MAUDE STUDIO CONTRATOS PARA LA FORMACION

Administrativo Contable
Cadigo de ocupacion 4011.001.3

Marque con una X € periodo correspondiente

1° PERIODO FORMATIVO

Ubicacion profesional y orientacion en el mercado detrabajo

La Empresa como unidad econdémica de produccion. La Empresay las ocupaciones de la familia profesional. La actividad
administrativa y de oficina. Busqueda de empleo. Marco juridico laboral. La Empresa como unidad econémica de
produccién. La actividad administrativa y de oficina. La Empresa y las ocupaciones de la familia profesional. Aspectos
operativos del marco juridico laboral.

Técnicas administrativas de oficina

La empresay los flujos de informacion. La empresay la actividad. Fases y ciclo de la actividad. Estructuray organizacion
interna. Impresos y documentos. Documentos relacionados con la compraventa. Documentos relacionados con la tesoreria.

Documentos relacionados con la administracion de personal. Libros de registro. Segun las directrices recibidas: Confeccionar
pedido, albaran, facturas, notas de abono. Sgun las directrices recibidas: Cumplimentar distintos tipos de cheques, recibos,

letras de cambio, efectos sin gastos 0 con gastos, efectos aceptados y avalados, endoso de efectos. Ante un supuesto de

contratacion convenientemente caracterizado: Confeccionar € contrato de trabajo. Cumplimentar la comunicacion de altaala
Seguridad Social. Redlizar los apuntes correspondientes en €l Libro de Matricula del Personal. Partiendo de movimientos

contables convenientemente definidos: Seleccionar los libros que intervienen en el registro. Realizar, en cada uno de €llos,

los apuntes correspondientes.

Técnicas basicas de comunicacion y ar chivo

Técnicas de comunicacion aplicables a la actividad empresarial. Las comunicacionesy la empresa. Técnicas de expresion. La
comunicacion oral. La comunicacion escrita. Clasificacion y archivo de documentos. Clasificacion y ordenacién de
documentos. Material y sistemas de archivo.

2° PERIODO FORMATIVO

Técnicas de administracion contable

La empresa y la contabilidad. Técnicas contables. Aspectos operativos. Aspectos basicos del andlisis contable. Aspectos
legales.

Técnicas de administracion de tesoreria

Medios de pago e instrumentos financieros basicos. Libros-registros de tesoreria. Gestion de caja. Célculo financiero.
Operaciones bancarias a interés ssmple. Operaciones bancarias a interés compuesto. Préstamos y su amortizacion: sistema
francésy de amortizacion constante. Control interno de |as operaciones bancarias.

Técnicas de administracion fiscal

El sistemafiscal. Impuestos que gravan la actividad. Impuestos que gravan larenta/beneficio. Clasificacion de impuestos que
afectan a una actividad empresarial.
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CONTRATOSPARA LA FORMACION MAUDE STUDIO

3° PERIODO FORMATIVO

M ecanogr afia audiovisual basica

Postura corporal ante la maquina de escribir. La maquina de escribir: manual, eléctrica, electronica. Composicion y estructura
dela méaguinade escribir. Composicion del teclado.

Informatica basica

Historia y evolucion del ordenador. El ordenador en la empresa. Del gran ordenador a ordenador personal. Hardware.
Software.

Ofimaética basica

Mecanizacion y automatizacion de oficinas. Procesador de textos. Bases de datos. Hojas de calculo. Compartir informacion
entre aplicaciones. Mecanizacion y automatizacion de oficinas.

4° PERIODO FORMATIVO

Aplicaciones administrativasy financieras dela hoja de calculo

Realizacion de model os de hoja de célculo complejos para la resolucién de tareas administrativas en las areas funcionales de
laempresa. Andlisis del modelo. Libros de trabajo. Model os de previsién/simul acion. Busgqueda de objetivos. Administrador
de escenarios. Tablas cruzadas. Herramienta de resolucion y optimizacion de funciones. Administracion de informes.

Macros. Concepto. Funciones definidas por €l usuario.

Aplicacionesinfor maticas de gestion financier o-contable

Desarrollo del proceso general de entrada y utilizacién de aplicaciones financiero-contables. Realizacion de los
procedimientos necesarios para € registro de datos y operaciones propias a un ciclo completo. Obtenciéon de listados de
informaciones. Elaboracion y ediciéon de cuentas anuales. Elaboracion y edicion de los cuadros-resumen de previsiones de
tesoreria.

Seguridad ehigieneen el trabajo

Riesgos: Concepto de riesgo, factores de riesgo. Medidas de prevencién y proteccién. Siniestros. Clases y causas. Sistemas

de deteccién y alarma. Primeros auxilios. Higiene. M étodos de conservacion y manipulacion de productos. Riesgos sanitarios
de inadecuadas conservaciones de productos.

Organizacion del Trabajo

Introduccion a las relaciones humanas. El sistema emocional. El grupo y su dindmica. Satisfaccion laboral. Imagen de
empresa. La motivacion. Planificacién de recursos humanos. El estrés laboral.

Internet

Paginas WWW. La Telarafia Mundial. Microsoft Internet Explorer. Netscape Communicator. Blsgueda de Informacion en
Internet. Otros Servicios de Internet. Correo Electronico (E-Mail). Grupos de Noticias. Conversacion en Directo: IRC
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