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GESTION DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE EN LA EMPRESA

FECHAS DE IMPARTICION: SEPTIEMBRE- DICIEMBRE 2017
PREINSCRIPCION Pincha AQUI y descarga la ficha de Preinscripcion.
Mas Informacion: formacioncroem@gmail.com

MODALIDAD Online

DURACION: 80 HORAS

PRECIO: 470 €

Este curso puede financiarse a través del sistema de bonificaciones de la Fundacion
Estatal para la Formacién en el Empleo. O puede abonarse de forma privada.
Mas informacién en http://www.fundae.es/Pages/default.aspx

Recuerda que si tu empresa se acoge a la bonificacion debe comunicarlo a la
Fundacion Estatal para la Formacidon en el Empleo, como minimo, 7 dias naturales
antes del inicio del curso. También podemos gestionarte esta bonificacion nosotros.
Bonificable hasta el 100%. Costes de gestion: segln ley 30/2015 de 09 de septiembre.

CONTENIDOS DEL CURSO
OBJETIVOS:

e Conocera el volumen importante de documentos, tareas y gestiones de
caracter administrativo que a menudo conllevan un reflejo y estudio a nivel
contable.

e Desarrollard los procedimientos administrativos a utilizar en los departamentos
econdmicos de la empresa: contabilidad, finanzas, facturaciéon. Y
departamentos de personal y recursos humanos: contrataciéon, ndminas,
seguros sociales...
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e Analizara los procedimientos de archivo y registro mdas utilizados por las
empresas para una eficiente labor administrativa de ordenacién y custodia
documental.

e Estudiara las diferentes dreas empresariales y los documentos mas utilizados a
nivel interno y su reflejo en los organismos publicos.

e Conocerd los procedimientos basicos de la fiscalidad, y su legislacidn, asi como
la relacion directa con la contabilidad y los trabajos administrativos contables.

DIRIGIDO A:

Dirigido a personas interesadas en la gestién administrativa y contable de la empresa,
como auxiliares administrativos, auxiliares contables, secretarias/os administrativos,
asistentes de direccion, de cualquier departamento que conforma el organigrama
empresarial, finanzas, contabilidad, personal, etc, y en general, responsables de la
gestién administrativa de pequeiias y medianas empresas que precisen ampliar sus
areas de conocimiento en la gestién administrativa de la empresa.

PROGRAMA:

MODULO 1: LA EMPRESA Y SU ENTORNO: LOS CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES

MODULO 2: LA CORRESPONDENCIA COMERCIAL Y LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS PRIVADOS Y PUBLICOS

MODULO 3: GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS RELACIONES COMERCIALES. GESTION
DEL ALMACEN

MODULO 4: GESTION ADMINISTRATIVA CONTABLE

MODULO 5: GESTION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL: NOMINAS Y SEGURIDAD
SOCIAL

MODULO 6: LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS TRIBUTOS

METODOLOGIA:

El CURSO se imparte y desarrolla con la metodologia on-line propia de eQ7, que
garantiza la maxima calidad y aprendizaje en dicha modalidad. Aprendizaje cémodo,
util y ameno. Enfoque flexible e innovador que rompe con las barreras geograficas y la
incompatibilidad de horarios.

Metodologia practica y eficaz. Se trabajan y analizan numerosos casos y aplicaciones
reales que aportaran una visién amplia de la materia que se estudia. El claustro de
profesores aportara su experiencia de manera continuada y compartira con el alumno
facilitando la cooperacién para un aprendizaje colaborativo, consolidado y motivador.
Metodologia adaptada a los requisitos que marca la normativa de FUNDAE.
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TRAMITE PARA LA FORMALIZACION DE SU INSCRIPCION

Condiciones de Matricula: La preinscripcion o reserva de plaza se efectuara tras
rellenar la solicitud de preinscripciéon. Cuando se alcance el nimero minimo de
preinscripciones (10 asistentes) contactaremos con ustedes para que realicen el abono
del curso y el envio del justificante bancario del pago por correo electrénico
a formacioncroem@gmail.com. Si después de realizar el pago se solicita la baja del
curso, se detraerd el 15% del total del curso en concepto de gastos de gestidn al
realizar la devolucién de la matricula.

ABONO MATRICULA: Se realizard a través de ingreso o transferencia bancaria a la
cuenta que le sea indicada una vez alcanzado el nimero minimo de asistentes al curso.
Si necesitase la factura por adelantado, por favor al realizar la pre — inscripcion
indiquenoslo. En caso de que la formacion vaya a ser bonificada por FUNDAE, debe
indicarlo para cumplir con los tramites requeridos.

Confirmacidén de inscripciones: Si no recibe confirmacién de preinscripcién por favor
contacte con nosotros en los siguientes teléfonos: 91 541 13 81/ 650 401 972, o en el
correo electronico: formacioncroem@gmail.com

Observaciones: Para la realizacién de un curso serd necesario contar con una
asistencia minima de 10 personas. Las plazas estan limitadas con un minimo de 10
personas y un maximo de 25 personas por curso.
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