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Titlul proiectului: DIGITTEH - Cresterea competentelor prin educatie digitala si creativitate - stagii de
practica inovative Tn lalomita POCU 633/6/14/132901

TEHNICIAN IN ACTIVITATI ECONOMICE

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatie: Tehnician in activitati economice este o calificare ce imbina
activitati complexe, caracterizate prin interdisciplnaritate. Astfel, analizeaza si
valorifica oportunitatile mediului economic, promoveaza misiunea si valorile firmei.
Tehnicianul in activitati economice poate intocmi, utiliza si analiza documente si
informatii financiar-contabile, inregistreaza evenimente si tranzactii din activitatea
economica utilizand programe informatice contabile.

| A. SARCINI PRINCIPALE |

o Pregateste, examineaza si analizeaza documentele financiar-contabile, declaratiile
financiare si alte rapoarte, pentru a se asigura de acuratetea si conformitatea lor cu
standardele procedurale.

o Intocmeste, completeaza si verificA documentele contabile primare tipizate si
netipizate, interne si externe.

o Inregistreaza, sorteazd si depoziteazd documentele financiar-contabile 1in
conformitate cu normele existente.

o Utilizeaza diverse programe informatice de specialitate pentru a introduce si
inregistra datele primare.

o Calculeaza salariile, taxele si pregateste plata lor avand grija sa fie respectate toate
conditiile si aspectele legale.

o Alege conturile din planul de conturi in functie de specificul activitatii si aloca
intrarile in conturile adecvate.

 Inventariaza proprietati si echipamente, inregistrand informatii cum ar fi descrierea
proprietatii, valoarea si localizarea acesteia.

« Intocmeste balante contabile, bilanturi si anexele specifice pentru o perioada
determinata de timp.

o Efectueaza, mentine si analizeaza bugetele pregatind rapoarte periodice care
compara costurile calculate si preconizate in buget cu cele reale.

o Raporteaza conducerii despre starea financiara a firmei/companiei/institutiei.
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e Se preocupa de dezvoltarea sa profesionala prin invatarea si utilizarea de noi
proceduri de lucru, noutati legislative si noi programe infiormatice specifice.

o Isi reprezintd clientii in fata autoritatilor care gestioneaza impozitele punand la
dispozitia acestora documentele financiar-contabile necesare.

B. Contextul muncii

Mediul fizic

o Activitatile se desfasoara in spatii protejate (birouri).
- In majoritatea timpului activitatea contabilului se desfasoara in pozitia sezand.

Mediul socio-organizational
e Munca este in mare masura foarte bine structurata si implica multe sarcini
repetitive.
e Activitatea contabilului implica multa acuratete si precizie.
o Consecintele erorilor in cadrul muncii pot fi grave.
e Munca nu presupune interactiuni interpersonale frecvente.

C. Nivelul de educatie si calificare

e Studii medii de specialitate
¢ Nivel de calificare: N4

D. Cunostinte si deprinderi

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi:

Limba materna si limbi straine Deprinderi necesare in invatare
Functionaresti Deprinderi de utilizare a computerului (TIC)
Legislatie Deprinderi manageriale si de leadership
Economie si contabilitate Deprinderi de lucru in echipa (,,teamwork”)
Cunostinte de TIC Deprinderi profesionale de specialitate

Deprinderi de self-management

E. Ocupatii similare

Agent de schimb Contabil Revizor de gestiune
Calculator devize Planificator Contabil bugetar
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Referent

Referent statistician
Statistician

Agent de asigurare
Operator ghiseu birouri
de schimb

Referent operatii intre
sedii

Referent casier
Amanetar

Agent fiscal
Calculator pret cost

<
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Functionar economic
Operator devize
Administrator financiar
Pontator

Facturist

F. Categoria de salarizare

2 - 4 Salarii minime pe economie




