener registros de clientes y clientas 

TRANSECTORIAL
Comunicarse con los clientes 

Comunicarse por teléfono 

Contar el dinero 

Entrevistar a las personas que han solicitado un crédito 

bancario 

Evaluar la situación financiera del deudor 

Organizar los documentos de la empresa 

Preparar las facturas 

Rellenar formularios

Utilizar sistemas administrativos

ESPECÍFICA DEL SECTOR
Archivar documentos

Gestionar las cuentas

Gestionar pagos de facturas 

Interpretar estados financieros 

Ocuparse de la caja para gastos menores 

Preparar estados financieros

ESPECÍFICA DEL SECTOR
Elaborar un informe económico

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS OPTATIVOS

Capacidad financiera Procedimientos del departamento financiero

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Eurofound indica en una escala de 0-1 la importancia de las competencias transversales para el grupo ocupacional 

“empleados de cuentas y registro”. 

Destacan las competencias de tipo intelectual y metodológicas.

Concretamente, las competencias más importantes son: tener autonomía, recopilar y evaluar información, usar las TICS, 
tener creatividad y resolución, tener competencia lingüística y trabajar de forma sistemática. 

http://data.europa.eu/esco/skill/faf8943c-72ff-4736-a587-25508695d6f0
http://data.europa.eu/esco/skill/68b51538-b056-4cb3-bb15-ab8c3e576cc9
http://data.europa.eu/esco/skill/f7e7ccb6-fadc-4c35-935d-e1040be40dfe
http://data.europa.eu/esco/skill/95fc86de-8e74-4753-9344-281179aa74b0
http://data.europa.eu/esco/skill/c753a3b5-d5cc-406d-adfe-3372bb267f4b
http://data.europa.eu/esco/skill/0da516ee-e70e-4384-be13-f5ff80be8127
http://data.europa.eu/esco/skill/de2f0ce8-f8d6-48c5-a213-4d065251cecf
http://data.europa.eu/esco/skill/42cad89f-afd4-4418-8439-8ce87eff1f26
http://data.europa.eu/esco/skill/34e0f023-0ca9-4f64-a932-3248bb4ed5df
http://data.europa.eu/esco/skill/34e0f023-0ca9-4f64-a932-3248bb4ed5df
http://data.europa.eu/esco/skill/36570124-e778-4213-862e-c4059eb5c224
http://data.europa.eu/esco/skill/3e04e39d-9eb6-4167-ad2d-e3413f647e4e
http://data.europa.eu/esco/skill/28a2ff4b-5f99-448e-8bd7-fb836166e95f
http://data.europa.eu/esco/skill/8d49f760-3765-4612-8d40-a2bdd50738fe
http://data.europa.eu/esco/skill/71dde84c-0058-4c52-a556-523369333db8
http://data.europa.eu/esco/skill/3d427a49-4f85-42cd-8a92-62d4a34f41a1
http://data.europa.eu/esco/skill/e2e15494-65b9-4af5-8b86-53fb51e7e022
http://data.europa.eu/esco/skill/798d60b0-b089-4035-94b2-a26386aa7d5a
http://data.europa.eu/esco/skill/5f1d1319-7954-4a9b-90c7-57668e3a0d4b
http://data.europa.eu/esco/skill/63321ecf-4fc6-44d9-88f1-5373a4f3038a
http://data.europa.eu/esco/skill/60f51172-37c0-4933-a27a-cbf55dcd7580
http://data.europa.eu/esco/skill/dd7c9dfd-6e2c-46fd-aefc-369402d0200c
http://data.europa.eu/esco/skill/811bdb9d-5bf7-4b5a-a3f5-4fc2002f6d57
http://data.europa.eu/esco/skill/39e43f7c-a95e-4583-be76-bb134ccce1ae
https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/indicators/tasks-within-occupation?field_pillar_tid=&field_occupation_tid=554
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COMPETENCIAS CLAVE

Demanda de competencias 
relacionadas con la atención 
y gestión telefónica, realizar 
gestión, control y seguimiento, 
en especial el control de 
pedidos y existencias, y los 
procesos de calidad.

DESTACA

Poseer conocimientos de 
ofimática (nivel avanzado). 

 
Conocimiento de aplicaciones 
informáticas específicas de 
contabilidad y/o gestión: 
Contaplus, A3asesor, 
A3con, A3nom, etc.

TECNOLOGÍA

Se valora el dominio de 
idiomas, en concreto 
el inglés, además de 
los idiomas oficiales 
en el Estado. 

IDIOMAS  

Como perfil emergente 
el administrativo con 
conocimientos en el uso 
de aplicaciones y análisis 
y gestión de datos.

DESTACA

EN 
ESPAÑA

EN LA 
COMUNIDAD 
DE MADRID

Competencia 
intermedia 

en TIC

Resolución 
de 

problemas
Comunicación

Trabajo en 
equipo

Competencia 
lingüística

*Según Cedefop (Encuesta Europea sobre competencias y empleos)

5 competencias 
clave, 
según estos 
profesionales*

3.  FORMACIÓN Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

CUALIFICACIÓN

NIVEL 3
ADG082_3 GESTIÓN CONTABLE Y DE AUDITORÍA

FORMACIÓN PARA EL EMPLEO

Certificado de Profesionalidad 

ADGD0108 GESTIÓN CONTABLE Y GESTIÓN ADMINISTRA-

TIVA PARA AUDITORÍA

FORMACIÓN PROFESIONAL REGLADA

FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN
Técnico superior en Administración y finanzas

FORMACIÓN UNIVERSITARIA

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
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/ADGD0108_ficha.pdf
http://todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/administracion-finanzas.html
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REQUERIMIENTOS MÍNIMOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA PROFESIONAL 

OTRA FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

PROFESIÓN REGULADA: NO

Programas informáticos específicos de gestión contable y 

fiscal
Ofimática avanzada

FORMACIÓN

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se requiere como mínimo la Enseñanza Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente. Sin embargo, se valora un nivel de 

estudios superior y un porcentaje elevado de personas contratadas tienen el título universitario.

La experiencia requerida es de un año.

4.  CONDICIONES DE TRABAJO

RELACIÓN
LABORAL

JORNADA 
LABORAL

RETRIBUCIÓN

UBICACIÓN 
ORGANIZATIVA 
Y PROMOCIÓN

Predomina la contratación temporal.

Predomina la jornada completa.

Entre 11.700 (convenio colectivo) y 20.000 euros. En función de la experiencia, del grado de respon-

sabilidad y del volumen de la empresa. 

Según la Encuesta de estructura salarial 2014, el salario medio del grupo ocupacional 41 (Empleados 

en servicios contables, financieros, y de servicios de apoyo a la producción y al transporte) en el 

Estado Español es 23.500 euros, oscilando entre 10.500 (percentil 10) y 39.500 (percentil 90).

Se ubica en el área de administración, recursos humanos, contabilidad o financiera, de cualquier 

empresa, tanto pública como privada, dependiendo de un responsable superior quien, en función 

del grado de desarrollo de la misma, puede ser una única persona o el responsable de cada uno de 

los departamentos -comercial, tesorería, contabilidad, Recursos Humanos- o aquellas personas en 

las que éstos deleguen. También puede desarrollar su actividad en asesorías laborales, gestorías 

y/o empresas consultoras o de servicios, así como entidades del sector financiero y de seguros.

La vía de promoción más común es a partir de la adquisición de experiencia y un mayor grado 

de responsabilidad hacia técnico de contabilidad o especialista que pueda realizar asesoramiento 

externo.

5.  CONTEXTO

INFORMACIÓN SECTORIAL
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El sector de la Administración y oficinas tiene un gran peso en 
la estructura empresarial de la Comunidad de Madrid:

Actividades 
financieras

Servicios profesionales, 
administrativos 

y auxiliares

EMPLEO 38,5%

El grupo ocupacional 4 (Empleados contables y de oficina) representa el 
48% del empleo en el sector actividades financieras y menos del 23,2% en 
el sector de servicios profesionales, administrativos y auxiliares.

Trabaja a escala internacional 
alrededor del 8% de las empresas.  
El 37,1% trabaja escala nacional y 
el 36,8% a escala local.

Trabaja a escala internacional 
alrededor del 12% de las empresas.  
El 32,1% trabaja a escala nacional 
y el 37,4% a escala local. 

6,3% 20,1%

+85%

EMPRESAS 26,4%

Son empresas pequeñas (2-9 trabajadores) 
Cerca del 40% lleva más de 20 años de funcionamiento y 
alrededor del 30% entre 11 y 20 años.

En servicios 
profesionales, 
administrativos 
y auxiliares.

En actividades financieras.
34,8% 3,7%

MERCADO DE TRABAJO

El grupo ocupacional 4 (Empleados contables y de oficina) 

cuenta con 313.400 trabajadores en la Comunidad de 

Madrid en 2018 (EPA). El 70% son mujeres. La ocupación en 

este grupo sigue una tendencia positiva desde 2016.

El perfil de la persona contratada es mujer menor de 45 

años con estudios universitarios. Una persona de cada diez 

es de nacionalidad extranjera son una minoría.

La ocupación 4111 (Empleados de contabilidad) representa el 1,7% 

de los trabajadores de la Comunidad de Madrid en 2017 (Encuesta 

de Estructura Empresarial 2017). Ha ganado algo de peso desde 2015, 

cuando abarcaba el 1,6%.

Los datos actualizados sobre demandantes de empleo, 

paro y contratación se pueden consultar aquí.

PERSPECTIVAS DE FUTURO

A medio plazo las tendencias de futuro del sector son:

http://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_4111.xlsx
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En términos de ocupación, las tendencias más 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, 

administración de empresa, herramientas de administra-

ción , prevención de blanqueo de capitales y gestión analí-

tica), la apuesta por la externalización de servicios (que 

en ocasiones afecta al área de administración y gestión) y 

el aprovechamiento de Big Data (que va acompañado de 

mayores necesidades de análisis y gestión de datos, en 

general).

PERSPECTIVAS DE EMPLEO DE LA OCUPACIÓN

La proyección del grupo ocupacional “empleados de cuen-
tas y registro” muestra una reducción de empleo del 0,4%, 

menor al de la Unión Europea (en torno al 1%). 

Se prevé una pérdida de alrededor de 24.800 empleos. Esta 

pérdida de empleo afectará a personas con nivel de cuali-

ficación alto.

A pesar de la destrucción de empleo, se estima que en este 

periodo se reemplazarán 249.000 trabajadores por jubila-

ción u otros motivos. 

Los sectores en donde se prevé un mayor crecimiento del 

empleo (en números absolutos) serán el comercio al por 
mayor, transporte terrestre y venta y reparación de vehí-
culos de motor.

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

Fuente: Cedefop. Evolución del empleo (%)

Ocupación: Empleados de cuentas y registro. Período: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Evolución del empleo (miles) por nivel de cualificación. 

Ocupación: Empleados de cuentas y registro. Período: desde 2018 hasta 2030 

Fuente: Cedefop. Los 10 sectores con mayor crecimiento del empleo en números absolutos (miles)en España. Ocupación: Empleados de cuentas y registro. Período: desde 2018 hasta 2030

TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACIÓN

https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/data-visualisations/skills-forecast
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La información contenida en esta ficha ha sido elaborada con anterioridad a la crisis de la COVID-19.

La digitalización afecta sustancialmente a los sectores de 

servicios. Las necesidades de competencias han evolu-

cionado principalmente debido a las tecnologías de las 

comunicaciones, el desarrollo de software y el acceso a los 

sistemas de información. En el futuro, el uso de servicios, 

software y aplicaciones en línea que podrían acelerar o 

alterar las tareas (como, por ejemplo, el almacenamiento de 

documentos e información contable) y aumentar la nece-

sidad de un mejor soporte al cliente junto con competen-
cias de gestión, información y diagnóstico.

Por lo tanto, se requerirán competencias numéricas, cono-
cimientos generales y específicos del software utilizado 
en las empresas, y comprensión de hardware y periféricos 
informáticos específicos.

Lo que es más importante, se espera que la digitalización 

reduzca la demanda de empleo. Como algunas tareas están 

siendo reemplazadas por ordenadores y aplicaciones de 

software, los empleados necesitarán fortalecer las compe-

tencias que son resistentes a la automatización. Se espera 

que los trabajadores que retengan sus puestos de trabajo 

asuman funciones administrativas de ámbito superior, 
más especializadas y menos rutinarias, que incluyen 

servicio al cliente, control de calidad, búsqueda y análisis 
de información y gestión. Esto también empujará a los 

empleados a desarrollar una actitud activa de aprendizaje 

positiva y competencias blandas concomitantes, como la 

comunicación, la resolución de problemas y el trabajo en 
equipo. El dominio de idiomas, especialmente el inglés, se 

valorará cada vez en mayor medida.

6.  IDENTIFICACIÓN DE LA OCUPACIÓN

OCUPACIÓN

SECTOR

CÓDIGO SISPE

FAMILIA PROFESIONAL

CNAE

Empleados administrativos de contabilidad, en general

Administración y oficinas

41111011

Administración y gestión

Está presente en todos los sectores productivos, así como en la Administración pública 

OCUPACIONES SISPE AFINES

34031016 Técnicos en contabilidad, en general

34021022 Técnicos de apoyo en auditoria y/u operaciones 

financieras

36131039 Técnicos administrativos, en general

41111011 Empleados administrativos de contabilidad, en 

general

41121012 Empleados administrativos de servicios de 

personal

41131015 Empleados administrativos de entidades finan-

cieras

41131033 Empleados administrativos de seguros

41211056 Empleados de los servicios de almacenamiento 

y recepción

41221011 Empleados administrativos comerciales, en 

general

43091029 Empleados administrativos, en general

CNO-11 

OCUPACIONES ESCO AFINES

CIUO-08

OTRAS OCUPACIONES AFINES

4111 Empleados de contabilidad

Correspondencia exacta

4311 Empleados de contabilidad y cálculo de costos

Empleado/a de contabilidad

http://data.europa.eu/esco/occupation/bafbc672-0ad9-41af-9de8-db0c91a24f9b
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