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CENTRO: Informéatica Tron S.L.

COLABORA: Camara de Comercio de Mélaga

OBJETIVOS: Aprender a realizar labores administrativas genéricas, relativas a
la gestion comercial y contable, desarrollando el registro,
proceso, archivo y transmision de informacién, con soporte
informatico. Transmitir las habilidades, habitos y conductas
necesarias, a la vez que las principales funciones de las tareas
de administracion de una empresa

FECHAS: Inicio: 1 Junio de 2011
Final: 28 Julio de 2011

DURACION: 2 meses

HORARIOS: Turno Mafiana: 09:00 — 13:00/ 4 horas diarias

DIAS LECTIVOS: Lunes a Jueves
PLAZAS: 10-15 ALUMNOS

METODOLOGIA: El alumno recibe un dossier con documentacién a realizar,
desde la creacion de la empresa (Declaraciéon Censal,
Constitucion de sociedad, Alta en la Seguridad Social, etc.)
hasta el cierre de la misma en Diciembre. Se trata de familiarizar
al alumno con toda la documentacién que se genera en una
empresa, teniendo que desarrollar toda la documentacion y los
procesos que con las diferentes administraciones se realicen. El
alumno debe comprender en toda su extension los elementos
sobre los que se va a trabajar, de esta forma se conseguira que
la mayoria de los temas impartidos, al final del curso sean
totalmente asimilados y lo que es mas importantes, puesto en
practicas por los alumnos. El conocimiento de la problemética
diaria que surge en la informatica de la oficina sera tratado de
forma exhaustiva, realizando ejemplos practicos y reales.
Finalmente se consigue que en el plazo de 4 meses el alumno
tenga la confianza necesaria para realizar todas las operaciones
que ha estudiado en el puesto de trabajo a desempefiar. Se
utilizaran los medios audiovisuales, (profesor permanente)
informaticos (aula con equipos informéticos), acceso a Internet
que se requiera dentro de las lecciones practicas.
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MATRICULA: 50 Euros. (Incluye todo el material durante el curso)
COSTE: 600 Euros.
PAGO: 600 € en efectivo, o mediante 2 recibos domiciliados y
aceptados por valor de 300 € cada uno, que se abonaran el dia
1 de cada mes.
MATERIAL: Detalle del material que se entrega al alumno:

1. Proyecto Integrado (Documentacion de una empresa que empieza su
actividad el dia 1 de Julio al 31 de Diciembre. Todos los documentos
son reflejo fiel de la realidad. Facturas de compras y ventas, nébminas,
TC1 y TC2, documentos de gastos, notaria, asesorias, modelos de
impuestos, etc.

2. Manual de Contabilidad.
a. Plantilla de asientos contables.
b. Plan General Contable.
Manual de Programa Contable
Carpeta, block de apuntes y boligrafos.

Archivador de Documentos

o o b~ w

PenDrive para almacenar los ficheros que se generan en el curso.

La Camara de Comercio de Méalaga avala el plan de formacion que esta programado
de acuerdo a las necesidades reales que existen en el mercado laboral.

Los centros miembros garantizan el mas alto estandar de calidad en los cursos del
Plan de Formacion 2011/2012

Al finalizar la especialidad, se otorga a cada alumno un certificado de la Cadmara de
Comercio de Malaga, donde se detalla la formacion tedrica y practica recibida.
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Gestién Empresarial

Gestion Comercial

Contabilidad
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GESTION EMPRESARIAL
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Modelos que se confeccionan

MODELO 036

MODELO 600

Declaracion Censal

Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos
Juridicos documentados

MODELO 110

Retenciones e ingresos a cuenta. Rendimientos del
trabajo, de actividades profesionales, de actividades
agricolas y ganaderas y premios.

MODELO 115
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Fitma (6)

Fjemplar para el declaranie

Retenciones e ingresos a cuenta. Rentas o
rendimientos procedentes del arrendamiento o
subarrendamiento de inmuebles urbanos.
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MODELO 303

MODELO 180

Impuesto sobre el Valor Afiadido. Autoliquidacién

Retenciones e ingresos a cuenta. Rendimientos
procedentes del arrendamiento de inmuebles urbanos.
Resumen anual.

MODELO 190

MODELO 347

Resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta.
Rendimientos del trabajo de determinadas actividades
economicas, premios y determinadas imputaciones de

renta.

Declaracion anual operaciones con terceras personas
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MODELO 349

MODELO 390

Declaracion recapitulativa de operaciones

intracomunitarias

Declaracion resumen anual I.V.A.
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GESTION COMERCIAL
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CONTABILIDAD

Introduccion a la Contabilidad

1.1. La contabilidad. La Contabilidad. Su divisién
1.2. El patrimonio

1.3. Activo

1.4. Pasivo

Cuentas y Clasificacion

2.1. Definicion de cuenta

2.2. Debey Haber

2.3. Clasificacién de las cuentas

2.4. Hechos y Asientos contables. Ejemplo

El Ciclo Contable

3.1. Definiciény Libros
3.2. Ejemplo de ciclo contable
3.3. Ejercicio

Operaciones de Trafico en la
Empresa

4.1. Definicion

4.2. Compras de Mercaderias

4.3. Efectos comerciales en las compras de
mercaderias

4.4. Descuento por pronto pago, Rappel por
compras y Anticipos a proveedores

4.5. Ventas de Mercaderias

4.6. Efectos comerciales en las ventas de
mercaderias

4.7. Descuento por pronto pago, Rappel por
ventas y Anticipos de clientes

4.8. Envases y embalajes a devolver a
proveedores

4.9. Envase y embalajes a devolver por clientes.

4.10. Clientes de dudoso cobro

4.11. Devoluciones de compras y de ventas.

4.12. Ejercicio

Cuentas de Gastos

5.1. Definicion y Cuentas
5.2. Explicacion de las cuentas

Cuentas del Personal de la Empresa

6.1. Definicién y Cuentas
6.2. Nominas y Seguridad Social

7. Inmovilizado Material e Inmaterial

7.1. Definicién y asientos

7.2. Amortizacion y Métodos

7.3. Método directo

7.4. Meétodo Indirecto

7.5. Tipos de Amortizacion

7.6. Amortizacion constante.

7.7. Amortizacion degresiva con porcentaje
constante.

7.8. Amortizacion degresiva por suma de digitos

7.9. Amortizacion degresiva por progresion
aritmética decreciente.

7.10. Venta del Inmovilizado

7.11. Inmovilizaciones en Curso

7.12.

8. Constitucién de Sociedades
8.1. Sociedades Anénimas
8.2. Sociedades Limitadas
8.3. Sociedades Colectivas
8.4. Sociedades Comanditarias por acciones
9. Deudas con entidades de créditos
9.1. Definicion y cuentas

9.2. Prestamos
9.3. Leasing

10. Impuestos. I.V.A.
10.1. Hacienda Publica
10.2. Cuentas de Créditos contra Hacienda

10.3. Cuentas de Deudas a favor de Hacienda.
10.4. Hacienday el .V.A.

11. Periodificacion Contable
11.1. Periodificacion
11.2. Asientos de Periodificacion

11.3. Asientos de final de ejercicio
11.4. Existencias

12. Pérdidas y Ganancias
12.1. Reparto de Beneficios

13. Ejercicio Resuelto
13.1. Ejercicio

14. P.G.C.
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Programa de Contabilidad
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La Camara de Comercio de Malaga avala el plan de fo rmacion
que esta programado de acuerdo a las necesidades re  ales que
existen en el mercado laboral.

Los centros miembros garantizan el mas alto estanda r de
calidad en los cursos del Plan de Formacion 2011/20 12 %

Al finalizar la especialidad, se otorga a cada al \ho un
certificado de la Camara de Comercio de Malag de se
detalla la formacién tedrica y practica recibida.
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