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¢ APERTURAS Y MANTENIMIENTO DE CUENTAS (Normas
Relacionadas 44.60.002, 62.10.001, 62.10.005, 62.30.001,
80.20.007) ¢ Altas en la base de dato de las personas
(Conocimiento del Cliente-Blanqueo de Capitales) ¢ Actualizacion
de los expedientes de los clientes. ¢ Apertura de cuentas ¢
Cuentas corrientes, de ahorro, depdsitos a plazo (caracteristicas
y peculiaridades) ¢ Mantenimiento y modificaciones
(intervinientes, tipos de interés, etc.) ¢ Cancelacion de cuentas
(Requisitos y formalidades. Caso especial por fallecimiento) é
CAJA ¢ Cobros ¢ Ingresos en cuentas ¢ Recaudaciones de
impuestos y tasas. ¢ Otros cobros ¢ Pagos ¢ Pago de cheques y
reintegros ¢ Normas de seguridad en los pagos (Norma
30.10.010) ¢ Contabilizacion operaciones cajero automatico
cierre y carga de efectivo ¢ Arqueos diario y aperiddico de Caja y
Cajero Automatico ¢ CUENTAS PERSONALES-BANCA
ELECTRONICA ¢ Consultas de todo tipo (saldos, movimientos,
domiciliaciones, etc.) ¢ Cumplimentacion y verificaciones en los
documentos de cobro y pago ¢ Emisidn y actualizacidn de libretas
¢ Peticion y control de talonarios de cheques ¢ Retenciones en
cuentas ¢ Reclamaciones de clientes ¢ Emision de Cheques
bancarios/conformados ¢ Emisidon de transferencias ¢ Tratamiento
de remesas de recibos ANTSEPA, DOMSEPA y TRANSFE por banca
on line ¢ Tratamiento de partidas pendientes: Préstamos,
Tarjetas, Domiciliaciones domesticas, Domiciliaciones SEPA CORE
0 B2B,0OPM) ¢ Arqueos ¢ COMPENSACION BANCARIA ¢ Emitida
por la oficina ¢ Compensacion de cheques personales y bancarios
(truncamiento Norma 14.70.004) ¢ Salida de la Compensacion
(antes de las 14:30 y previa comprobacion de que se han
resuelto las partidas pendientes de cheques/pagarés) ¢ Consulta
diaria de la Camara Recibida-Devoluciones de la Camara emitida
¢ Recibida por la oficina ¢ Cheques, efectos y recibos (partidas
pendientes) ¢ CONTABILIDAD ¢ Apuntes intersucursuales (MOI) ¢é
Apuntes contables directos (MOI) ¢ Arqueo periddico de pdlizas y
otros documentos depositados en caja ¢ Control de cuentas
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contables de saldo CERO ¢ Listados diarios Control-D ¢
RECAUDACION Y PAGOS POR CUENTA DE ORGANISMOS
PUBLICOS ¢ Recaudacion de impuestos ¢ Estatales ¢ Provinciales,
locales y autondmicos ¢ Recaudacion de seguros sociales ¢ Pago
de pensiones ¢ Pago de desempleo y R.E.A. ¢ Embargos de
cuentas bancarias ¢ OPERACIONES CREDITICIAS ¢ Estudio de
operaciones crediticias ¢ Expediente de riesgos ¢ Documentacion
a aportar por el cliente ¢ Estudio de la documentacién y analisis
del riesgo ¢ Examen garantias aportadas ¢ Tramitacion
operaciones a través de SCACS ¢ CARTERA COMERCIAL ¢ Pdlizas
de contagarantia ¢ Apertura y modificacion de lineas de papel
comercial ¢ Descuento de remesas de efectos, pagarés y
certificaciones de obras: comprobacion de la correcta extension
de los documentos asi como la estampacion de los sellos
correspondientes (orden/no orden, endoso, toma de razon) ¢
CREDITOS Y PRESTAMOS ¢ Apertura de contratos y emision de
documentos contractuales ¢ Operaciones hipotecarias ¢
Operaciones de consumo ¢ Resto ¢ Modificacidon de condiciones é
Cancelaciones anticipadas ¢ Contabilidad, controles y arqueos ¢é
Digitalizacién expediente de riesgos ¢ AVALES ¢ Confeccidn de
avales ¢ Pdlizas de contragarantia ¢ Contabilidad, controles,
arqueos y envio al Servicio Centralizador de Avales (en la
apertura y en la cancelacion) ¢ OTRAS OPERACIONES ¢ Anticipos
sobre documentos ¢ Factoring/Confirming ¢ Tarjetas de crédito ¢
GESTION COMERCIAL ¢ Venta de productos ¢ Tarjetas de crédito
y tarjetas de débito. ¢ Fondos de inversién, Planes de pensiones,
Depésitos, Seguros (rama vida y no vida), Planes de ahorro PIAS.
¢ Banca On line. ¢ Ndminas y pensiones. ¢ Otros productos de
inversion y recursos. ¢ Planificacion Comercial-Agenda comercial

No

Adquirir competencias y conocimientos en materia bancaria.
AGENCIA BANCARIA DE LEON

e Grado en Administracion y Direccion de Empresas
Grado en Economia
Master Europeo Universitario en Direccion de
Empresas

e Master Universitario en Asesoria Juridica de Empresa

e Competencias Instrumentales
o Capacidad para el analisis y la sintesis

e ESPANOL

Lectura:
NATIVO
Conversacion:
NATIVO
Escritura:
NATIVO

e INGLES

Lectura:
MEDIO
Conversacion:
MEDIO
Escritura:




MEDIO
e PORTUGUES

Le,ctu ra:
BASICO
anversacién :
BASICO
Es,critu ra:
BASICO

e EXCEL
USUARIO HABITUAL
¢ MICROSOFT WORD
USUARIO HABITUAL
e OUTLOOK

USUARIO HABITUAL

NO

e Maria Alvarez Paz

Email:
maria.alvarez@bancocaixageral.es




