Faculdade: Profissoes contabilisticas

Sigla: METCOM

Opcao: Profissdes contabilisticas

Nivel : BEP

Pré-requisitos : BEPC e/ou CAP

Oportunidades :

Em principio nos departamentos comerciais, de contabilidade ou administrativos
das empresas como funciondrio administrativo; mas o candidato a este BEP
deve estar consciente de que a obtengdo do diploma oferece poucas
possibilidades de integracdo profissional, pelo que deve considerar continuar os
seus estudos apos o BEP, o que lhe permitird aprofundar a sua formagao e
alargar as suas competéncias no dominio da contabilidade.

Descricao

Quer a empresa venda, processe ou produza, ¢ obrigada a criar documentos
comerciais ou contabilisticos, material escrito (cartas, memorandos, etc.) ¢ a
movimentar fundos. O funcionario administrativo pode ser chamado a participar
em todas as operacdes administrativas ou contabilisticas relacionadas.
Classificando, verificando, verificando e classificando todos os documentos
contabilisticos (facturas, recibos, cheques, etc.) que registam a actividade da
empresa



Registando os dados numéricos que neles aparecem, manualmente em "bilhetes
de contabilidade" ou com a ajuda de um software de contabilidade num
microcomputador

Verificando e controlando os dados registados para evitar qualquer risco de erro

1€X10, €I1C. )
Realizando actividades administrativas de rotina: gestdo de ficheiros, produgao
de documentos

Utilizando ferramentas de comunicagao como o telefone ou o fax

Esta formagdao Os estudantes que escolhem esta formagdo estdo destinados a
trabalhar num ambiente de escritorio, o que significa sentar-se durante varias
horas.

Qualidade e competéncias :
Um grande rigor ¢ essencial, porque fazer contabilidade significa respeitar
escrupulosamente o sistema imposto pelo plano nacional de contabilidade.



