Este curso te proporciona formacion tedrica y practica para desempenarte con eficiencia en tareas de gestién
contable y bancaria, tramites administrativos, informatica aplicada a la administracién, liquidacién de sueldos
y jornales, administracion de personal y legislaciéon impositiva. Esta capacitaciéon te brinda las herramientas
necesarias para acceder a cargos de jerarquia en el staff de empresas y organismos publicos y privados,
como asi también para lograr el mejor rendimiento en tu microemprendimiento y PYMES.

Duracmn 5 Meses

Cursado en modalidad grupal:

Lunes, Miércoles y Viernes 9allhs. 10 de junio - 2019

o Nociones de Administracion Empresarial: e Documentos Comerciales: conceptualizacion, tipos,
conceptualizacion de Organizaciones, Empresas, funciones, caracteristicas.

PYMES y Empresas familiares.
Clasificaciones.

El Pagaré.
Legislacion Impositiva: Tratamiento frente al IVA.
Tipos. Monotributo, Reglamentacion e Inscripcion.
e Funciones. Cuenta Corriente Comercial: Contabilizacion de
e Caracteristicas. operaciones. Registros de clientes.
e Registro de proveedores.
Casos practicos y analisis.

Operatoria Bancaria: Cuenta corriente bancaria MarReting: Conceptualizacion.

(requisitos y apertura de diferentes tipos de e Tipos de Marketing. v Funcién del Marketing en las
cuentas). Empresas.

El Cheque: tipos y formas de confeccion. e Herramientas mas usadas.

e Registro del Libro Banco de la Empresa.

L . e (Casos practicos y analisis.
Conciliaciéon bancaria. P y

e Casos practicos y analisis.

» Calculos Comerciales: Intereses. v Introduccion a Word.
» Tasas. v Herramientas basicas.
> Casos practicos y analisis v Elaboracion de diferentes cartas comerciales.
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Recursos Humanos: Conceptos de Legislacién Laboral.
Administracion de RR.HH.

Liquidacién de Sueldos y Jornales: Remuneracion tipos
y modalidades.

Cargas Sociales.

Asignaciones Familiares.

Vacaciones.

Sueldo Anual Complementario.

Casos practicos y analisis.

>
>
>
>
>
>
>
>

MICROSOFT WINDOWS:

v Manejo de carpetas y archivo.
v Copiar y Pegar.

v Cambiar nombre y Eliminar.

v Papelera de Reciclaje.

v Recuperacion de archivos.

v Autotexto — Autocorreccion.

v Confeccién y armado de Curriculo.
v Combinar correspondencia.

v Creacién de etiquetas.

MICROSOFT EXCEL:

v Introduccién a Excel.

v Férmulas basicas.

v Ordenar y Filtrar.

v Funcién condicional.

v Formato condicional.

v Excel aplicado a administraciéon y practica contable.
v Creacién de graficos contables.

MICROSOFT POWERPOINT:

v Introduccién a PP.

v Crear presentaciones con PowerPoint, utilizando informacion
de Word y Excel.

v Internet: Introduccién a Internet.

v Busqueda de informacion.

CORREO ELECTRONICO:

v Archivos adjuntos-Interaccién con Word y Excel

Al Fnallzar este curso, podras acceder gratuitamente al CURSO DE DACTILOGRAFIA.

Por medio del Sistema Video-Graf, podras dominar la técnica de digitacién del teclado de la computadora y escribir

correctamente al tacto, con fluidez y soltura.

Matrlcula $950
5 cuotas: $2.400
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