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duracién total: 300 horas horas teleformacion: 150 horas
precio: 0 €*

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Accién formativa que capacita al alumno a llevar a cabo las tareas y procedimientos
administrativos-contables que suelen darse en los despachos de abogados. Ademas ofrece la
formacion sobre las competencias necesarias para llevar a cabo analisis econdmicos y financieros
basicos en empresas.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Conocer la organizacién de un despacho de abogados, y cdmo funcionan sus distintos
departamentos, las técnicas de comunicacion, los sistemas de clasificacion y archivo de documentos...
- Mejorar la técnica de redaccion para escribir correctamente cartas, informes...

- Adquirir los conocimientos necesarios para el control de facturas, movimiento de cuentas bancarias...
- Acercar al alumno a los principales conceptos contables de una empresa.

- Conocer del Plan General de Contabilidad Actual.

- Indagar sobre la importancia de conceptos clave como gastos, ingresos, inmovilizado, bienes, etc. de
gran importancia a la hora de llevar a cabo la contabilidad de la empresa.

- Conocer la influencia del impuesto sobre valor afadido (IVA) en el campo de la contabilidad.

- Aportar al alumno de un modo rapido y sencillo todos aquellos conocimientos sobre el funcionamiento
y obligaciones formales de una empresa en el ambito contable.

para qué te prepara

La finalidad de este curso es formar al alumno para el tratamiento relativo a los procedimientos
administrativos-contables propios a la actividad empresarial en despachos de abogados. Al finalizar el
curso estaras preparado para trabajar en despachos de abogados.

salidas laborales

Despachos de Abogados - Empresas- Recursos Humanos- Administracion
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el
mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superod las pruebas propuestas, las firmas del
profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion recibida (Instituto
Europeo de Estudios Empresariales).

I.= I@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES m‘rﬁfm »
i 5 como cenlro de Formacian acreditado para la impariicion a nivel nacional de formacion Rl
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A

con D.NLL XXXXKXXX ha superado los estudios correspondientes de
Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, per i al Plan de F ion INESEM en la convocatoria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX- JOCXX-XPCOKXXOX

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)

La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.

fax: 958 050 245
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra metodologia
de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del itinerario
formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final del itinerario,
el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un minimo del 75% de
las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando todos
los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la Secretaria

Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de aprendizaje
que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual teodrico 'Administrativo-Contable para Despachos de Abogados Vol. 1'

- Manual teodrico 'Administrativo-Contable para Despachos de Abogados Vol. 2'

Cuaderno
Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un documento
denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.

Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi como
solicitar informacion complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra respuesta
en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través del
mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi como
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracioén del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
de fin.

campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual de
inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya disfruta
de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero para
aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacién a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso de
matriculacién, envio de documentacion y solucion de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

MODULO I. TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS EN DESPACHOS DE
ABOGADOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
1.Planificacién y Organizacion del Trabajo
2.El Espiritu de Equipo y la Sinergia
3.El Clima de Trabajo
4 Etica Personal y Profesional
UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA
1.Circulacioén Interna de Correspondencia y Documentacion
2.0tros Canales y Medios de Comunicacion
3.Servicio de Correos y Mensajeria
4.Embalaje y Empaquetado Basico
UNIDAD DIDACTICA 3. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA
1.Las Funciones Organizativas y su Documentacion Asociada
2.Normativa Basica Relacionada con la Documentacién Administrativa
3.Los Documentos Comerciales y Administrativos
4.Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta
5.ldentificacion de Néminas
6.0rdenes de Trabajo
7.lmpresos de las Administraciones Publicas
UNIDAD DIDACTICA 4. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS
1.0Operaciones Basicas de Cobro y Pago
2.Descripcién de los Medios de Pago
3.Modelos de Documentacién de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
4.Cumplimentacion de libros de Caja y Bancos
5.Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos
6.Gestion de Tesoreria: Baca Online
UNIDAD DIDACTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA
1.Descripcion de Material y Equipos de Oficina
2.Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
3.Gestion Basica de Inventarios
4 Criterios de Valoracién y Control de las Existencias
5.Aplicacion de la Hoja de Calculo.

MODULO IIl. LA COMUNICACION EN DESPACHOS DE ABOGADOS
UNIDAD DIDACTICA 6. EL PROCESO DE COMUNICACION
1.Elementos del Proceso de Comunicacion
2.Tipos de Comunicacion
3.La Comunicacion Informal
4 Efectos de la Comunicacion
5.0bstaculos o Barreras para la Comunicacion
6.Decalogo de la Comunicacion
UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA
1.Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales
2.Tratamiento y Flujo de la Informacion en la Empresa
3.La Comunicacion Interna en la Empresa
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4.1 a Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informacion y Comunicacién en las Organizaciones
5.La Comunicacion Externa de la Empresa
6.La Relacion entre Organizacion y Comunicacién en la Empresa: Centralizacion o Descentralizacion.
7.Herramientas de Comunicacion interna y externa
UNIDAD DIDACTICA 8. LA COMUNICACION ORAL |
1.La Comunicacién Oral en la Empresa
2.Precisiéon y Claridad en el lenguaje
3.Elementos de la Comunicacion oral eficaz
4.Técnicas de Intervencion verbal
UNIDAD DIDACTICA 9. LA COMUNICACION ORAL II.
1.Formas de Comunicacion Oral en la Empresa
2.Hablar en Publico
3.La Entrevista en la Empresa
UNIDAD DIDACTICA 10. LA COMUNICACION TELEFONICA
1.Proceso de Comunicacién Telefonica
2.Prestaciones Habituales
3.Medios y Equipos
4.Realizacién de Llamadas
5.Protocolo Telefénico
UNIDAD DIDACTICA 11. COMUNICACION ESCRITA
1.Normas Generales de la Comunicacion Escrita
2.Estilos de Redaccion: Técnicas de Sintetizacion de Contenidos
3.Técnicas y Normas Gramaticales
4 .Diccionarios
UNIDAD DIDACTICA 12. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA
1.Partes Generales de la Redaccion
2.Documentos de Comunicacion Interna
3.Documentos de Comunicaciéon Externa
4.La Carta Comercial
UNIDAD DIDACTICA 13. LA COMUNICACION NO VERBAL
1.El Lenguaje no Verbal
2.Relaciones entre la Conducta Verbal y No Verbal
3.Entablar Relaciones

MODULO Il . SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE EN DESPACHOS DE
ABOGADOS

UNIDAD DIDACTICA 14. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO
1.El Cliente
2.La Calidad en la Atencion al Cliente
3.Pautas Generales de Atencion al Cliente
UNIDAD DIDACTICA 15. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS
1.Introduccion a la recepcion del cliente
2.Gestion de Visitas
3.0rganizacioén de la Entrevista
4 .Proporcionar Informacion
UNIDAD DIDACTICA 16. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES
1.Introduccion
2.Como Reducir la Tensién
3.Redactar y Atender Quejas
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4 Soluciones

MODULO IV. CONTABILIDAD EN DESPACHOS DE ABOGADOS

UNIDAD DIDACTICA 17. INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD
1.Introduccion
2.Evolucion histérica
3.Concepto de Contabilidad
UNIDAD DIDACTICA 18. EL METODO CONTABLE
1.Concepto
2.Partida doble (dualidad)
3.Valoracion
4.Registro contable
5.Los estados contables
6.El patrimonio
UNIDAD DIDACTICA 19. DESARROLLO DEL CICLO CONTABLE
1.0Observaciones previas
2.Apertura de la contabilidad
3.Registro de las operaciones del gjercicio
4.Ajustes previos a la determinacion del resultado
5.Balance de comprobacién de sumas y saldos
6.Calculo del resultado
7.Cierre de la contabilidad
8.Cuentas anuales
9.Distribucion del resultado
UNIDAD DIDACTICA 20. NORMALIZACION CONTABLE EN ESPANA
1.Introduccion. El proceso de reforma
2.Libros de contabilidad
3.El Plan General de Contabilidad
4.El nuevo PGC para las PYMES
5.Microempresas
UNIDAD DIDACTICA 21. MARCO CONCEPTUAL
1.Principios contables
2.Criterios de valoracién
UNIDAD DIDACTICA 22. GASTOS E INGRESOS
1.Concepto de pagos y cobros
2.Concepto de gastos e ingresos
3.Clasificacion
4.Registro contable de estas partidas y determinacion del resultado contable
5.Registro y Valoracion de los gastos
6.Valoracion de los ingresos
UNIDAD DIDACTICA 23. PERIODIFICACION CONTABLE
1.Introduccion
2.Ingresos y gastos no devengados, efectuados en el ejercicio
3.Ingresos y gastos devengados y no vencidos
UNIDAD DIDACTICA 24. INMOVILIZADO MATERIAL
1.El inmovilizado técnico: concepto y clases
2.Inmovilizado material
3.Inversiones Inmobiliarias
4.Activos no corrientes y grupos enajenables de elementos mantenidos para la venta
5.Inmovilizado en curso
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UNIDAD DIDACTICA 25. INMOVILIZADO INTANGIBLE
1.Concepto
2.Elementos integrantes
3.Registro contable
4.Correcciones valorativas
5.Arrendamientos. Leasing
UNIDAD DIDACTICA 26. EXISTENCIAS
1.Concepto
2.Clasificacion
3.Registro contable
4.Valoracién
5.Correcciones valorativas
UNIDAD DIDACTICA 27. ACTIVOS FINANCIEROS |: OPERACIONES DE TRAFICO
1.Introduccion
2.Préstamos y partidas a cobrar: Clientes y deudores
3.Efectos comerciales a cobrar
UNIDAD DIDACTICA 28. ACTIVOS FINANCIEROS IlI: OPERACIONES FINANCIERAS
1.Clasificacion
2.Inversiones mantenidas hasta el vencimiento
3.Activos financieros mantenidos para negociar
4.Activos financieros disponibles para la venta
5.Reclasificacion de los activos financieros
6.Intereses y dividendos recibidos de activos financieros
7.Inversiones en el patrimonio de empresas del grupo, multigrupo y asociadas
UNIDAD DIDACTICA 29. PASIVOS FINANCIEROS
1.Concepto
2.Débitos por operaciones comerciales
3.Deudas con personal de la empresa y Administraciones publicas
4.Débitos por operaciones no comerciales
5.Pasivos financieros mantenidos para negociar
6.Baja de pasivos financieros
7.Instrumentos de patrimonio propios
8.Casos particulares
UNIDAD DIDACTICA 30. PATRIMONIO NETO
1.Introduccion
2.Fondos Propios
3.Subvenciones, donaciones y legados
4.Provisiones y contingencias
UNIDAD DIDACTICA 31. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO
1.Introduccion
2.Regulacion legal y concepto
3.Caracteristicas generales
4.Neutralidad impositiva. IVA soportado e IVA repercutido
5.Célculo del impuesto y base imponible
6.Tipo de gravamen
7.Registro contable del IVA
8.Liquidacion del IVA
UNIDAD DIDACTICA 32. IMPUESTO SOBRE BENEFICIOS
1.Nociones fundamentales
2.Calculo de la cuota liquida
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3.Gasto devengado

4.Registro contable

5.Diferencias Temporarias

6.Compensacion de bases imponibles negativas de ejercicios anteriores

7.Diferencias entre resultado contable y base imponible
UNIDAD DIDACTICA 33. LAS CUENTAS ANUALES

1.Introduccién

2.Balance

3.Cuenta de Pérdidas y ganancias

4.Estado de Cambios en el Patrimonio Neto

5.Estado de Flujos de Efectivo

6.Memoria

MODULO V. PARTE PRACTICA: DEMO SOFTWARE DE GESTION DE
DESPACHOS DE ABOGADOS

1.Control y Seguimiento de Expedientes Juridicos en el Despacho.

2.Gestién Documental en Despachos de Abogados.

3.Facturacién y Minutacion en Despachos de Abogados.

4.Control de Clientes: Envio Mailing a Clientes, Procuradores, Trabajadores, Terceros, etc.
5.Libros Oficiales: Libros de Gastos e Ingresos, Libro de Sentenicias, IRPF, Provisiones, etc.
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