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EI FSE invierte en tu futuro de Comercio de Espana Sevilla

PROGRAMA
FACTURACION Y ADMINISTRACION BASICA PARA PYMES

DURACION: 60 HORAS
MODALIDAD DE FORMACION PRESENCIAL

CONTENIDO:

MODULO 1. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Las funciones organizativas y su documentacién asociada
Normativa basica relacionada con la documentacién administrativa
Los documentos comerciales y administrativos

Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta
Identificacién de nébminas

Ordenes de trabajo

Impresos de las administraciones publicas

Aplicaciones informaticas de gestién administrativa

MODULO 2. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones basicas de cobro y pago

Descripcion de medios de pago

Modelos de documentacion de cobro y pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacién de libros de caja y bancos

Impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos

Gestion de tesoreria: banca online

Aplicaciones informaticas



