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Tematica pentru concursul de selectie a grupului tinti, calificarea Tehnician in comert/
Tehnician in achizitii si contractiri

I. BAZELE CONTABILITATII

1. Obiectul si metoda contabilititii — comunicarea informatiilor contabile

1.1 Definitia si trasaturile obiectului contabilitatii

1.2 Categorii specifice obiectului de studiu a contabilitatii: active, capitaluri proprii, datorii
(sitvatia pozitiei financiare), venituri si cheltuieli (situatia performantei financiare), ecuatia
fundamental3 a contabilititii

1.3 Definitia, traséturile si procedeele metodei contabilitiitii

2. Documentele de evidentd contabili

2.1 Notiunea si importanta documentelor

2.2 Structura documentelor

2.3 Modelul, forma si formatul documentelor

2.4 Clasificarea documentelor

2.5 Intocmirea, verificarea si corectarea documentelor

2.6 Circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor

2.7 Completarea documentelor pentru principalele tranzactii economice

1. CONTABILITATE GENERALA

1. Calculatia

1.1 Definitie, importanti

1.2 Exemple de calculatii

2. Bilantul contabil (situatia pozitiei financiare)

2.1 Definitie, importanta, functii, structura (active, capitaluri proprii si datorii)
2.2 Tipuri de modificari bilantiere

3. Contul - intrument de inregistrare, calcul si control
3.1 Definitie, importantd, structurd, forma

3.2 Planul de conturi general

3.3 Reguli de functionare a conturilor

3.4 Dubla inregistrare si corespondenta conturilor

3.5 Analiza contabila

3.6 Formula si articolul contabil

OI. ETICA SI COMUNICARE PROFESIONALA

1. Comunicarea scrisi

1.1. Caracteristicile mesajului scris

1.2. Reguli de redactare a mesajului scris

1.3. Formele comunicarii scrise (proces verbal, minuta, memoriu, referat, raport, dare de
seama)

1.4. Corespondenta comerciala (cerere de oferta, comanda)

1.5. Raportul formal
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2. Etica profesionali

2.1. Relatiile interumane-climatul optim de munca

2.2. Conditii care faciliteaza activitatea umana: structura personalitatii, tipuri de
temperament, psihologia grupurilor

2.3. Imaginea personala

2.4. Deontologia profesionala

2.5. Principii de etica profesionala

2.6. Norme etice la locul de munca, norme de comportament

2.7. Disciplina in munca si secretul de serviciu



