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EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS

COMERCIALES, EN GENERAL

1. MISION Y FUNCIONES

©

MISION Los empleados administrativos comerciales trabajan en los servicios de apoyo a la produccién en los depar-
tamentos comerciales de las empresas. Estos profesionales ayudan en la preparacién de los planes de produccién

sobre la base de las demandas de los clientes, verifican las existencias, programan las entregas e investigan las causas
de los retrasos, asi como verifican que los materiales estén disponibles cuando se necesitan y llevan a cabo los registros

pertinentes.

= FUNCIONES

Realizar la gestién administrativa de la actividad comercial, llevando
a cabo las tareas de documentacion y relacién con proveedores y de
asesoramiento y relacién con clientes.

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial regis-
trando la documentacién soporte correspondiente a determinadas

obligaciones fiscales derivadas.

2. COMPETENCIAS

Realizar la gestién administrativa de operaciones de importacién y
exportacion e introduccién y expedicién de mercancias.

Prestar apoyo a la captacién, atencién y mantenimiento de la cartera
de clientes, desempetiando tareas de atencién al cliente en el &mbito

administrativo comercial.

COMPETENCIAS Y CONOCIMIENTOS TECNICO PROFESIONALES

CAPACIDADES Y COMPETENCIAS ESENCIALES

Conservar la documentacién 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

Comunicarse con los clientes

Comunicarse por teléfono

Contar el dinero

Entrevistar a las personas que han solicitado un crédito
bancario

Evaluar la situacién financiera del deudor

Capacidad financiera
Procedimientos del departamento financiero

Organizar los documentos de la empresa
Preparar las facturas

Rellenar formularios

Utilizar sistemas administrativos

Archivar documentos

Gestionar las cuentas

Gestionar pagos de facturas

Interpretar estados financieros

Ocuparse de la caja para gastos menores
Preparar estados financieros

Elaborar un informe econdémico

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


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/occupation/6c999fc7-c6b7-4ef3-a4b9-af124a1783a2
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
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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 metodolégicas.

Concretamente, las competencias mas importantes son: tener autonomia, recopilar y evaluar informacién, usar las TICs,
tener creatividad y resolucién, tener competencia lingiiistica y trabajar de forma sistemadtica.

COMPETENCIAS CLAVE

TECNOLOGIA

Competencia
lingiiistica

DESTACA Destaca poseer

Demanda de habilidades
comerciales y de atencién
al cliente, proactivo,
responsable, con
iniciativa, con dotes de

conocimientos de ofimatica
(nivel avanzado) y uso de
aplicaciones informaticas
especificas, sobre todo SAP.

IDIOMAS
Se valora el dominio de

Competencia comunicacién y negociacién
intermedia ¥y que sepa organizar y
de TICs planificar el trabajo.

idiomas, en concreto el
inglés (nivel avanzado).
Francés y aleman, también
son muy requeridos.

EN
competencias N
Trabajo en clavg, ESPANA
equipo segln estos
profesionales*

DESTACA

El perfil administrativo
como emergente, con
conocimientos en el uso
de aplicaciones y andlisis
y gestién de datos.

Resolucién EN LA
prob‘}:mas COMUNIDAD
DE MADRID

Comunicacién

*Segtin Cedefop (Encuesta Europea sobre competencias y empleos)

3. FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

CUALIFICACION FORMACION PARA EL EMPLEO

NIVEL 3
ADGO082_3 GESTION CONTABLE Y DE AUDITOR{A

Certificado de profesionalidad
ADGDO0108 GESTION CONTABLE Y GESTION ADMINISTRA-
TIVA PARA AUDITORIA


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
https://incual.mecd.es/documents/20195/94271/ADG082_3+-+Q_Documento+publicado/e4bfa00d-dbd2-4cbc-881b-f4abbd86f6de
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
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FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION
Técnico superior en administracién y finanzas

®

Se valora la formacién complementaria en temas de administracién, comercio exterior y marketing. También los
conocimientos de documentacién administrativa de exportacion, entre ella CMR (Contratos de transporte internacional
de mercancias por carretera que viene regulado en convenio) y cartas de crédito.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

Se requiere como minimo la Enseflanza Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente. Sin embargo, se valora un nivel de
estudios superior y un porcentaje elevado de personas contratadas tienen el titulo universitario.

La experiencia requerida es entre 1y 3 anos.

4. CONDICIONES DE TRABAJO

RELACION
LABORAL

JORNADA
LABORAL

RETRIBUCION

UBICACION
ORGANIZATIVA
Y PROMOCION

Predomina la contratacién temporal.

Predomina la jornada completa.

Entre 11.700 (convenio colectivo) y 20.000 euros. En funcién de la experiencia, del grado de respon-
sabilidad y del volumen de la empresa.

Segunla Encuesta de estructura salarial 2014, el salario medio del grupo ocupacional 41 (Empleados
en servicios contables, financieros, y de servicios de apoyo a la produccién y al transporte) en el
Estado Espanol es 23.500 euros, oscilando entre 10.500 (percentil 10) y 39.500 (percentil 90).

Se ubica en el departamento de administracién o contabilidad de cualquier tipo de empresa
publica o privada, reportando al responsable de contabilidad. En empresas pequenas, puede ser el
unico responsable de la contabilidad diaria y reportar directamente al director o gerente.

La via de promocién mas comun es mediante la asuncién de mayores niveles de responsabilidad
en el area contable como técnico de contabilidad. Otra via de promocién es asumir funciones
comerciales (administrativo contable-comercial).


http://todofp.es/que-como-y-donde-estudiar/que-estudiar/familia/loe/administracion-gestion/administracion-finanzas.html
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5. CONTEXTO

INFORMACION SECTORIAL

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

EMPRESAS PISZ EMPLEO

L Son empresas pequenas (2-9 trabajadores). En servicios En actividades
4+85%) | Cerca del 40% lleva mas de 20 afios de funcionamiento y 34,3% profe.S{onale?s, 3,7% ﬁnanc':'as
alrededor del 30% entre 11y 20 afos. admlr-u.stratwos 1
y auxiliares

Servicios profesionales,
,3% Actividades (% administrativos
financieras y auxiliares

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 Trabaja a escala internacional
alrededor del 8% de las empresas. alrededor del 12% de las empresas.
El 37,1% trabaja escala nacional y El 32,1% trabaja a escala nacional
el 36,8% a escala local. y el 37,4% a escala local.

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). E1 70% son mujeres. El empleo en este
grupo sigue una tendencia positiva desde 2016.

La ocupacién 4122 (Empleados de oficina de servicios de apoyo a la
produccién) representa menos del 0,5% de los trabajadores de la
Comunidad de Madrid en 2017 (Encuesta de Estructura Empresarial
i 2017). ;

El perfil de la persona contratada es mujer menor de 45 afios
con estudios universitarios o secundarios. Una persona de
cada diez es de nacionalidad extranjera, son una minoria.

Los datos actualizados sobre demandantes de empleo,

paro y contratacién se pueden consultar aqui.



http://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/empleo/ocupacion_4122.xlsx

PERSPECTIVAS DE FUTURO

A medio plazo las tendencias de futuro del sector son:

En términos de ocupacidn, 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,
administracién de empresa, herramientas de administra-
cién , prevencién de blanqueo de capitales y gestién anali-
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tica), la apuesta por la externalizacién de servicios (que
en ocasiones afecta al area de administracién y gestion) y
el aprovechamiento de Big Data (que va acompanado de
mayores necesidades de andlisis y gestion 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 “empleados de cuen-
tas y registro” muestra una reduccién de empleo del 0,4%,
menor al de la Unién Europea (en torno al 1%).

Se prevé una pérdida de alrededor de 24.800 empleos. Esta
pérdida de empleo afectard a personas con nivel de cuali-
ficacién alto.

A pesar de la destruccién de empleo, se estima que en este
periodo se reemplazaran 249.000 trabajadores por jubila-
cién u otros motivos.

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

Fuente: Cedefop. Evolucién del empleo (%)
Ocupacién: Empleados de cuentas y registro. Periodo: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Evolucién del empleo (miles) por nivel de cualificacién

Ocupacién: Empleados de cuentas y registro. Periodo: desde 2018 hasta 2030

Fuente: Cedefop. Los 10 sectores con mayor crecimiento del empleo en nimeros absolutos (miles)en Espafia. Ocupacién: Empleados de cuentas y registro. Periodo: desde 2018 hasta 2030


https://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/data-visualisations/skills-forecast
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TENDENCIAS DE CAMBIO EN LAS COMPETENCIAS DE LA OCUPACION

La digitalizacién afecta sustancialmente a los procesos
administrativos y en particular el area de contabilidad. Las
necesidades de competencias han evolucionado principal-
mente debido a las tecnologias de la comunicacién, el desa-
rrollo de software y el acceso a los sistemas de informacién.
En el futuro, el uso de servicios, software y aplicaciones en
linea que podrian acelerar o alterar las tareas (por ejemplo,
automatizar el registro contable o acelerar el almace-
namiento de facturas) pueden aumentar la necesidad de
reforzar competencias de gestién, informacién y diagnds-
tico, asi como atencién a proveedores y clientes.

Por lo tanto, se requeriran competencias numéricas, cono-
cimientos generales y especificos del software utilizado
en las empresas, y comprensién de hardware y periféricos
informaticos especificos.

Lo que es més importante, se espera que la digitalizacién,

en combinacién con el outsourcing, reduzca la demanda
de empleo. Como una gran parte de las tareas contables
bésicas se desarrollan a través de aplicaciones informa-
ticas, los empleados necesitaran fortalecer las competen-
cias que son resistentes a la automatizacién. Se espera
que los trabajadores que retengan sus puestos de trabajo
asuman funciones contables de ambito superior, mas
especializadas y menos rutinarias, que incluyen gestién y
analisis de datos y fiscalidad. Otro aspecto que gana rele-
vancia es la atencién a clientes y proveedores, con disefo
de puestos de trabajo que combinan diversas areas (admi-
nistrativo-contable; contable-comercial).
empujari a los empleados a desarrollar una actitud activa
de aprendizaje positiva y competencias blandas concomi-
tantes, como la comunicacién, la resolucién de problemas
y el trabajo en equipo.

Esto también

6. IDENTIFICACION DE LA OCUPACION

Empleados administrativos comerciales, en general

Administraciéon y oficinas

41221011

Administraciéon y gestion

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

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 financieras
41131033 Empleados administrativos de seguros

41211056 Empleados de los servicios de almacenamiento y
recepcién

43091029 Empleados administrativos, en general
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OTRAS OCUPACIONES AFINES
CNO-11 CIUO-08

4111 Empleados de contabilidad 4311 Empleados de contabilidad y calculo de costos
OCUPACIONES ESCO AFINES
Correspondencia cercana Asistente de departamento de ventas

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


https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation?uri=http%3A%2F%2Fdata.europa.eu%2Fesco%2Foccupation%2F5c1eba1e-7820-4287-9746-4c5906320100&conceptLanguage=es&full=true#&uri=http://data.europa.eu/esco/occupation/5c1eba1e-7820-4287-9746-4c5906320100
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