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AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONTABLE 
DIRIGIDO:

Todas aquellas personas emprendedoras, o interesadas en la temática, o que deseen desempeñarse como auxiliares administrativos en empresas publicas o privadas, que deseen conocer en forma clara y rápida los conceptos contables necesarios, para crecer profesionalmente y acceder a mejores puestos de trabajo, o ingresas al mercado laboral.

OBJETIVOS:

Brindar los recursos para trabajar en áreas administrativas de empresas, conociendo las herramientas contables, necesarias para un buen desenvolvimiento en la tarea administrativa que les sea asignada. Que Ud. Adquiera las herramientas administrativa y los conocimientos necesarios para resolver problemas administrativos. Iniciando el  camino que le permitirá crecer laboralmente, y disponer de los conocimientos necesarios para iniciar su propio emprendimiento.

CONTENIDOS:

* Conceptos contables: concepto de empresa.

* Introducción a la contabilidad. Activo. Pasivo: Patrimonio Neto. Resultados.

* Operaciones permutativas y modificativas. Debe Haber. Asientos. Mayores.

* Armado de Balance General.

* Caja y Bancos. Manejo de caja y Fondo fijo. Planillas de caja. Arqueo.

* Cheques-formalidades. Confección de cheques. Tipos: Común y de pago Diferido.    Boletas de Depósito.

* Libro banco. Conciliaciones Bancarias .Extractos.

* Créditos por Ventas. Clientes- ventas de contado y en cuenta corriente

* Facturación- facturas A-B- Confección de Notas de crédito y debito. Remitos y recibos.

* Cuando se utilizan y como. Circuito de venta.

* Cálculo de intereses. 

* Análisis de cuentas corrientes de clientes.

* Registración contable. Asientos.

* Proveedores. Compras. Documentación.

* Facturas de compra- remitos- recibos. Circuito de compra de mercaderías. 

* Análisis de cuentas corrientes de proveedores. Inventario.

* Impuestos conceptos generales. Impuestos nacionales y provinciales. Impuesto a las ganancias. Anticipos. Retenciones. DDJJ. declaración jurada anual. Impuesto al valor agregado IVA-compras. IVA- ventas. Declaración jurada. Impuesto sobre los Ingresos Brutos y Convenio multilateral. Autónomos. Monotributo.

* Sueldos y Cargas sociales. Ley contrato de trabajo. Conceptos remunerativos y no remunerativos. Convenios colectivos de trabajo. Porcentajes de aportes y contribuciones. Sindicatos. Sueldo anual complementario.

* Simulación de empresas. Análisis de todas las tareas realizadas dentro de una administración. Tareas y documentación necesaria: planillas de caja. Libro banco, confección de cheques, depósitos bancarios, facturas, remitos, recibos, notas de crédito, notas de debito, ficha stock.

* Ejercitación con casos prácticos. Asientos y mayores. Armado de Balance General. Liquidación de sueldos. Liquidación de cargas sociales. Liquidación de IVA, impuesto a las ganancias e ingresos brutos. Simulación de empresas.

