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Presentacio

Aquest recull s'ha elaborat a partir de la traduccioé al catala dels reials decrets que
estableixen els certificats de professionalitat, en aquest cas el corresponent a
l'ocupacié d'empealat/ada d'oficina. Els certificats de professionalitat estableixen i
determinen els continguts teorics i practics minims i donen les especificacions
necessaries per al desenvolupament de l'acci6 formativa referent a diferents
especialitats ocupacionals.

Les descripcions d'aquests documents aporten un volum de termes relacionats amb
les ocupacions tractades que hem considerat prou important per elaborar la col-leccio.
L'objectiu de cada recull és oferir a les persones que treballen dins I'ambit de la
formacié ocupacional (professorat, especialistes, alumnes, etc.) un material de
consulta directament relacionat amb la seva especialitat professional, és a dir posar-
los a I'abast un recurs que els faciliti la preséncia i I'is del catala dins la seva tasca
formativa.

El resultat €s un material de consulta que té el seu sentit dins del context formatiu
ocupacional a que pertany. Volem remarcar que en cap cas €s un diccionari o recull
terminologic sistematic d'una especialitat o materia. Es tracta, amb totes les seves
limitacions, d'un glossari, és a dir d'una exposicié alfabetica de termes apareguts en
els reials decrets i de les solucions adoptades per a la traduccié al catala. Per aixo el
contingut final és, d'una banda, molt ampli (inclou termes d'Us habitual dins
I'especialitat que van des del llenguatge general fins a l'especialitzat) i, de l'altra,
incomplet per rad dels aspectes no tractats en els textos originals.

Pel que fa als termes, cal dir que s'ha recorregut a les fonts normatives existents
sempre que ha estat possible. Tanmateix, hi ha també formes no fixades que de
moment soOn propostes provisionals i, fins i tot, algun cas de manlleu. No s'ha fet
recerca terminologica, ja que aquest no és l'objectiu, perd s'ha buscat el maxim rigor
en la traduccié dels reials decrets, cosa que assegura que les propostes per als casos
resolts de manera provisional siguin, almenys de moment, valides. Cal dir que el
centre de terminologia TERMCAT ha assessorat en la resolucié i/o proposta de molts
dels dubtes plantejats i, en aquest sentit, volem agrair-li la seva col-laboracié.

Andreu Cruafias i Acosta
Secretari d'Afers Laborals i d'Ocupacié
Barcelona, mar¢ de 2003



El recull

Consulta. El recull pot ser consultat tant partir de les formes en catala per trobar
l'equivalent en castella, o bé a partir de les formes en castella, per trobar I'equivalent
en catala.

Selecci6 d'entrades

Entrades en castella. Les entrades s'han seleccionat sempre a partir dels termes i
expressions del document original castella, el reial decret. Aquestes formes s'han
transcrit tal com hi han estat trobades, i aixd0 comporta la possibilitat que en aquesta
llengua hi hagi formes no estrictament normatives o manlleus que ja tenen una
proposta normalitzada (neologia, adaptacio, etc.), de la qual aqui no queda constancia.

Entrades en catala. Aquestes entrades corresponen a les formes emprades per a la
traduccié al catala del reial decret. Per tal de validar I'adequacié de les formes, s'ha
recorregut a les fonts normatives existents. Cal dir que hi ha també formes no fixades
que de moment s6n propostes.

Manlleus. Els manlleus, que sén formes adoptades d'una altra llengua, queden indicats amb la
lletra cursiva.

Informacié gramatical. Cada entrada presenta informacié sobre la categoria. Els
substantius i adjectius amb doble forma, presenten també la flexié femenina.

m - nom masculf f - nom femeni m i f - nom masculi i femenf
m pl - nom masculi plural f pl - nom femeni plural adj - adjectiu
v tr - verb transitiu v intr - verb intransitiu adv - adverbi

loc adv - locucié adverbial

Equivaléncia. Les relacions d'equivalencia entre les dues llengliies queden
circumscrites als textos de procedéncia dels termes. Per tant, poden ser
semanticament parcials.

Sinonimia. El text original de vegades usa indistintament formes sinonimes, que sén

recollides amb entrada propia. La relacid6 semantica entre aquests termes no queda
indicada amb remissions.

D'altra banda, com que la sinonimia esta circumscrita al text objecte del buidatge, es
poden trobar a faltar termes sindnims (tant en una llengua com en l'altra), senzillament
pergue no son al text font.

Sigles. Les sigles, quan és possible, presenten entre parentesis el terme desplegat.



Empleat/ada d'oficina

Catala
a

abonament m
abreviatura comercial f
accident m

accié promocional f
accié publicitaria f
actiu m

activitat per compte propi f

acustica f
administracié f
afiliacio f

agenda f

agenda electronica f
albara m

albara de lliurament m
albara de recepcié6 m
alimentar v tr
alineacio f

altaveu m
amortitzacio f
ampliacié f
amplificador m
anomalia f

aplicacio f

area professional f
arqueig m

article m

arxiu m

arxivament m

arxivar v tr

Castella

abono m

abreviatura comercial f
accidente m

accién promocional f
accion publicitaria f
activo m

actividad por cuenta
propia f

acustica f
administracion f
afiliacion f

agenda f

agenda electrénica f
albardn m

albaran de entrega m
albaran de recepcion m
alimentar v tr
alineacion f

altavoz m
amortizacion f
ampliacion f
amplificador m
anomalia f
aplicacion f

area profesional f
arqueo m

articulo m

archivo m

archivo m

archivar v tr

assentament comptable m asiento contable m

associacionisme
comercial m

atencio telefonica f
autocalc m
autocorreccio f
automatitzacié f

autopista de la informaci6 f

autorevisio f

autotext m

balan¢ de comprovaci6 m

balang de sumes i
saldos m

base de dades f
base imposable f
bit m

bloc m

bloqueig m

byte m
C

cadena de valor f
calc m

calcul m
calculadora f
calendari laboral m
cambra de comerg f
camera de video f
camp clau m
camp de dades m
cancel-lacié f
cancel-lar v tr
capital mobiliari m
caracter m
caratula f

carpeta f

carrec m

carta f

cartutx de paper m

asociacionismo
comercial m

atencién telefénica f
autocalco m
autocorreccion f
automatizacion f

autopista de la
informacién f

autochequeo m

autotexto m

balance de comprobacion m

balance de sumas 'y
saldos m

base de datos f
base imponible f
bit m

blogue m
bloqgueo m

byte m

cadena de valor f
calco m

calculo m
calculadora f
calendario laboral m
camara de comercio f
camara de video f
campo clave m
campo de datos m
cancelacion f
cancelar v tr

capital mobiliario m
caracter m

caratula f

carpeta f

cargo m

carta f

cartucho de papel m



cartutx de toner m
cel-la f

centrar v tr

cerca f

cerca de feina f
cinta adhesiva f
cinta magnetica f
circuit documental m
circulacié f

circular f

classificacio decimal
universal f

classificacio mixta f
clausula f

client-a mif
climatitzacié f

clip m

cobrament m

codi binari m

codi de control m
columna f
comanda f
comandament m
combinaci6 f
comissio f

compra f
compravenda f
comptabilitzacio f
comptable adj
comptatge m
compte corrent m
compte de credit m
comunicaci6 f
comunicat d'alta m
comunicat de baixa m
comunitat de béns f
conciliar v tr
condicié f
condicionament m

configuracio f

cartucho de téner m
celda f

centrar v tr

bisqueda f

busqueda de empleo f
cello m

cinta magnética f
circuito documental m
circulacion f

circular f

clasificacion decimal
universal f

clasificacion mixta f
clausula f

cliente ta mif
climatizacion f
Sujetapapeles m
cobro m

c6digo binario m
cédigo de control m
columna f

pedido m
comando m
combinacion f
comision f

compra f
compraventa f
contabilizacion f
contable adj
conteo m

cuenta corriente f
cuenta de crédito f
comunicacion f
parte de alta m
parte de baja m
comunidad de bienes f
conciliar v tr
condicion f
acondicionamiento m

configuracion f

confort m
connexio f
conservacig f
constant f
consulta f
contaminacio f
contracte m
conveni col-lectiu m
conversio f

copia f

coOpia de seguretat f
correccié f

correspondeéncia
comercial f

correspondencia
d'entrada f

correspondéncia de
sortida f

correspondéncia oficial f

correu m
correu electronic m
cotitzacio f
creacié f

curriculum m

d

dada f

dades alfabétiques f pl
dades logiques f pl
dades numeriques f pl
dades relacionals f pl
datador numerador m
declaracio6 d'impostos f
degradaci6 f
demanda laboral f
departament m
descompte m
desgrapadora f
despesa f

despesa financera f

destinatari -aria mif

confort m

conexion f
conservacion f
constante f
consulta f
contaminacién f
contrato m
convenio colectivo m
conversion f

copia f

copia de seguridad f
correccién f

correspondencia
comercial f

correspondencia de
entrada f

correspondencia de
salida f

correspondencia oficial f
correo m

correo electrénico m
cotizacién f
creacion f

curriculum vitae m

dato m

datos alfabéticos m pl
datos légicos m pl
datos numéricos m pl
datos relacionales m pl

fechador-numerador m

declaracién de impuestos f

degradacion f
demanda laboral f
departamento m
descuento m
quitagrapas m
gasto m

gasto financiero m

destinatario -ria mif



destrucci6 f
detenir v tr
devolucié f
dibuix m
diccionari m
dimensi6 f
directori m
disc dur m
disc flexible m
disfuncio f
dispositiu d'alarma m
disquet m
disseny m
document m

dret laboral m
e

economia de mercat f
edicié f

editor de grafics m
editor d'equacions m
efecte m

emplenar v tr
empresa f

empresari -aria miif
encapcalament m
endoés d'efectes m
ensobrar v tr
entrevista de seleccid f
equip de video m
equip ofimatic m
esborrany m

escala f

escalfament m
escaner m

escuma f

espai m

esquema m

estalvi de memoria m

etiqueta f

destruccion f
detener v tr
devolucién f

dibujo m

diccionario m
tamafio m

directorio m

disco duro m

disco flexible m
disfuncionamiento m
dispositivo de alarma m
diskette m

disefio m
documento m

derecho laboral m

economia de mercado f
edicién f

editor de graficos m
editor de ecuaciones m
efecto m
cumplimentar v tr
empresa f

empresario -ria mif
encabezado m
endoso de efectos m
ensobrar v tr
entrevista de seleccion f
equipo de video m
equipo ofimatico m
borrador m

escala f
calentamiento m
scanner m

espuma f

espacio m

esquema m

ahorro de memoria m

etiqueta f

etiquetar v tr
evacuacio f
executar v tr
exemplar m
exercici m
existencies f pl
expedient m
expedir v tr
explotacié f
exportacié f

extracte bancari m

facsimil m
factura f
facturacio f

fax m

fila f

filtrar v tr

financer -a adj
finestra f

fiscalia f

fitxa f

fitxer m

fitxer consolidat m
fitxer fusionat m
flux d'informacié6 m
flux de comunicacié m
foli m

forma juridica f
formalitzar v tr
format m
formatar v tr
formula f
formulacio f
formulari m
formulari tancat m
fotocopia f
fotocopiadora f

franquejar v tr

etiquetar v tr
evacuacion f
ejecutar v tr
ejemplar m
ejercicio m
existencias f pl
expediente m
expedir v tr
explotacion f
exportacion f

extracto bancario m

faxsimil m

factura f

facturacion f

fax m

fila f

filtrar v tr

financiero ra adj
ventana f

fiscalia f

ficha f

fichero m

fichero consolidado m
fichero fusionado m
flujo de informacién m
flujo de comunicacién m
folio m

forma juridica f
formalizar v tr

formato m

formatear v tr

formula f

formulacion f
formulario m
formulario cerrado m
fotocopia f
fotocopiadora f

franquear v tr



full de calcul m
full de salari m
funcié f

fusio f

9

gestio f

gestié administrativa f
gestio bancaria f
gestioé comercial f

gestié comptable
financera f

gestié d'estocs f
gestié de personal f
gestio de tresoreria f
gestio empresarial f
gestio operativa f
gestio pressupostaria f
goma f

goma d'enganxar f
grafic m

grapadora f

gravar v tr

gravar v tr

guardar v tr

9

higiene f

i

il-luminaci6 f
imatge f
immobilitzat m
impagat m
import m
importacié f
impost m
imprés m
impressio f
impressora f

impressora de raig de

hoja de célculo f
recibo de salario m
funcion f

fusiéon f

gestion f

gestion administrativa f
gestion bancaria f
gestion comercial f

gestion contable-
financiera f

gestién de stocks f
gestion de personal f
gestion de tesoreria f
gestion empresarial f
gestion operativa f
gestion presupuestaria f
goma f

pegamento m
grafico m

grapadora f

grabar v tr

gravar v tr

guardar v tr

higiene f

iluminacién f
imagen f
inmobilizado m
impagado m
montante m
importacion f
impuesto m
impreso m
impresion f
impresora f

impresora de chorro de

tinta f

imprimir v tr
incapacitat temporal f
incendi m
incidencia f
indagaci6 f

index m
indexacio f
informar v tr
informatica f
informe m
informe comercial m
informe de modificaci6 m
ingrés m

inserir v tr
instal-lacié f
instancia f

interés m

interés compost m
interlineat m
inventari m
invitacié f

IVA repercutit m
IVA suportat m

J

justificacio f

I

linia f

liquidacio f
llegenda f

lletra f

lletra de canvi f
lletra de ressaca f
llibre auxiliar m
libre comptable m
llibre d'actes m
llibre de bancs m

llibre de caixa m

tinta f

imprimir v tr
incapacidad temporal f
incendio m
incidencia f
indagacion f

indice m

indexacion f
informar v tr
informatica f

informe m

informe comercial m
parte de modificacién m
ingreso m

inserir v tr
instalacion f
instancia f

interés m

interés compuesto m
interlineado m
inventario m
invitacion f

IVA repercutido m

IVA soportado m

justificacion f

linea f
liquidacion f
leyenda f

letra f

letra de cambio f
letra de resaca f
libro auxiliar m
libro contable m
libro de actas m
libro de bancos m

libro de caja m



libre de matricula m
llibre de registre m

llibre de visites m

llibre diari m
llibre major m
llistar v tr

llum fluorescent f
llum incandescent f

lluminositat f
m

macro f
macrocomandament m
macroordre f
magatzem m
magatzem d'informacié m
magnetdofon m
maquina d'escriure f
magquina electrica f
magquina electronica f
maquinari m
magquineta de fer punta f
marc juridic m

marca de text f

marge m

material fungible m
mecanitzacié f
mecanografia f
memoria f

mensualitat f

mend m

mercaderia f

microfilm m
miscel-lania f
missatge m

mitjana f

mobiliari d'arxiu m
model m

modem m

monitor m

libro de matricula m
libro de registro m
libro de visitas m
libro diario m

libro mayor m

listar v tr

luz fluorescente f
luz incandescente f

luminosidad f

macro f
macrocomando m
macroorden f
almacén m

almacén de informacién m
magnetéfono m
maquina de escribir f
maaquina eléctrica f
maquina electrénica f
hardware m
sacapuntas m
marco juridico m
marcado de texto m
margen m

material fungible m
mecanizacién f
mecanografia f
memoria f
mensualidad f

mend m

mercancia f
microfilme m
miscelanea f
mensaje m

media f

mobiliario de archivo m
modelo m

médem m

monitor m

mostra f muestra f

multicopista f multicopista f

n

negociacio f negociacion f
negreta f negrita f
nomina f noémina f

normalitzacié d'impresos f normalizacion de

impresos f
nota d'abonament f nota de abono f
nota de despeses f nota de gastos f
nota de premsa f nota de prensa f
nota interior f nota interior f

numeracio f numeracion f

0]

obligacio fiscal f obligacion fiscal f

oferta d'ocupaci6 f oferta de empleo f

oficina f oficina f
ofimatica f ofimatica f
ombreig m sombreado m

operativa comercial f operativa comercial f

ordenaci6 f ordenacién f
ordenaci6 alfabética f ordenacion alfabética f
ordenaci6 cronologica f ordenacidn cronoldgica f
ordenaci6é decimal f ordenacion decimal f
ordenaci6é geografica f  ordenacién geogréfica f
ordenacié numeérica f ordenaciéon numérica f

ordenacié per matéries f ordenacion por materias f

ordenament
juridicolaboral m

ordenamiento juridico-

laboral m
ordenanca laboral f ordenanza laboral f
ordinador m ordenador m
organigrama m organigrama m

ortografia f

P

pagament m

ortografia f

pago m
pagament delegat m pago delegado m
pagina f pagina f

pantalla f pantalla f



pantalla d'entrada f pantalla de entrada f quota f cuota f

paquet de gesti6 m paquete de gestion m quota liquida f cuota liquida f
paragraf m parrafo m r
partida doble f partida doble f
passiu m pasivo m rang m rango m
percepci6 f percepcion f ratoli m raton m
periféric m periférico m reanomenar v tr renombrar v tr
personal m personal m rebut m recibo m
personalitzar v tr personalizar v tr reclamacio f reclamacion f
plafé m panel m recompte m recuento m
plantilla f plantilla f recuperacio f recuperacion f
pol-luci6 f polucién f redactar v tr redactar v tr
pols f polvo m reduccio f reduccion f
portallapis m lapicero m reemplacgar v tr reemplazar v tr
posada en marxa f puesta en marcha f referéncia. f referencia f
posici6 dactilografica f  posicién dactilografica f regim fiscal m régimen fiscal m
postura f postura f registrar v tr registrar v tr
presentacio preliminar f presentacion preliminar f registre comptable m registro contable m
prestacié f prestacion f remesa f remesa f
préstec m préstamo m renda postpagable f renta pospagable f
preu m precio m renda prepagable f renta prepagable f
prevenir v tr prevenir v tr rendiment m rendimiento m
previsio f prevision f reproduccié f reproduccion f
primers auxilis m pl primeros auxilios m pl reproduir v tr reproducir v tr
processador de textos m procesador de textos m reprografia.f reprografia f
processament m proceso m requadre m recuadro m
processar Vv tr procesar v tr requisit comptable m requisito contable m
producte m producto m requisit estatutari m requisito estatutario m
programari m software m requisit fiscal m requisito fiscal m
programari d'aplicacié6 m software de aplicacién m requisit fundacional m requisito fundacional m
programari de base m  software de base m responsable m i f responsable m i f
protestament m protesto m restaurar v tr restaurar v tr
proveidor -a mif proveedor -ra m i f retenci6 f retencion f
punteig m punteo m retolador m rotulador m
revisio f revision f
q risc m riesgo m
quadrament m cuadre m S
guadrament de caixa m cuadre de caja m
qualitat ambiental f calidad ambiental f safata f bandeja f
qualitat ergonomica f calidad ergonémica f sagnia f sangrado m




salari m

saluda m

segell m

seguretat f
separacio f

servei de seguretat m
servei de vigilancia m
servidor m

sinistre m

sinonim m

sobre m
sobreescriure v tr
soci/socia mif
societat f

societat anonima f
societat capitalista f

societat de responsabilitat
limitada f

societat mercantil f
societat personalista f
sortida d'emergéncia f
subdirectori m
subment m

subratllat m

sumari m

sumatori m

suport m

supressio f

suprimir v tr

tabulador m

tal6 m

tampé m
tancament m
targeta d'interficie f
tarifa f

tasca f

tasca f

taula f

taula f

salario m

saluda m

sello m

seguridad f
separacién f

servicio de seguridad m
servicio de vigilancia m
servidor m

siniestro m

sinénimo m

sobre m

sobreescribir v tr
socio-a mif

sociedad f

sociedad an6nima f
sociedad capitalista f

sociedad de
responsabilidad limitada f

sociedad mercantil f
sociedad personalista f
salida de emergencia f
subdirectorio m
submend m
subrayado m

sumario m

sumatorio m

apoyo m

supresion f

suprimir v tr

tabulador m

talébn m

tampon m

cierre m

tarjeta de interface f
tarifa f

labor f

tarea f

tabla f

mesa f

taula de descompte f
tecla f

teclat m

teclat cec m
teclat universal m
telecomunicacid f
telefax m

telefon m
telegraf m
teletransmissio f
telex m

tensié f

termini m

tisores f pl
topologia f
tracador m
tractament de text m
tramesa f
tramitacio f
transcriure v tr
transmetre v tr
trepant m

trucada f

u

ubicacio f

unitat central de procés f
unitat d'entrada f

unitat de sortida f

usuari -aria mif

variable f
venciment m
venda f
venedor -a mif
ventilacio f
verificacio f

vici postural m

vincle m

tabla de descuento f
tecla f

teclado m

teclado ciego m
teclado universal m
telecomunicacion f
telefax m

teléfono m
telégrafo m
teletransmision f
télex m

tension f

plazo m

tijeras f pl
topologia f

plotter m
tratamiento de texto m
envio m
tramitacion f
transcribir v tr
transmitir v tr
taladradora f

llamada f

ubicacion f

unidad central de proceso f

unidad de entrada f
unidad de salida f

usuario -ria mif

variable f
vencimiento m
venta f

vendedor ra miif
ventilacion f
verificacion f
vicio postural m

vinculo m



visualitzar v tr

xarxa f

xarxa en anell f
xarxa en bus f
xarxa en estrella f
xarxa local f

Xec m

xec bancari m

visualizar v tr

red f

red en anillo f
red en bus f
red en estrella f
red local f
cheque m

cheque bancario m
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Empleado/da de oficina

Castella
a

abono m

abreviatura comercial f
accidente m

accién promocional f
accion publicitaria f
acondicionamiento m

actividad por cuenta
propia f

activo m

acustica f
administracion f
afiliacion f

agenda f

agenda electrénica f
ahorro de memoria m
albaran m

albaran de entrega m
albaran de recepcién m
alimentar v tr
alineacién f

almacén m

almacén de informacién m
altavoz m
amortizacion f
ampliacién f
amplificador m
anomalia f

aplicacion f

apoyo m

archivar v tr

archivo m

Catala

abonament m
abreviatura comercial f
accident m

acci6é promocional f
accié publicitaria f
condicionament m

activitat per compte propi f

actiu m

acustica f
administracio f
afiliacié f

agenda f

agenda electronica f
estalvi de memoria m
albara m

albara de lliurament m
albara de recepcié6 m
alimentar v tr
alineacié f
magatzem m
magatzem d'informacié m
altaveu m
amortitzacio f
ampliacié f
amplificador m
anomalia f

aplicacio f

suport m

arxivar v tr

arxiu m
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archivo m
area profesional f
arqueo m
articulo m
asiento contable m

asociacionismo
comercial m

atencion telefénica f
autocalco m
autochequeo m
autocorreccion f
automatizacioén f

autopista de la
informacién f

autotexto m

balance de comprobacion m

balance de sumas 'y
saldos m

bandeja f

base de datos f

base imponible f

bit m

blogue m

bloqgueo m

borrador m

busqueda f

busqueda de empleo f

byte m
C

cadena de valor f
calco m

calculadora f
célculo m
calendario laboral m
calentamiento m
calidad ambiental f
calidad ergonémica f

camara de comercio f

arxivament m

area professional f
arqueig m

article m

assentament comptable m

associacionisme
comercial m

atencio telefonica f
autocalc m
autorevisio f
autocorreccig f
automatitzacié f

autopista de la informacio6 f

autotext m

balan¢ de comprovacié m

balan¢ de sumes i
saldos m

safata f

base de dades f
base imposable f
bit m

bloc m

bloqueig m
esborrany m
cerca f

cerca de feina f

byte m

cadena de valor f
calc m

calculadora f

calcul m

calendari laboral m
escalfament m
qualitat ambiental f
gualitat ergondmica f

cambra de comerg f



camara de video f
campo clave m
campo de datos m
cancelacion f
cancelar v tr

capital mobiliario m
caracter m

caratula f

cargo m

carpeta f

carta f

cartucho de papel m
cartucho de toner m
celda f

cello m

centrar v tr

cheque m

cheque bancario m
cierre m

cinta magnética f

circuito documental m

circulacion f
circular f

clasificacion decimal
universal f

clasificacion mixta f
clausula f

cliente ta mif
climatizacion f
cobro m

cbdigo binario m
cédigo de control m
columna f
comando m
combinacion f
comisiéon f

compra f
compraventa f

comunicacion f

camera de video f
camp clau m
camp de dades m
cancel-laci¢ f
cancel-lar v tr
capital mobiliari m
caracter m
caratula f

carrec m

carpeta f

carta f

cartutx de paper m
cartutx de toner m
cel-la f

cinta adhesiva f
centrar v tr

xec m

xec bancari m
tancament m
cinta magnética f
circuit documental m
circulacio f
circular f

classificacié decimal
universal f

classificacié mixta f
clausula f
client-a mif
climatitzacié f
cobrament m
codi binari m
codi de control m
columna f
comandament m
combinaci6 f
comissié f
compra f
compravenda f

comunicacio f

conciliar v tr
condicién f
conexion f
configuracion f
confort m
conservacion f
constante f
consulta f
contabilizacién f
contable adj
contaminacion f
conteo m

contrato m
convenio colectivo m
conversion f

copia f

copia de seguridad f
correccion f

correo m

correo electrénico m

correspondencia
comercial f

correspondencia de
entrada f

correspondencia de
salida f

correspondencia oficial f

cotizaciéon f
creacién f

cuadre m

cuadre de caja m
cuenta corriente f
cuenta de crédito f
cumplimentar v tr
cuota f

cuota liquida f

curriculum vitae m

dato m

conciliar v tr
condicié f
connexio f
configuracio f
confort m
conservacio f
constant f
consulta f
comptabilitzaci6 f
comptable adj
contaminacié f
comptatge m
contracte m
conveni col-lectiu m
conversio f

copia f

coOpia de seguretat f
correccié f

correu m

correu electronic m

correspondéncia
comercial f

correspondencia
d'entrada f

correspondéncia de
sortida f

correspondéncia oficial f

cotitzacio f
creacio f

guadrament m

guadrament de caixa m

compte corrent m
compte de credit m
emplenar v tr
quota f

quota liquida f

curriculum m

dada f

comunidad de bienes f comunitat de béns f

datos alfabéticos m pl dades alfabétiques f pl
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datos l6gicos m pl
datos numéricos m pl

datos relacionales m pl

dades logiques f pl
dades numeériques f pl

dades relacionals f pl

declaraciéon de impuestos f declaracié d'impostos f

degradacion f
demanda laboral f
departamento m
derecho laboral m
descuento m
destinatario -ria m i f
destruccion f
detener v tr
devolucién f

dibujo m

diccionario m
directorio m

disco duro m

disco flexible m
disefio m
disfuncionamiento m
diskette m
dispositivo de alarma m

documento m
e

economia de mercado f
edicién f

editor de ecuaciones m
editor de graficos m
efecto m

ejecutar v tr

ejemplar m

ejercicio m

empresa f

empresario tia mif
encabezado m

endoso de efectos m
ensobrar v tr

entrevista de seleccién f

envio m

degradaci6 f
demanda laboral f
departament m

dret laboral m
descompte m
destinatari -aria m i f
destruccid f

detenir v tr
devolucié f

dibuix m

diccionari m
directori m

disc dur m

disc flexible m
disseny m

disfunci6 f

disquet m

dispositiu d'alarma m

document m

economia de mercat f
edicié f

editor d'equacions m
editor de grafics m
efecte m

executar v tr
exemplar m

exercici m

empresa f

empresari -aria mif
encapcgalament m
endoés d'efectes m
ensobrar v tr
entrevista de seleccié f

tramesa f
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equipo de video m
equipo ofiméatico m
escala f

espacio m
espuma f
esquema m
etiqueta f
etiquetar v tr
evacuacion f
existencias f pl
expediente m
expedir v tr
explotacién f
exportacion f

extracto bancario m

factura f

facturacion f

fax m

faxsimil m
fechador-numerador m
ficha f

fichero m

fichero consolidado m
fichero fusionado m
fila f

filtrar v tr

financiero ra adj
fiscalia f

flujo de comunicacién m
flujo de informaciéon m
folio m

forma juridica f
formalizar v tr
formatear v tr

formato m

formula f

formulacion f

formulario m

equip de video m
equip ofimatic m
escala f

espai m
escuma f
esquema m
etiqueta f
etiquetar v tr
evacuacio f
existencies f pl
expedient m
expedir v tr
explotacié f
exportacié f

extracte bancari m

factura f
facturacio f
fax m

facsimil m

datador numerador m

fitxa f

fitxer m

fitxer consolidat m
fitxer fusionat m
fila f

filtrar v tr

financer -a adj

fiscalia f

flux de comunicacié m

flux d'informacié6 m
foli m

forma juridica f
formalitzar v tr
formatar v tr
format m

formula f
formulaci6 f

formulari m



formulario cerrado m
fotocopia f
fotocopiadora f
franquear v tr
funcién f

fusion f

g

gasto m

gasto financiero m
gestion f

gestién administrativa f
gestién bancaria f
gestién comercial f
gestion de personal f
gestion de stocks f
gestion de tesoreria f
gestion empresarial f

gestion contable-
financiera f

gestién operativa f
gestién presupuestaria f
goma f

grabar v tr

grafico m

grapadora f

gravar v tr

guardar v tr

hardware m

higiene f

hoja de célculo f

iluminacién f
imagen f
impagado m

importacién f
impresion f

impreso m

formulari tancat m
fotocopia f
fotocopiadora f
franquejar v tr
funcié f

fusio f

despesa f

despesa financera f
gestio f

gestié administrativa f
gestié bancaria f
gestié comercial f
gestio de personal f
gestio d'estocs f
gestié de tresoreria f
gestio empresarial f

gestié comptable
financera f

gestid operativa f
gestid pressupostaria f
goma f

gravar v tr

grafic m

grapadora f

gravar v tr

guardar v tr

maquinari m

higiene f

full de calcul m

il-luminacio f
imatge f
impagat m
importacié f
impressi6 f

imprés m
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impresora f

impresora de chorro de
tinta f

imprimir v tr
impuesto m
incapacidad temporal f
incendio m
incidencia f
indagacion f
indexacion f

indice m

informar v tr
informatica f
informe m

informe comercial m
ingreso m
inmobilizado m
inserir v tr
instalacion f
instancia f

interés m

interés compuesto m
interlineado m
inventario m
invitacién f

IVA repercutido m
IVA soportado m

|

justificacion f

labor f

lapicero m

letra f

letra de cambio f
letra de resaca f
leyenda f

libro auxiliar m
libro contable m

libro de actas m

impressora f

impressora de raig de
tinta f

imprimir v tr
impost m
incapacitat temporal f
incendi m
incidencia f
indagacio f
indexacio f

index m

informar v tr
informatica f
informe m
informe comercial m
ingrés m
immobilitzat m
inserir v tr
instal-lacié f
instancia f

interés m

interés compost m
interlineat m
inventari m
invitacio f

IVA repercutit m

IVA suportat m

justificacio f

tasca f
portallapis m
lletra f

lletra de canvi f
lletra de ressaca f
llegenda f

llibre auxiliar m
libre comptable m

llibre d'actes m



libro de bancos m
libro de caja m
libro de matricula m
libro de registro m
libro de visitas m
libro diario m
libro mayor m
linea f

liquidacion f
listar v tr

llamada f
luminosidad f

luz fluorescente f

luz incandescente f

macro f
macrocomando m
macroorden f
magnetéfono m
maquina de escribir f
maquina eléctrica f
maquina electrénica f
marcado de texto m
marco juridico m
margen m

material fungible m
mecanizacién f
mecanografia f
media f

memoria f

mensaje m
mensualidad f

mend m

mercancia f

mesa f

microfiime m
miscelanea f
mobiliario de archivo m

modelo m

llibre de bancs m
libre de caixa m
libre de matricula m
llibre de registre m
llibre de visites m
llibre diari m

llibre major m
linia f

liquidacio f

llistar v tr

trucada f
lluminositat f

llum fluorescent f

llum incandescent f

macro f
macrocomandament m
macroordre f
magnetofon m
magquina d'escriure f
magquina electrica f
magquina electronica f
marca de text f
marc juridic m
marge m

material fungible m
mecanitzacié f
mecanografia f
mitjana f

memoria f

missatge m
mensualitat f

mend m
mercaderia f

taula f

microfilm m
miscel-lania f
mobiliari d'arxiu m

model m
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médem m
monitor m
montante m
muestra f

multicopista f
n

negociacion f
negrita f
noémina f

normalizacién de
impresos f

nota de abono f
nota de gastos f
nota de prensa f
nota interior f

numeracion f

obligacién fiscal f

oferta de empleo f
oficina f

ofimatica f

operativa comercial f
ordenacion f
ordenacion alfabética f
ordenacion cronoldgica f
ordenacién decimal f
ordenacion geogréafica f

ordenacion numérica f

modem m
monitor m
import m
mostra f

multicopista f

negociacié f
negreta f
nomina f

normalitzacié d'impresos f

nota d'abonament f
nota de despeses f
nota de premsa f
nota interior f

numeracio f

obligacié fiscal f

oferta d'ocupaci6 f
oficina f

ofimatica f

operativa comercial f
ordenaci6 f

ordenaci6 alfabetica f
ordenacié cronologica f
ordenaci6é decimal f
ordenacié geografica f

ordenacié numerica f

ordenacion por materias f ordenacié per materies f

ordenador m

ordenamiento juridico-
laboral m

ordenanza laboral f
organigrama m

ortografia f

P
pagina f

pago m

ordinador m

ordenament

juridicolaboral m

ordenanca laboral f
organigrama m

ortografia f

pagina f

pagament m



pago delegado m pagament delegat m q
panel m plaf6 m
pantalla f pantalla f quitagrapas m desgrapadora f
pantalla de entrada f pantalla d'entrada f r
paquete de gestiébn m paquet de gesti6 m
i . rango m rang m
parrafo m paragraf m
) ratbn m ratoli m
parte de alta m comunicat d'alta m
) ) i recibo m rebut m
parte de baja m comunicat de baixa m
o . L recibo de salario m full de salari m
parte de modificacion m informe de modificaci6 m
_ _ reclamacién f reclamacié f
partida doble f partida doble f
) . recuadro m requadre m
pasivo m passiu m
i recuento m recompte m
pedido m comanda f
recuperacion f recuperacio f
pegamento m goma d'enganxar f
. » red f xarxa f
percepcion f percepcié f
. . red en anillo f xarxa en anell f
periférico m periferic m
red en bus f xarxa en bus f
personal m personal m
) . red en estrella f xarxa en estrella f
personalizar v tr personalitzar v tr
. . red local f xarxa local f
plantilla f plantilla f
- redactar v tr redactar v tr
plazo m termini m
reduccion f reduccio f
plotter m tracador m
- L, reemplazar v tr reemplacar v tr
poluciéon f pol-lucié f P plag
referencia f referéncia f
polvo m pols f
L . e . . régimen fiscal m regim fiscal m
posicion dactilogréfica f posicié dactilografica f 9 g
registrar v tr registrar v tr
postura f postura f
. registro contable m registre comptable m
precio m preu m
., . ., . remesa f remesa f
presentacion preliminar f presentacio preliminar f
. . rendimiento m rendiment m
prestacion f prestacio f
i i renombrar v tr reanomenar Vv tr
préstamo m préstec m
) ) renta pospagable f renda postpagable f
prevenir v tr prevenir v tr
L L renta prepagable f renda prepagable f
prevision f previsié f
) - , o reproduccion f reproducci6 f
primeros auxilios m pl primers auxilis m pl
reproducir v tr reproduir v tr
procesador de textos m processador de textos m
reprografia f reprografia f
procesar v tr processar v tr
requisito contable m requisit comptable m
proceso m processament m
requisito estatutario m requisit estatutari m
producto m producte m
requisito fiscal m requisit fiscal m
protesto m protestament m
. . . requisito fundacional m  requisit fundacional m
proveedor -ra mif proveidor -a miif
responsable mif responsable mif
puesta en marcha f posada en marxa f
, restaurar v tr restaurar v tr
punteo m punteig m
retencion f retencid f
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revision f
riesgo m

rotulador m
S

sacapuntas m

salario m

salida de emergencia f
saluda m

sangrado m

scanner m

seguridad f

sello m

separacion f

servicio de seguridad m
servicio de vigilancia m
servidor m

siniestro m

sinénimo m

sobre m

sobreescribir v tr
sociedad f

sociedad an6nima f
sociedad capitalista f

sociedad de

revisio f
risc m

retolador m

magquineta de fer punta f
salari m

sortida d'emergéncia f
saluda m

sagnia f

escaner m

seguretat f

segell m

separaci6 f

servei de seguretat m
servei de vigilancia m
servidor m

sinistre m

sindnim m

sobre m
sobreescriure v tr
societat f

societat anonima f
societat capitalista f

societat de responsabilitat

responsabilidad limitada f limitada f

sociedad mercantil f
sociedad personalista f
socio-a mif

software m

software de aplicacion m
software de base m
sombreado m
subdirectorio m
subment m
subrayado m
Sujetapapeles m
sumario m

sumatorio m
supresion f

suprimir v tr

societat mercantil f
societat personalista f
soci/socia mif
programari m
programari d'aplicaci6 m
programari de base m
ombreig m
subdirectori m
subment m

subratllat m

clip m

sumari m

sumatori m

supressio f

suprimir v tr
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t

tabla f

tabla de descuento f
tabulador m
taladradora f

talébn m

tamafio m

tampon m

tarea f

tarifa f

tarjeta de interface f
tecla f

teclado m

teclado ciego m
teclado universal m
telecomunicacion f
telefax m

teléfono m
telégrafo m
teletransmision f
télex m

tension f

tijeras f pl
topologia f
tramitacion f
transcribir v tr
transmitir v tr

tratamiento de texto m
u

ubicacion f

unidad central de proceso f
unidad de entrada f
unidad de salida f

usuario -ria mi f

variable f
vencimiento m

vendedor -ra mif

taula f
taula de descompte f
tabulador m
trepant m

tal6 m

dimensi6 f

tampé m

tasca f

tarifa f

targeta d'interficie f
tecla f

teclat m

teclat cec m

teclat universal m
telecomunicacio f
telefax m

telefon m

telegraf m
teletransmissio f
telex m

tensié f

tisores f pl
topologia f
tramitacio f
transcriure v tr
transmetre v tr

tractament de text m

ubicacio f

unitat central de procés f

unitat d'entrada f
unitat de sortida f

usuari -aria mif

variable f
venciment m

venedor-a mif



venta f
ventana f
ventilacion f
verificacion f
vicio postural m
vinculo m

visualizar v tr

venda f
finestra f
ventilacié f
verificacio f
vici postural m
vincle m

visualitzar v tr
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