RUTH MERCADE, JUDIT COLOMA, CARLA PADILLA, ELENA
BARGALLO, HUGO DOMELO, POL MUNUMER

SMART OFFICE
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Horas
Fecha

Alumno

1. Coloma Saura, Judit

2. Bargall6, Elena

3. Mercadé Moya, Ruth

4. Domelo Tomé, Hugo

5. Mufiumer Gari, Pol

6. Padilla Boliart, Carla
Horas
Fecha

Alumno

1. Ferrando Gonzilez, Elsa

2. Garcia Fernandez, Jonathan

3. Olguera Claros, Jhoselyn

4. Lapido Rodriguez, Manel

5. Sanchez Martinez, Pau

6. Gutiérrez Rivero, Roberto Carlos

Horas
Fecha

Alumno

1. Aguirre Chavez, Paola Elizabeth

2. Casado Gutiérrez, Orchidis Milagro

3. Gutiérrez Sénchez, Estefania

4. Mordn Fonticoba, Paula

5. Ramirez Rojas, Alejandro

6. Freixa Solé, Ramon

Horas
Fecha

Alumno

1. Jiménez Ruiz, Paula

2. Canelles Pujals, Gerard

3. Ruiz Rodriguez, Daniel

4. Pérez Martinez, Arnau

5. Fernandez Revuelto, Pau

6. Aparicio Cachay, Francelis Estefania
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Smart Office es una empresa, lider en el sector de
comercializacién de material tecnolégico de alta calidad

para empresas, ubicada en Barcelona.
SMART

Descripcion

Funciones.

-Revisidon y coordinacién del proceso contable.

-Seguimiento y control de contabilizacidn de facturas, gestién de proveedores.
-Seguimiento de la facturacion.

-Presentacién de impuestos.

-Entrada y seguimiento de registros contables.

-Elaboracién y seguimiento de libros oficiales y cuentas anuales.

-Control de gastos.

Requisitos.
Estudios minimos:

Grado Superior en Administracion y Finanzas.

Experiencia minima:
Minimo 1 ano

Idiomas requeridos:
Espafiol - Nivel Nativo
Catalan - Nivel Avanzado
Inglés — Nivel Medio

Conocimientos necesarios:
-Facturacion

-Impuestos

-Gestion de proveedores
-Gastos

Ofrecemos:

- Incorporacion inmediata.

- Contrato indefinido a jornada parcial.

- Promocion interna y mejora de condiciones en funcién de capacidad.
- Proyeccién profesional en un despacho en crecimiento.

- Formar parte de un equipo con ambicién en constante mejora.

Interesados enviar su curriculo y carta de presentacidén a smartoffice.sls@gmail.com


https://www.infojobs.net/ofertas-trabajo/facturacion
https://www.infojobs.net/ofertas-trabajo/impuestos
https://www.infojobs.net/ofertas-trabajo/gestion-proveedores
https://www.infojobs.net/ofertas-trabajo/gastos

SMART
OFFICE

MAKE YOUR FUTURE THE

PRESENT

DPT. RECURSOS HUMANOS

DPT. ADMINISTRACION

Este departamento tiens &l objetivo de adminestrar los
h

recursos financieros y humanos de la compania de

forma correcla v eficiente

® ELSA FERRANDO

® JONATHAN GARCIA
® JHOSELYN OLGERA
® MANEL LAPIDO

® PAU SANCHEZ

* ROBERTO CARLOS

GUTIERREZ

DPT. FINANCIERO

DPT. MARKETING

Se encarga de desarrollor oquallas estrotegios de

ventas, que aportaran un beneficio para la empresa, y

que ayudaran a obtensar una mejor posicion en &l
mercado.

® ORCHIDIS CASADO

® RAMON FREIXA

® PAULA MORON

® PAOLA AGUIRRE

® ALEJANDRO RAMIREZ

DIRECCION

2ne la responsabilidod de orgonizar, planificar y Tiene como funcion, ocuparse de las

Este vital departamento, se encarga de planificar,
organizar, coordinar y controlar todas las activi :

adrministrar todas las actividades y acciones responsabilidodes economicas, por epmplo, reclizar

refacionadas con los personas intigrantes de lo les pogos a los que st obligada la propia compania.

COMpania.

® PAULA JIMENEZ

® GERARD CANELLES

® PAU SANCHEZ

® ESTEFANIA APARICIC
* DANIEL RUIZ

® ARNAU PEREZ

* RUTH MERCADE
® JUDIT COLOMA

® ELENA BARGALLO
® POL MURNUMER

® CARLA PADILLA

* HUGO DOMELO
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SMART

Nom
Bargall6, Elena
Coloma Saura, Judit
Domelo Tomé, Hugo
Mercadé Moya, Ruth

Munumer Gari, Pol
Padilla Boliart, Carla
TOTAL

Nom
Bargallé, Elena
Coloma Saura, Judit
Domelo Tomé, Hugo
Mercadé Moya, Ruth
Mufnumer Gari, Pol
Padilla Boliart, Carla
TOTAL

COSTOS SALARIALS 2NA ROTACIO

N.I.F.
871955217
44565860W
24803285Q
69968658J

32043646T
47172296D

N.L.F.
871955217
44565860W
24803285Q
69968658J
32043646T
47172296D

N.AS.S.
800.997.818.466,00 €
801.000.531.133,00 €
809.560.579.150,00 €
805.567.672.968,00 €

802.553.990.678,00 €
802.163.178.890,00 €

N.AS.S.
800.997.818.466,00 €
801.000.531.133,00 €
809.560.579.150,00 €
805.567.672.968,00 €
802.553.990.678,00 €
802.163.178.890,00 €

Salari Net
1.276,03 €
999,73 €
905,33 €
999,73 €

1.024,48 €
882,70 €
6.088,00 €

Salari Net
1.276,03 €
999,73 €
905,33 €
999,73 €
1.024,48 €
882,70 €
6.088,00 €

Salari Brut
1.600,00 €
1.150,00 €
1.000,00 €
1.150,00 €

1.200,00 €
975,00 €
7.075,00 €

Salari Brut
1.600,00 €
1.150,00 €
1.000,00 €
1.150,00 €
1.200,00 €

975,00 €

7.075,00 €

SS Empresa
576,80 €
430,68 €
374,50 €
430,68 €

449,40 €
365,14 €
2.627,20 €

SS Empresa
576,80 €
430,68 €
374,50 €
430,68 €
449,40 €
365,14 €

2.627,20 €

SS Treballador
118,53 €
85,87 €
74,67 €
85,87 €

89,60 €
72,80 €
527,34 €

SS Treballador

118,53 €

85,87 €

74,67 €

85,87 €

89,60 €

72,80 €
527,34 €

IRPF
205,44 €
64,40 €
20,00 €
64,40 €

85,92 €
19,50 €
459,66 €

IRPF
205,44 €
64,40 €
20,00 €
64,40 €
85,92 €
19,50 €
459,66 €

1.600,00 €
1.150,00 €
1.000,00 €
1.150,00 €

1.200,00 €
975,00 €
7.075,00 €

1.600,00 €
1.150,00 €
1.000,00 €
1.150,00 €
1.200,00 €

975,00 €
7.075,00 €
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SMART

Nom

Bargallo, Elena

Coloma Saura, Judit

Domelo Tomé, Hugo

Mercadé Moya, Ruth

MufAumer Gari, Pol

Padilla Boliart, Carla

N.LF.
871955217

44565860W
24803285Q

69968658J

32043646T
47172296D

DADES DEL TREBALLADOR 2NA ROTACIO

N.A.S.S.
8,00998E+11

8,01001E+11
8,09561E+11

8,05568E+11

8,02554E+11
8,02163E+11

Data Alta

19/1/2022

19/1/2022
19/1/2022

19/1/2022

19/1/2022
19/1/2022

Data Baixa Tipus de Contracte

17/2/2022 Indefinit

17/2/2022 Temporal de sustituciénde
17/2/2022 Formacié

17/2/2022 Temporal de interinitat per |

17/2/2022 Circunstancies produccid
17/2/2022 Practiques

Clau Tipus Contracte
100

401
421
410

502
420

% Retencid

12,84%

5,60%
2,00%

5,60%

7,16%
2,00%

Salari Brut

1.600,00€

1.150,00€
1.000,00€

1.150,00€

1.200,00€
975,00€

Motiu de la Baixa

Acomiadament objectiu

Acomiadament improcedent

Acomiadament improcedent

Acomiadament improcedent

Finalitzacié de contracte

Finalitzacié de les practiques



N ENTREVI STES

SMART

TEMPS ENTREVISTES ENTREVISTADOR ENTREVISTAT

11:15-11:30 JHBIINCOROMA SANDY ARQUETA MEDINA

CARLA PADILLA

11:35-11:45 EORMUNUMER JUEN DAVID GONZALEZ
HUGO DOMELO
11:50 - 12:05 RUTH MERCADE

ALBA BAILON
ELENA BARGALLO



CONVOCATORIA DE REUNION

TRASPASO DE DEPARTAMENTO

Fecha: 16-02-2022
Lugar: Barcelona
Hora: 10:59

-Orden del dia:

1.- Estructura del Classroom i del drive compartido de Smart Office

Aqui podemos ver el contenido y los plazos de entrega:

DEPARTAMENT DE RRHH

LLIURAMENT ROTACIO 2 - RRHH - 17 - FEBR...
LLIURAMENT ROTACIO 0.1 FORMES JURIDL...

LLIURAMENT 0.2 DOCUMENTS DE CONSTIT...

T

Aqui encontramos toda la informacién recopilada durante todo el trabajo:

Compartido conmigo > 6.CURS 21-22 ~ .z

Carpetas

B3 1.1 RRHH-ROT1 [ 2]
B 2.1coMPTA-ROTI B
B 3.1FAC-FIN-ROT1 B
B3 4.1 MARK-ROT1 B

1.2 RRHH - ROT2

2.2 COMPTA- ROT2

3.2 FAC-FIN -ROT2

4.2 MARK - ROT2

2.- Organizacion del departamento

1.3 RRHH - ROT3

2.3 COMPTA - ROT3

3.3 FAC-FIN-ROT3

4.3 MARK - ROT3

Nombre 1

1.4 RRHH - ROT4

2.4 COMPTA - ROT4

3.4 FAC-FIN - ROT4

4.4 MARK - ROT4

Para poder realizar el trabajo establecido para este departamento, nos hemos dividido los
apartados grupales realizandolos de manera individual. A su vez, los apartados individuales los
hemos realizado individualmente, cada uno trabajando con la carpeta que contiene su nombre.



3.-Explicacion de les tareas realizadas
Individuales:

*  Curriculum Vitae

* Alta del trabajador en la TGSS

* Infografia sobre el estudio de la contratacion
*  Modelo 145

*  Cdlculo del porcentaje de retencién de IRPF
* Contrato Laboral

* Nominas

* BajadelaTGSS

* Liguidacion e Indemnizacién

* Infografia sobre la liquidacion de cada contrato (el nuestro)
*  Preguntas de la entrevista laboral

*  Emails mantenidos con el candidato

Grupales:

*  Control de asistencia y graficos

* Oferta laboral

* Organigrama

* Costes salariales

* Datos del trabajador

* Horario de las entrevistas

* Convocatoria de reunién por el cambio de rotaciéon

* Informe de las tareas que se tienen que realizar en esta rotacion

4.- Explicacion del itinerario utilizado por cada tarea

*  Curriculum Vitae: Realizar un documento “Word” con tu informacién personal.

* Alta del trabajador en la TGSS: Entrar en la plataforma “Empresaula”.

* Infografia sobre el estudio de la contratacién: Buscar informacién sobre tu contrato y
realizar la infografia correspondiente

* Modelo 145: Descargar el Modelo 145 vy facilitar tu informacién.

* Calculo del porcentaje de retencién de IRPF: Entrar en la pagina web y poner nuestra
informacién laboral.

* Contrato Laboral: Descargarlo y poner toda nuestra informacién y la de la empresa.

* Nominas: Realizar la ndmina en el Excel.

* Baja del trabajador en la TGSS: Entrar en la plataforma “Empresaula”.

* Liguidacion e Indemnizacion: Calcularlo en base a tu contrato y Salario Bruto.

* Infografia sobre la liquidacién de cada contrato (el nuestro): Buscar informacién sobre
la liquidacién e indemnizacidn de nuestro contrato y hacer una infografia.

*  Preguntas de la entrevista laboral: En parejas realizar la entrevista.

* Emails mantenidos con el candidato: Enviar un mail.



*  Control de asistencia y graficos: Crear un documento “Excel” con el nombre de todos los
alumnos y pasar lista.

* Oferta laboral: Crear una oferta de trabajo para hacer las entrevistas.

* Organigrama: Realizar un organigrama de todos los departamentos de la Empresa.

* Costes salariales: Calcular los costes con la nédmina.

* Datos del trabajador: Buscar los datos de cada trabajador.

* Horario de las entrevistas: Cuadrar la hora de la entrevista con el profesor.

* Convocatoria de reunion por el cambio de rotacidon: Reunir todo el trabajo realizado.

* Informe de las tareas que se tienen que hacer en esta rotacién: Escribir un informe con
todo el trabajo realizado.

Para informacion detallada, buscar en el Informe.
5.- Procedimientos y organizacion

Individuales:
Cada uno trabaja individualmente con la carpeta que lleva su nombre escrito.

Grupales:

* Control de asistencia y graficos: Elena Bargallé

* Oferta laboral: Elena Bargallé

*  Organigrama: Ruth Mercadé

* Costes salariales: Judit Coloma y Carla Padilla

* Datos del trabajador: Judit Coloma, Elena Bargallé y Carla Padilla
* Horario de las entrevistas: Elena Bargallé y Ruth Mercadé

* Convocatoria de reunién por el cambio de rotacién: Judit Coloma

* Informe de las tareas que se tienen que hacer en esta rotacion: Judit Coloma y Carla
Padilla

6.- Tareas pendientes
No queda ninguna tarea pendiente.
7.- Ronda de preguntas

No se han realizado preguntas en la reunién.

Judit Coloma

Dep. RRHH
Paula Jiménez
Dep. Facturacion



INFORME DEPARTAMENTO DE RRHH ROT 2

*CURRICULIM VITAE
En un curriculum vital debe constar:
- Los datos de contacto
- Laexperiencia laboral
- Laexperiencia académica
- Idioma/s

-ALTA/ BAJA TRABAJADOR TGSS

Para poder darnos de alta / baja en la TGSS debemos dirigimos a la plataforma llamada “Inform”.
Una vez alli, debemos ir al apartado de “Organismos oficiales” y de ahi a “Seguridad Social”.

M Recibidos - jcolomas85@cepnet X | & ludit Coloma-GoogleDrive X (@ Empresaula x (R - X
€ C @ hubempresaula.com/city/smart-office-sls o ® & % & :
programe FERIA MENSAJERIA PRODUCTOS MATERIALSOPORTE  NOTIFICACIONES
seFed SMART OFFICE, SLS

N ’ * T" .
n
Pl ENTIDADES FINANCIERAS

v
\
v
n

N,

8N
NN
8]
N

/777774

(TE ECHAMOS UNA MANO?

Shadow Mode om/gov/smart-office-sis/seg-social/home

H P Escribe aqui para buscar

Después, seleccionamos “Sistema de red / sistema de liquidacion directa”:

M Recibidos - jcolomas85@cepn X | & Judit Coloma - Google Drive X | @ Empresaula X (@ Empresaula X @ Empresaula x| + = X
C @ hw, ffice-s: ial/hom; © ® % @
e | bemmemmoons | S ricdadSoCH
2 YSHGUAOAD SOCAL SeguridadSocial Sugerenciasyquejas  Consultas = FAQ | Castellano
A € I} P =
Inicio Conécenos Trabajadores Pensionistas Empresarios

SedeElectronica

Condcenos
Conoce la Seguridad Social desde dentro.

sz TUSEGURIDAD
- SOCIAL

SISTEMARED/
= SISTEMADE
-

LIQUIDACION
DIRECTA

B revists

I‘\ 4 REVISTADELA
x SEGURIDADSOCIAL
Novedades Informacién dtil Lo més visitado @ MAR
& ISMARINA
Novedades - PUBLICACIONES
I Accesos con Cl@ve a servicios de la Sede Electrénica £ NORMATIVA
ESTADISTICAS,
22/01/2019 Jornadas informativas de Seguridad Social en Sevilla y Malaga [ PRESUPUESTOSY
ESTUDIOS
14/01/2019 Proyecto de Presupuestos de s Seguridad Social 2019 INFORMACION
ECONOMICO
FINANCIERA

- 02/01/2019 Presupuestos de la Seguridad Social 2019 (Prérroga del Ejercicio 2018)
ShadowiMode Jom/gov/smart-office-sis/seg-social/red

R Escribe aqui para buscar

250\ DIRECCIONESY



Inscripcidn y Afiliacion Online Real:

< C @ huw t-office-sl ialfred ® @ w 7 i

E=R DETRARAJO MIGRACIONES G i i
e P SeguridadSocial Sugerenciasyquejas | Consultas  FAQ  Castellano
h € I P =
Inicio Condeanos Trabajadores Pensionistas Empresarios

ServiciosR.ED

Inscripcion y Afiliacion Online Cotizacion Online

Inscripcion y Afiliacion Online Real Cotizacion Online Real

Sistema de Simulacién de Empresas, 2022

Seleccionamos “Altas Sucesivas y Bajas”:

< C & hub.empresaula.com/gov/smart-offic g-social/red,

Oficina Virtual

SISTEMA RED Inscripcién y Afiliacién Online / Real

Altas Sucesivas y Bajas

Consulta Situacién Actual del Afiliado

Cambio de Grupo de Cotizacid Consulta Situacién de |a Empresa
affilistion.menu.pracedures.

Cambio de Contrata (Tipo/Coeficiente Consulta Trabajadores en una Empresa
Cambio de Ocupacién de AT.

Informe afiliados en alta en un CCC

Informe de duplicados de Documentos TA

Y, por ultimo, debemos seleccionar y rellenar los datos en base a lo que queremos solicitar:

« C @ hubempresaula.com/gov,

art-office-sls/seg-socialfred/affiliation/registration-and -leave [CHN- TS -3

Officina Virtual

SISTEMA RED Inscripcién y Afiliacién Online / Real

Altas y bajas de trabajadores

Accion
— Ident Pers Fisicas
Régimen ‘Cuenta de cotizacion

Fecha de nacimiento

INFOGRAFIA DEL ESTUDIO DE LA CONTRATACION Y DE LA LIQUIDACION E
INDEMNIZACION

Para poder realizar la infografia debemos buscamos en internet la informacién necesaria del
contrato que nos haya tocado. Asi podremos rellenarla con todos los datos que hayamos
encontrado y veamos necesarios para lograr entender bien la informacién.

Para realizarla, debemos buscar la aplicacion que nos resulte mas util, como por ejemplo
“Canva”.

@ @ # f}



‘MODELO 145

Debemos ir a la plataforma “SEPE” y descargar el modelo 145. Una vez descargado, debemos
rellenarlo con los datos correctos.

-CALCULO DEL PORCENTAJE DE LA RETENCION DE IRPF
Nos dirigimos a la siguiente web:

https://www2.agenciatributaria.gob.es/wlpl/PRET-R200/index.zul

Una vez hemos entrado, debemos facilitar toda nuestra informacion y la misma pdagina nos hara
el calculo.

Datos Personales - NIF y afio de nacimiento:

™ Fe X oo + - o x
€ ”
. Castellana Catsld Galega Velencid Englsh
& Calendaiio, fecha y hora oficisl 10/02(2022 10:58:23
4
Versidn 101
Retenciones IRPF 2020
Datos personsies
Cillculos
NIF g8 perceptor Aho g nsciments
[rsseo cacuo — — CResican
8 Datos persansias

| JERTr—

€ ‘Suparior o igual al 33% & Erior a1 65%
Datos econbenicos

Dstos reguizacin s e ®sicin3
[ ——

Situacion aboral
Shadow Mode

£ Escribe aqui para buscar

o

Cast tald Gaiega Valencid En
Calendarlo, fecha y hora oficlal 100212022 10:56:31

Ascendisntes y descendientss

Descendientes

pacidsd Movilidad reducids

Ao g

soandentes

5 omts e
e

[ p——

Shadow Mode

P Escribe aqui para buscar

Datos Econdmicos — Nuestro salario base anual y el porcentaje que nos quita la SS de la empresa
(6,40% de la base anual):


https://www2.agenciatributaria.gob.es/wlpl/PRET-R200/index.zul

Shadow Mode _

P Escribe aquf para buscar

Seleccionamos “Resultados” y nos dara nuestro porcentaje de IRPF.

-CONTRATO LABORAL

Descargamos nuestro contrato en la plataforma “SEPE” y facilitamos toda nuestra informacion.
‘NOMINAS

Descargamos la plantilla de la ndmina y colocamos la informacién correspondiente de cada
trabajador.

-LIQUIDACION E INDEMNIZACION

Calculamos nuestra liquidacion e indemnizacién en base a nuestro contrato anteriormente
realizado.

‘ENTREVISTA LABORAL

Nos organizamos en parejas y redactamos en un documento “Word” con las preguntas que
gueramos realizar y después de la entrevista le enviamos un correo electrénico informando al
candidato si ha sido seleccionado o no.

-CONTROL DE ASISTENCIA Y GRAFICOS

Creamos un documento “Excel” con todos los alumnos y se pasa asistencia todos los dias que
haya clase de “Empresa Simulada”. En base a esta informacidn hay que realizar unos graficos
para que aparezca la informacion de forma mas visual.

‘OFERTA LABORAL Y HORARIO DE LAS ENTREVISTAS
Realizamos la oferta de laboral para el puesto de trabajo en el que estamos interesados v,

comunicdndonos con nuestros profesores, decidimos el horario adecuado para realizar las
entrevistas.



‘ORGANIGRAMA

Realizamos un organigrama con todos los departamentos de “Empresa Simulada”. Para
realizarla, debemos buscar la aplicacidon que nos resulte mas util, como por ejemplo “Canva”.
-COSTES SALARIALES

Creamos un documento “Excel” dando toda la informacidn de los trabajadores que podemos
encontramos en las néminas realizadas anteriormente.

-DATOS DE LOS TRABAJADORES

En un documento “Excel” juntamos toda la informacidn de los trabajadores.



