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

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DE LOS SERVICIOS 
DE ALMACENAMIENTO Y RECEPCIÓN

1.  MISIÓN Y FUNCIONES

MISIÓN Los empleados administrativos de los servicios de almacenamiento y recepción realizan el seguimiento de 

los productos almacenados en los almacenes para su transporte a las tiendas, mayoristas y clientes individuales. 

Inspeccionan el inventario y mantienen la documentación.

FUNCIONES 

Llevar el control del stock del almacén o centro de distribución.

Apoyar en la labor de las entradas y salidas de mercancías bajo la coor-

dinación de la persona responsable de almacén y/o logística.

Realizar las solicitudes de pedido, albaranes de entrega y expedición, 

entrada y salida de mercancías y demás documentación mediante el 

sistema informático.

Tramitar y archivar los documentos que genera la gestión del almacén 

y el control del personal. 

Solicitar materiales a proveedores. Reclamar o aclarar la documenta-

ción recibida en cuanto a ofertas de productos o servicios, plazos de 

suministros, etc.

Avisar a los departamentos correspondientes ante la llegada de 

mercancías.

Colaborar en el inventario de mercancías.

Llevar el control de la disponibilidad del almacén, de las cargas y 

descargas y de la distribución de mercancías.

2.  COMPETENCIAS

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TÉCNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS OPTATIVAS

TRANSECTORIALES
Comprobar que los productos no tengan daños

ESPECÍFICAS DEL SECTOR
Garantizar la seguridad del almacenado 

Gestionar el inventario 

TRANSECTORIAL
Amontonar los productos

Asesorar sobre medidas para mejorar la eficacia

Encargar suministros

Gestionar el inventario del almacén

Ocuparse de las devoluciones

Realizar tareas administrativas

Llevar a cabo un control preciso del inventario

Mantener sistemas de control de las existencias 

Planificar el inventario

Supervisar el nivel de las existencias

ESPECÍFICAS DEL SECTOR
Desarrollar redes de comunicación con sitios de transporte 

Emitir una orden de compra 

Recibir las mercancías 

Supervisar el control de calidad de las existencias 

Utilizar sistemas de archivo de las actividades del almacén

CONOCIMIENTOS ESENCIALES

CONOCIMIENTOS OPTATIVOS

Matemáticas

Normas relativas a la gestión del inventario

Sistema de codificación de los productos

Operaciones en almacenes

http://data.europa.eu/esco/skill/8269dc3d-50ee-46b5-a742-a7d2cb7d90bb
http://data.europa.eu/esco/skill/c7e8948c-e7e4-406a-957d-55daaa4cdb44
http://data.europa.eu/esco/skill/ab6265f2-a9bf-49e8-a9a5-67cbab4de38b
http://data.europa.eu/esco/skill/3d086228-d7fc-4c23-972a-22b7d44a6173
http://data.europa.eu/esco/skill/8bc75dce-beba-40f9-93fc-66c9708ed74b
http://data.europa.eu/esco/skill/210827e3-3129-45a2-8683-70399f3f561f
http://data.europa.eu/esco/skill/5d2e82cc-5943-4218-a459-a1956fad2b63
http://data.europa.eu/esco/skill/bb127774-3166-4541-ad4c-cc3070fd93c5
http://data.europa.eu/esco/skill/ab986bc4-df92-4351-9ac1-aa75af943cf7
http://data.europa.eu/esco/skill/53815c73-d352-4d4d-92cb-fb7020cbd8e6
http://data.europa.eu/esco/skill/de804504-bd5c-465d-b54f-9da299d8ee90
http://data.europa.eu/esco/skill/05281013-f5ae-4bf2-ad23-d5d6f7573b46
http://data.europa.eu/esco/skill/44f6a65f-6be7-4818-9a66-73908797283f
http://data.europa.eu/esco/skill/0cd8d49e-fcb2-4095-a946-1179516e4a0b
http://data.europa.eu/esco/skill/73225018-7139-433b-bdba-2b90774761d9
http://data.europa.eu/esco/skill/2cae39d6-78c2-4ce3-bee8-628504371463
http://data.europa.eu/esco/skill/7a6f50a7-d876-461a-8336-f85a01af4c5f
http://data.europa.eu/esco/skill/055ff233-6569-43db-9f95-a4b03dca97da
http://data.europa.eu/esco/skill/4339176e-3acd-4f7f-a5d9-445bee3d23f2
http://data.europa.eu/esco/skill/5aaf2780-04d7-4bbf-8b06-af36eafe8eba
http://data.europa.eu/esco/skill/af582ee4-bbc8-436c-96f2-df0cb2049f5d
http://data.europa.eu/esco/skill/089ddb19-1c7a-43ff-ba64-070f7ce4787a
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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
Destaca conocer las 
relaciones vía electrónica 
con las administraciones 
públicas y el manejo 
experto de aplicaciones 
informáticas específicas 
del ámbito laboral.

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 LA 
COMUNIDAD 
DE MADRID

Competencia 
intermedia 

de TICs

Resolución 
de 

problemas
Comunicación

Trabajo en 
equipo

Competencia 
lingüística

*Según Cedefop (Encuesta Europea sobre competencias y empleos)

5 competencias 
clave, 
según estos 
profesionales*

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 TIC, 
tener creatividad y resolución, tener competencia lingüística y trabajar de forma sistemática. 

EN 
ESPAÑA

3.  FORMACIÓN Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

NIVEL 1
COM411_1 ACTIVIDADES AUXILIARES DE ALMACÉN

Certificado de profesionalidad 

COML0110 ACTIVIDADES AUXILIARES DE ALMACÉN

FORMACIÓN PARA EL EMPLEOCUALIFICACIÓN

https://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/assisting-eu-countries-skills-matching
https://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/indicators/tasks-within-occupation?field_pillar_tid=&field_occupation_tid=554
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%2Fcomercio_cualificaciones&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_type=content&_101_INSTANCE_1EKAmeDTJhPj_assetEntryId=8801365
https://sede.sepe.gob.es/especialidadesformativas/RXBuscadorEFRED/DetalleEspecialidadFormativa.do?codEspecialidad=ADGN0110
https://sede.sepe.gob.es/es/portaltrabaja/resources/pdf/fichasCertificados/COML0110_ficha.pdf
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REQUERIMIENTOS MÍNIMOS DE FORMACIÓN Y EXPERIENCIA PROFESIONAL 

Se valoran formación específica en área comercial, logística y transporte.

FAMILIA PROFESIONAL COMERCIO Y MARKETING
Título profesional básico en servicios comerciales

FAMILIA PROFESIONAL INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
Título profesional básico en industrias alimentarias

FAMILIA PROFESIONAL TRANSPORTE Y MANTENI-
MIENTO DE VEHÍCULOS
Técnico en conducción de vehículos de transporte por 

carretera

OTRA FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

PROFESIÓN REGULADA: NO

FORMACIÓN

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se requiere formación básica (estudios primarios o secundarios).

La experiencia requerida es entre 1 y 3 años.

4.  CONDICIONES DE TRABAJO

RELACIÓN
LABORAL

JORNADA 
LABORAL

RETRIBUCIÓN

UBICACIÓN 
ORGANIZATIVA 
Y PROMOCIÓN

Predomina la contratación temporal.

Predomina la jornada parcial. 

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 varios sectores productivos realizando actividades auxiliares al transporte de almace-

naje-distribución y operadores logísticos. En el sector del comercio en los almacenes de empresas 

mayoristas, centrales de compras de grandes y medias superficies, depósitos y almacenes inter-

medios, así como en pequeños almacenes de puntos de venta en grandes y medianas superficies.

La vía de promoción más común es mediante la asunción de mayores niveles de responsabilidad 

como técnico en gestión de stocks y/o almacén o técnico en logística.

FORMACIÓN PROFESIONAL REGLADA FORMACIÓN UNIVERSITARIA

http://www.todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/comercio-marketing/servicios-comerciales.html
http://www.todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/industrias-alimentarias/industrias-alimentarias.html
http://www.todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/transporte-mantenimiento-vehiculos/conduccion-vehiculos-transporte-carretera.html
http://www.todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/transporte-mantenimiento-vehiculos/conduccion-vehiculos-transporte-carretera.html
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5.  CONTEXTO

INFORMACIÓN SECTORIAL

El sector 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, administrativos y 
otros empleados 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 
financieras34,8% 3,7%

MERCADO DE TRABAJO

El grupo ocupacional 4 (Empleados contables, adminis-

trativos y otros empleados de oficina) cuenta con 313.400 
trabajadores en la Comunidad de Madrid en 2018 (EPA). 

El 70% son mujeres. El empleo en este grupo sigue una 
tendencia positiva desde 2016.

El perfil de la persona contratada es hombre menor de 30 

años con estudios secundarios o primarios.

La ocupación 4121 (Empleados de control de abastecimientos e 

inventario) representa menos del 0,5% de los trabajadores de la 

Comunidad de Madrid en 2017 (Encuesta de Estructura Empresarial 

2017).

Los datos actualizados sobre demandantes de empleo, 

paro y contratación se pueden consultar aquí.

http://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_4121.xlsx
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PERSPECTIVAS DE FUTURO
A medio plazo las tendencias de futuro del sector son:

En términos de ocupación, las tendencias más relevantes 

para el desarrollo de las funciones y competencias de 

este profesional son la apuesta por la externalización de 
servicios (que en ocasiones afecta al área de administra-

ción, almacenamiento y gestión), el aprovechamiento de 

las herramientas tecnológicas para el control del almace-

namiento y recepción, la potenciación de herramientas de 

comunicación y atención al cliente interno y el apoyo para 
la atención al cliente externo y proveedores.

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

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


6
OCUPACIÓN 41211056

Empleados administrativos de los servicios de almacenamiento y recepción    

TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACIÓN

Se prevé que los empleados  administrativos de almacena-

miento y recepción experimenten presiones en el empleo 
y cambios relevantes en las competencias requeridas en 

los próximos años.

Las competencias demandadas han cambiado considera-

blemente en los últimos años debido al cambio tecnoló-

gico, la especialización, el outsourcing y la globalización. 

Se espera que estos factores continúen remodelando las 

competencias, funciones y tareas de esta ocupación.

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, gestión de inventarios, gestión de pedidos…) 

y la Web 2.0 (por ejemplo, las redes sociales) pueden 

aumentar la necesidad de un mejor soporte al cliente junto 
con competencias 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.

Los empleados necesitarán fortalecer las competencias 

que son resistentes a la automatización. Se espera que los 

trabajadores que retengan sus puestos de trabajo asuman 

funciones administrativas de ámbito superior, más espe-
cializadas y menos rutinarias, que incluyen servicio al 
cliente, control de calidad, búsqueda y análisis de infor-
mación y gestión. Esto también empujará a los empleados 

a desarrollar una actitud activa de aprendizaje positiva y 

competencias blandas concomitantes, como la comunica-
ción, 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 los servicios de almacena-
miento y recepción

Administración y oficinas

41211056

Administración y gestión

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

OCUPACIONES SISPE AFINES

41111011 Empleados administrativos de contabilidad, en 

general

41121012 Empleados administrativos de servicios de personal

41131015 Empleados administrativos de entidades financieras

41131033 Empleados administrativos de seguros

41221011 Empleados administrativos comerciales, en general

41211023 Almaceneros de empresas de transportes

41211034 Almaceneros de industrias alimentarias

41211045 Almaceneros de materias primas para el calzado 

(prefabricado de calzado)

43091029 Empleados administrativos, en general
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La información contenida en esta ficha ha sido elaborada con anterioridad a la crisis de la COVID-19.

OTRAS OCUPACIONES AFINES

Empleados controladores de peso/báscula

Empleados de pedidos en almacén

Operario/a de logística

CNO-11 

OCUPACIONES ESCO AFINES

CIUO-08

4121 Empleados de control de abastecimientos e inventario

Correspondencia cercana

4321 Empleados de control de abastecimientos e inventario

Coordinador/a de inventario

http://data.europa.eu/esco/occupation/d7a9f9e0-e2f5-4804-a0e0-b21ebb1403ee
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