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A.3 – DURATA INTERVENTO: N° 500 ORE
A.4 – QUALIFICA PROFESSIONALE:  
Tecnico di amministrazione

a) Corrispondente al codice ISTAT n° 3.3.1.2 – Contabili ed assimilati
b) È riconducibile al Repertorio delle Professioni (2000) ISFOL: Area – Amministrazione 
e finanza d’impresa 

A.5 – LA FIGURA IN OGGETTO SI COLLOCA NEL PROCESSO LAVORATIVO:

TERZIARIO – SERVIZI

A.6 – REQUISITI DI AMMISSIONE

ETA’: 18° ANNO COMPIUTO

TITOLO DI STUDIO: DIPLOMA DI SCUOLA MEDIA SUPERIORE
STRUTTURA DELL’INTERVENTO FORMATIVO

1 – PROFILO PROFESSIONALE

1.1 – PROFESSIONE: Tecnico di amministrazione per piccole e medie imprese
1.2 – MANSIONI: Il tecnico di amministrazione è una figura professionale che, in possesso di sufficiente cultura di base acquisita nel corso degli studi secondari, conosce in particolare l'informatica di base, la contabilità generale, la tecnica ragionieristica, la tecnica bancaria, l'analisi finanziaria, il bilancio d'esercizio, le tecniche di budgeting e la normativa fiscale e tributaria. E' in grado di eseguire la fatturazione attiva e passiva, la gestione dei registri bollati, della cassa e della banca, la redazione dei bilanci d'esercizio, la rilevazione dei costi analitici, la redazione e controllo dei budget, il controllo di gestione economica, la valutazione e realizzazione degli investimenti. E' in grado inoltre di gestire le risorse umane a sua disposizione, il tutto nel rispetto della normativa di settore. è in grado di svolgere con autonomia e facoltà di decisione.

1.2 a – ATTIVITA’: Basandosi su direttive generali e rispettando la normativa vigente, in particolare nell’ambito della prevenzione infortuni, della tutela dei consumatori e dell’ambiente, nonché della concorrenza, il Tecnico di amministrazione  (m/f) svolge principalmente le seguenti attività: 

· Controllo, suddivisione, correzione e registrazione, mediante apposito numero di codice, fatture ed altri documenti contabili;

· Registrazione e classificazione delle operazioni commerciali sulla base di tipi di costo, centri di costo ed unità di costo;

· Esecuzione di registrazioni contabili (tra cui entrate e uscite), esecuzione di rapporti contabili periodici, in particolare alla chiusura dell’esercizio annuale (tra cui calcolo, profitti e perdite);

· Gestione dei cespiti ammortizzabili materiali e immateriali;

· Tenuta dei libri previsti dalle norme civili e fiscali, adempimenti contabili ai fini dell’IVA, liquidazioni e versamenti dell’imposta;

· Produzione di documenti e situazioni gestionali ad alto livello analitico: bilancio a partite contrapposte, riclassificazione di bilancio, analisi dei flussi finanziari;

· Controllo delle scadenze di pagamento Fornitori ed esecuzione dei pagamenti;

· Controllo delle scadenze di  pagamenti clienti e preparazione di lettere di sollecito, richiesta di intimazioni di pagamento e partecipazione ai lavori preparatori per le citazioni;

· Calcolo delle retribuzioni mediante inclusione dei contributi fiscali e degli oneri sociali;

· Registrazione dei dati e delle informazioni, elaborazione di prospetti statistici ed archiviazione di scritture;

· Registrazione delle variazioni delle scorte-merci, del consumo di materie prime e del materiale ausiliario di uso aziendale;

· Gestione dei documenti di uscita merce e servizi intestati a clienti e fornitori;

· Utilizzazione di programmi gestionali con l’uso di Personal Computer;
· Utilizzazione di Software per la gestione di un’impresa.
1.3 a – Definizione delle conoscenze (sapere)

· La normativa fiscale e tributaria;

· La normativa societaria: cenni;

· Contabilità Generale;

· Aspetti contabili della retribuzione di un dipendente;

· Tenuta dei libri previsti dalle norme civili e fiscali, adempimenti contabili ai fini dell’IVA, liquidazioni e versamenti dell’imposta, disciplina Comunitaria e Nazionale dell’imposta;

· La gestione del magazzino: logistica, contabile, fiscale;

· Tecniche per la valutazione dello stato economico e patrimoniale di un’azienda;

· Le dichiarazioni annuali, la determinazione del reddito d’impresa, il versamento delle imposte;

· Il bilancio, la nota integrativa, concetti fondamentali per l’analisi di bilancio;

· I sistemi di classificazione ed archiviazione di lettere e documenti;

· Nozioni di tecnica di ufficio e commerciale necessarie per svolgere operazioni amministrative;
· I principali comandi del Sistema Operativo;

· I comandi e le procedure dei programmi adottati per:

· l’elaborazione dei testi;

· la gestione di una base dei dati;

· l’elaborazione dei dati con un foglio elettronico;

· l’accesso a reti e a banche dati remote;

· Le strutture e le funzioni linguistiche principali, la terminologia professionale e le espressioni tipiche del settore nella lingua straniera, per comprendere testi scritti e comunicazioni verbali;

· la legislazione sociale, il contratto collettivo nazionale di lavoro del settore, la normativa riguardante la tutela della salute e la sicurezza dei lavoratori durante il lavoro, le fonti normative specifiche del settore.
PROGRAMMAZIONE FORMATIVA

	2 
	DESCRIZIONE DEL PROCESSO FORMATIVO


	

	2.1 
	NUMERO DEI CICLI:  1


	

	2.2 
	DURATA IN ORE DI CIASCUN CICLO: 500 ore

	

	2.3 
	DISCIPLINE E/O MODULI 


	DURATA ORE

	
	2.3. a - AREA TECNICO OPERATIVA (sapere fare)

· Contabilità generale e gestione d’impresa
	160

	
	Modulo
	Argomento
	

	
	1.1
	· Area contabile - Contabilità generale e IVA
	

	
	1.2
	· Area contabile - Partitari e scadenziari 
	

	
	1.3
	· Area contabile - Pagamenti clienti 
	

	
	1.4
	· Area contabile - Pagamenti fornitori 
	

	
	1.5
	· Area contabile - Gestione cespiti 
	

	
	1.6
	· Area contabile - Contabilità direzionale 
	

	
	1.7
	· Area logistica - Gestione magazzini 
	

	
	1.8
	· Area logistica - Vendite (ddt/bolle/fatture) 
	

	
	1.9
	· Area Statistiche - Magazzino
	

	
	
	· Area Statistiche - Vendita 
	

	
	
	· Area Statistiche - Acquisti
	

	
	· LABORATORIO DI INFORMATICA 
	80

	
	2.1
	· Concetti di base della Tecnologia dell'Informazione
	

	
	2.2
	· Uso del computer e gestione dei file
	

	
	2.3
	· Elaborazione testi
	

	
	2.4
	· Foglio elettronico
	

	
	2.5
	· Basi di dati
	

	
	2.6
	· Software di presentazione
	

	
	2.7
	· Reti informatiche, internet
	

	
	· LINGUA INGLESE
	80

	
	3.1
	· Le strutture e le funzioni linguistiche principali della lingua
	

	
	2.3. b - AREA TECNICO-SCIENTIFICA (sapere)
	

	
	· ELEMENTI DI RAGIONERIA GENERALE 
	100

	
	4.1
	· I concetti base della contabilità
	

	
	4.2
	· Aspetti contabili della retribuzione di un dipendente
	

	
	4.3
	· La valutazione in esercizio e finale
	

	
	4.4
	· Il bilancio, il budget ed il controllo di gestione
	

	
	4.5
	· IVA: La detrazione dell’IVA nella disciplina Comunitaria e Nazionale 
	

	
	4.6
	· Il Magazzino contabile e fiscale
	

	
	· TECNICA COMMERCIALE 
	20

	
	5.1
	· Nozioni generali di tecnica commerciale: Titoli di credito, Fatturazione merci, Le banche.
	

	
	· ELEMENTI DI DIRITTO TRIBUTARIO
	20

	
	6.1
	· Concetti di diritto tributario
	

	
	· ELEMENTI DI DIRITTO SOCIETARIO
	20

	
	7.1
	· Concetti di diritto societario
	

	
	2.3.c – AREA SOCIO-CULTURALE
	

	
	· organizzazione e disciplina di settore
	20

	
	
	
	

	
	TOTALE ORE CORSO:
	   500   


PROVE FINALI

IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI FORMATIVI VIENE VERIFICATO AL TERMINE DEL CORSO MEDIANTE:

1) PROVA PRATICA:  (tempo concesso max  4  ore):

Sulla base dei dati forniti l’allievo dovrà:

· Chiusura di un esercizio contabile con relativa redazione del bilancio legale;
· Determinare il reddito d’impresa e le sua tassazione.

2) COLLOQUIO:
Il colloquio, su tutte le discipline del corso, tenderà a verificare le conoscenze tecniche e operative specifiche della qualifica

ATTREZZATURE

ARREDI E TECNOLOGIE DIDATTICHE

	TIPOLOGIA
	QUANTITA'

	personal Computer
	ogni due Allievi

	n.° 1 stampante
	ogni due personal computer

	oppure
	

	n.° 1 stampante collegata in rete
	ogni cinque personal computer












Il rappresentante legale











    ( Mario Manzaroli )
