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8. CONVOCATORIA DE REUNIÓN 

 

 

 

CONVOCATORIA DE REUNIÓ TRASPÀS DE DEPARTAMENT 

Data: 31/03/2022 

Lloc: Barcelona 

Hora: 11:30 

 

Ordre del dia: 

1.- Estructura del Classroom i del drive compartit d’Smart Office.  

2.- Organització del departament. 

3.-Explicació de les tasques realitzades. 

4.- Explicació del programari utilitzat per cada tasca. 

5.- Procediments i organització. 

6.- Tasques pendents. 

7.- Torn de preguntes. 

 

Nom i signatura 

del representant del departamento sortint 

 

Paula Morón 

Anterior Cap del Departament d’Administració 

 

Nom i signatura 

del representant del departamento sortint 

 

Paula Jiménez 

Actual Cap del Departament d’Administració 

C/Santa Anna, 28 

pmoronf2021@cepnet.net       
93 505 16 23  
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9. INFORME DE TAREAS REALIZADAS Y TEMAS PENDIENTES 

 

 

 

 

INFORME DE LES TASQUES REALITZADES  

PEL DEPARTAMENT D’ADMINISTRACIÓ 

 

TASCA PLATAFORMA/SOFTWARE Altres 

Compres i Vendes a3innuva Individual 

B. Inversió i amortitzacions a3innuva Individual 

Serveis a3innuva Individual 

Nòmines i pagament 
a3innuva 

SEFED (Entitats Financeres) 
Individual 

Cobraments i pagaments a3innuva Individual / Grupal 

Venda B. Inversió a3innuva Grupal 

Conciliació bancària a3innuva Individual / Grupal 

Model 303 
SEFED (Agencia Tributaria) 

a3innuva 
Grupal 

Model 111 
SEFED (Agencia Tributaria) 

a3innuva 
Individual 

Model 115 
SEFED (Agencia Tributaria) 

a3innuva 
Grupal 

Tc1 
SEFED (Entitats Financeres) 

a3innuva 
Individual  
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