(Annex 1) CERTIFICAT D’EMPRESA

D. , com a responsable de

I empresa , amb adreca social al
Cl. de
CERTIFICA:

Que el Sr./ Srta.

ha realitzat amb aprofitament en aquesta empresa les activitats, funcions i tasques que es relacionen a continuacio i que
s'ajusten al marc exigit per a la realitzacio de la Formacié en Centres de Treball del Cicle Formatiu de Grau Superior de
Administracio i Finances.

El nombre d’hores realitzades va ser superior a 350 hores [

El nombre d’hores realitzades va ser inferior a 350 hores [

ACTIVITATS, FUNCIONS I TASQUES REALITZADES PER L’INTERESSAT

1.- Formalitzaci6 de la documentacié administrativa:

Signatura i segell Empresa Realitzacié d'albarans, comandes, factures, lletres de canvi, xecs, inventaris, nomines i
assegurances socials, i documentacié bancaria.

Signatura i segell Empresa Tramitaci6é d’autoritzacions i documentacio6 dins i fora de I'entitat.

2.- Verificacio i ordenaci6 de la documentacio:

Signatura i segell Empresa Comprovacié de la correlacié entre les dades de diferents documents, les anotacions en
llibres auxiliars i/o les unitats fisiques.

Signatura i segell Empresa Realitzaci6 de les conciliacions bancaries.

Signatura i segell Empresa Classificacio, codificacié i enregistrament de la documentacio.

3.- Gestio de I'arxiu documental i informatic:

Signatura i segell Empresa Control de la prioritat, consulta i accés a la informacié i documentacié, segons les normes
de seguretat i protecci6 en I'empresa.

Signatura i segell Empresa Comprovacio de les sol-licituds d'informacié o documentacio.
Signatura i segell Empresa Lliurament de la documentacié sol-licitada i reclamacié de la documentacié no lliurada o
retornada.
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4.- Formalitzacié de documentacio fiscal:

Signatura i segell Empresa Obtencié de dades fiscals de la comptabilitat.

Signatura i segell Empresa Realitzacié de determinats aspectes en els pagaments a compte, les declaracions-
liquidacid, els resums anuals, les declaracions d'operacions de I'lS, de I'lVA i de I'IRPF.

Signatura i segell Empresa Comprovacié de les declaracions-liquidacions efectuades.

5.- Procés comptable:

Signatura i segell Empresa Caodificacié dels comptes segons el pla general de comptabilitat.

Signatura i segell Empresa Aplicacié dels criteris interns en les amortitzacions, valoracié d'existéncies, dotaci6 a les
provisions i depreciacions.

Signatura i segell Empresa Obtencié de llistats de diari, major, registres de factures rebudes i emeses, balangos de
comprovacié de sumes i saldos i de situacié, i compte de perdues i guanys.

Signatura i segell Empresa Presentacioé dels formularis i els llibres comptables en els organismes publics.

6.- Procés de contractacio:

Signatura i segell Empresa Formalitzacié de contractes segons les normes rebudes.
Signatura i segell Empresa Elaboracié de la documentacié d'alta dels treballadors.
Signatura i segell Empresa Tramitacié de la documentacié a la Seguretat social
Signatura i segell Empresa Arxivament de la documentacio.
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7.- Procés retributiu:

Signatura i segell Empresa

Participacié en I'elaboracié de les nomines TC1 i TC2.

Signatura i segell Empresa

Registre i tramitacio de la documentacio als organismes, mitjancant processos
informatitzats, de les ordres de pagament delegat.

Signatura i segell Empresa

Ordenacié i arxivament de la documentacio6 relacionada amb aquest procés.

8.- Procés de gestio6 del personal:

Signatura i segell Empresa

Realitzacié de resums dels controls d'assistencia, vacances, hores extraordinaries,
desplagaments, dietes i altres fets o situacions relacionats amb el personal.

Signatura i segell Empresa

Tramitaci6 de sol-licituds dels treballadors i redaccié i comunicats interns per al personal.

Signatura i segell Empresa

Classificacio i ordenaci6 de la legislacié laboral, convenis, normes sindicals i actualitzacié
de la informaci6 dels taulers d’anuncis sobre informacio laboral i recursos humans.

9.- Informacio i assessor.

ament de productes i serveis:

Signatura i segell Empresa

Descripci6 de les caracteristiques, avantatges i beneficis dels productes i/o serveis.

Signatura i segell Empresa

Verificacié de I'ajust tecnic al producte o servei contractat de les taxes, quotes i/o primes

Signatura i segell Empresa

Aplicaci6 de la normativa i dels procediments interns.

10.- Utilitzacié de programes informatics en I'administracio i gestio:

Signatura i segell Empresa

facturacio

Utilitzaci6 dels programes especifics de gesti6: comptabilitat, nomines, magatzem i

Signatura i segell Empresa

particulars.

Transcripcid de les resolucions de l'autoritat, i dels actes juridics i administratius dels

11.- Tramitaci6é d’assumptes, expedients o reclamacions:
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Signatura i segell Empresa

Remissio del document a I'drgan competent.

Signatura i segell Empresa

Seguiment de I'expedient i notificacié als interessats de la conclusio.

Signatura i segell Empresa

Trasllat, als organs de I'organitzacié implicats, de | resolucié que posa fi a I'expedient.

12.- Altres

Signatura i segell Empresa

Signatura i segell Empresa

Signatura i segell Empresa

Signatura i segell Empresa

SIGNATURA | SEGELL EMPRESA

Data
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