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duracion total: 250 horas horas teleformacion: 140 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

A la hora de realizar tareas en el departamento contable de cualquier empresa es necesario contar,
no sélo con una formacion tedrica especifica, sino con experiencia o formacion practica que nos
permita aplicar todo ese conocimiento a la operativa empresarial. El curso Experto de Asistente
Administrativo Contable otorga al alumnado los conocimientos tedrico-practicos necesarios para
desempenfar cualquier tarea relacionada con la contabilidad y la administracion de la empresa, ya
que contara con todas las herramientas necesarias para elaborar la contabilidad, asi como
desempefar una correcta labor de la gestién de la facturacion.
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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.

- Conceptualizar la contabilidad y establecer sus caracteristicas principales.

- Estudiar el ciclo contable, analizando las distintas fases del proceso contable y precisando la
funcion de cada una de estas fases.

- Proporcionar al alumno los conocimientos necesarios para llevar la facturacion y control de
almacén de una empresa a través del programa Sage 50C Facturacion.

- Proporcionar al alumnado un conocimiento avanzado sobre el registro contable a través de Sage
50 Cloud, asi como la contabilidad analistica.

- Desarrollar eficazmente la liquidacion del IVA y el calculo de retenciones en su desarrollo.

- Aprender las obligaciones legales de los emisores y receptores de facturas.

para qué te prepara

El curso Experto de Asistente Administrativo Contable prepara al alumno para dar respuesta a una
de las necesidades fundamentales de la empresa: La correcta gestion de la contabilidad y
facturacion. Los dos pilares que componen esta formacion cualifican al alumno, no solo en el ambito
tedrico, sino practico, lo que facilita su inserciéon al mercado laboral sin necesidad de contar con
experiencia previa, ya que contara con todas las herramientas para poner en marcha lo aprendido.

salidas laborales

Con el curso Experto de Asistente Administrativo Contable el alumno podra acceder a puestos de
administracion de empresas, ya sea en el departamento administrativo/contable o en una asesoria,
gestoria o despacho.
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titulacion

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 superoé 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).

INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES o 6’ N
R coma centro de Formacion acreditado para la imparticion a nivel nacional de formacion RN

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.N.I XXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion 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- JOOXX-XCOXXOO0XX

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 alumnol/a

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.
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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 tedrico 'Facturacion Electrdnica'
- Manual teodrico 'Contabilidad General'

- Manual tedrico 'Sage 50C Contabilidad'

- LICENCIA
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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 informacién 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 disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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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 duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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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 formacion 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 solucién 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 1. CONTABILIDAD GENERAL

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS DE CONTABILIDAD
1.Introduccion a la contabilidad
2.Conceptos de contabilidad y patrimonio de la empresa
1.- Definiciones
2.- Objetivos de la contabilidad
3.- Divisién de la contabilidad
4 .- Planificacion y normalizacién contable
5.- Video tutorial: Aspectos generales de la contabilidad
UNIDAD DIDACTICA 2. REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES
1.Introduccion al registro de operaciones contables
2.Elementos patrimoniales: bienes, derechos y obligaciones
3.Cuentas y Grupos en el Plan General Contable (PGC)
4.Estructura econdmico-financiera del balance: Activo, Pasivo y Neto
5.Registro de operaciones. Teoria del cargo y abono
1.- Libro Mayor
2.- Teorias de cargo y abono
3.- Video tutorial: Teoria del Cargo y del Abono
4.- El libro Diario
5.- Video Tutorial: El Libro Diario
6.- Terminologia de cuentas
7.- El balance de comprobacién de sumas y saldos
8.- Video tutorial: Registro de Operaciones
UNIDAD DIDACTICA 3. EL CICLO CONTABLE
1.0Observaciones previas
2.Variaciones de neto: Reflejo contable e ingresos y gastos
1.- Concepto
2.- Reflejo contable de las variaciones en el neto
3.- Video tutorial: Variaciones del neto
4.- Contabilidad de ingresos y gastos
5.- Grupo 6 «Compras y gastos»
6.- Grupo 7 « Ventas e Ingresos»
3.El ciclo contable y sus fases: Apertura de la contabilidad, registro de operaciones y calculo del resultado
1.- Introduccién
2.- Apertura de la contabilidad
3.- Registro de las operaciones del ejercicio. Asientos de gestion
4.- Caélculo del resultado. Asiento de regularizacion
5.- Cierre de la contabilidad. Asiento de cierre
6.- Ejercicio resuelto. El ciclo contable
7.- Video tutorial: El ciclo contable
UNIDAD DIDACTICA 4. CONTABILIDAD DE GASTOS E INGRESOS
1.Introduccion a la contabilidad de gastos e ingresos
2.Compras y ventas por el sistema especulativo (Subgrupos 60, 61y 70,71)
1.- Clasificacion de las existencias
2.- Registro contable
3.- Video tutorial: Método Administrativo - especulativo
4.- Estudio de los Subgrupos (60) Compras y (70) Ventas, del Plan General Contable
5.- Video tutorial: Valoracion de existencias
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6.- El IVA en las operaciones de existencias

7.- Ejercicio resuelto. Operaciones de Existencias
3.Servicios exteriores (Subgrupo 62)
4. Tributos (Subgrupo 63)
5.Gastos de personal (Subgrupo 64)

1.- El subgrupo 64 del Plan General Contable

2.- El subgrupo 46 del Plan General Contable

3.- El subgrupo 47 del Plan General Contable

4.- Créditos al personal

5.- Asiento de némina

6.- Contabilidad de las retenciones

7.- Video tutorial: Retenciones soportadas y practicadas
6.Gastos Financieros (Subgrupo 66)
7.Gastos excepcionales (Subgrupo 67)
8.0tros ingresos de gestion (Subgrupo 75)
9.Ingresos Financieros (Subgrupo 76)
10.Ingresos excepcionales (Subgrupo 77)

UNIDAD DIDACTICA 5. CUENTAS A PAGAR Y CUENTAS A COBRAR
1.Introduccion a la contabilidad de las operaciones de trafico
2.Definicién y contenido del Grupo 4 del PGC
3.Contabilidad de los albaranes

1.- En las compras
2.- En las ventas
4.Contabilidad de los anticipos
1.- En las compras
2.- En las ventas
3.- Videotutorial: Contabilidad de los anticipos
5.Contabilidad de los efectos en cartera
6.Descuento o negociacion de efectos
7.Gestion de cobro
8.Efectos impagados
9.El endoso de efectos
1.- Desde el punto de vista de la empresa que endosa la letra
2.- Desde el punto de vista de la empresa que recibe la letra
10.Videotutorial: Contabilidad de los efectos
11.Ejercicio resuelto. Contabilizacion de apuntes en el Libro Diario |

UNIDAD DIDACTICA 6. CONTABILIZACION DEL INMOVILIZADO MATERIAL
1.Introduccion a la contabilizacion del inmovilizado material
2.Clasificacion del inmovilizado material. Cuadro de cuentas
3.Valoracion inicial del inmovilizado material

1.- Video tutorial: Activacion de gastos
4.Aumento del rendimiento, vida util o capacidad productiva
5.Valoracion posterior: la amortizacion

1.- Concepto basico. Reflejo de la imagen fiel

2.- La amortizacién como forma de ahorro

3.- La amortizacion fiscal y contable

4.- Video tutorial: Amortizacién contable y fiscal

5.- Los métodos de amortizacion

6.- Video tutorial: Sistemas de Amortizacion

7.- Factores de calculo de las amortizaciones

8.- Calculo de la cuota de amortizacion

9.- Cambios de amortizacion

fax: 958 050 245
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6.Bajas y enajenaciones
1.- Enajenacion en las Pymes
2.- Otras bajas
7.Ejercicio resuelto. Contabilizacion de apuntes en el Libro Diario
UNIDAD DIDACTICA 7. EL CRITERIO DEL DEVENGO
1.El principio de devengo
2.Ajustes por periodificacion
1.- Video tutorial: Periodificacion. Principio del devengo
3.Imputacion de ingresos y gastos
1.- Ejercicio resuelto. Imputacién de ingresos y gastos
UNIDAD DIDACTICA 8. CONTABILIDAD DE PRESTAMOS
1.Concepto y clases de deudas con entidades de crédito
2.Deudas con entidades de crédito
3.Pdliza de Crédito
1.- Video tutorial: Tratamiento Contable de la Poliza de crédito
2.- Ejercicio resuelto. Contabilizacion préstamo
UNIDAD DIDACTICA 9. CONTABILIZACION DE LAS SUBVENCIONES
1.Introduccion y clases de subvenciones
2.Resumen previo para la contabilidad de subvenciones no reintegrables
3.Normativa de subvenciones, donaciones y legados otorgados por terceros
4.Resumen contable de las subvenciones para las pymes
1.- Ejercicio resuelto: Subvenciones
2.- Video tutorial: subvenciones
UNIDAD DIDACTICA 10. ARRENDAMIENTOS FINANCIEROS Y OPERATIVOS
1.El Arrendamiento
2.Arrendamiento Financiero (Leasing)
1.- Concepto
2.- Video tutorial: Aspectos contables del Arrendamiento Financiero
3.Arrendamiento Operativo
1.- Ejercicio resuelto. Contabilizacion arrendamiento operativo
UNIDAD DIDACTICA 11. IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES. IMPUESTO CORRIENTE
1.Diferencias entre el Resultado Contable y el Resultado Fiscal
2.Impuesto Corriente: Activos y Pasivos por Impuesto Corriente
3.Impuesto Diferido: Activos y Pasivos por Impuesto Diferido
4.Compensacion de bases imponibles negativas
5.Variaciones en el tipo impositivo
6.Informacién proporcionada en las cuentas anuales

MODULO 2. SAGE 50C CONTABILIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A SAGE 50 CLOUD
1.Pantalla de Inicio
2.Permisos Usuarios
3.Escritorios
4.Tipologia de Empresas
5.Grupos Empresas
6.Configuracion de Empresas
UNIDAD DIDACTICA 2. CUENTAS ANUALES
1.Cuentas Contables
2.Cuentas de Situacion
3.Mantenimiento de Cuentas Estandar
UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE ASIENTOS CONTABLES
1.Concepto de asiento

+ Informacion Gratis
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2.Generador de Asientos de Compras y Vents
3.Previsién de asientos
4.Gestion de Asientos Predefinidos
5.Asientos Periddicos
UNIDAD DIDACTICA 4. TESORERIA Y ESTIMACION DE COBRO
1.Tesoreria
2.Estimaciones de Pago
3.Remesas bancarias de pago
4 Listado de vencimientos
5.Estimaciones de Cobro
6.Remesas bancarias de cobro
7.Listado Aging
UNIDAD DIDACTICA 5. LISTADOS CONTABLES
1.Extractos
2.Balances de Sumas y Saldos
3.Pérdidas y ganancias
4.Balance de situacion
UNIDAD DIDACTICA 6. CONTABILIDAD ANALITICA
1.Utilizacién de la Contabilidad Analitica
2.Configuracion de la forma de trabajar de la Contabilidad Analitica
3.Listados Analiticos
4. Apertura de ejercicio
UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE INMOVILIZADO Y AMORTIZACIONES
1.Cuentas de amortizacién
2.Asientos de amortizacion
3.Bajas de inmovilizado
UNIDAD DIDACTICA 8. LIQUIDACION DEL IVA
1.IVA
2.Periodos de IVA
3.Mantenimiento de los Tipos de IVA
4.IVA soportado
5.IVA repercutido
6.Cuadro resumen IVA
7.Liquidacién IVA
8.Desliquldacion del IVA
9.Revision del IVA
10.Gestidon de Datos Referentes al modelo 347
UNIDAD DIDACTICA 9. CALCULO DE RETENCIONES
1.Periodo de Retencion
2.Mantenimiento de Grupo de Contribuyentes
3.Mantenimiento de Tipos de Retencion
4.Funcionamiento de las Retenciones
5.Retencién Soportada
6.Retencion Repercutida
7.Cuadro Resumen de Retenciones
8.Liquidacién de Retenciones
9.Desliquidacion de las Retenciones
UNIDAD DIDACTICA 10. MODELOS FISCALES
1.Conceptos
2.Configuracion
UNIDAD DIDACTICA 11. INFORMES CONFIGURABLES
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1.Configuracion
2.Listados de Sage 50C
3.Listados de Programaciones

MODULO 3. FACTURACION ELECTRONICA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS DE LA FACTURACION ELECTRONICA
1.Facturacién Electronica: Introduccion
1.- Ventajas del emisor
2.- Ventajas del receptor
3.- Reduccién de costes
4.- Ventajas para el Medio ambiente
2.Factura Ordinaria y factura electrénica
1.- Concepto de factura
2.- Factura simplificada
3.Requisitos de la factura y elementos sustitutivos de la misma
1.- Requisitos exigibles a todas las facturas
2.- Elementos sustitutivos de la factura. El ticket
UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION DE LA FACTURA ELECTRONICA
1.Beneficios de la Facturacion Electronica
2.Tipos de factura
1.- Autofacturas
2.- Facturas ordinarias
3.- Facturas rectificativas
4.- Facturas recapitulativas
UNIDAD DIDACTICA 3. OBLIGACIONES LEGALES DE LOS EXPEDIDORES DE FACTURA ELECTRONICA
1.0Obligaciones legales
2.0bligaciones legales de los expedidores de factura electronica
UNIDAD DIDACTICA 4. OBLIGACIONES LEGALES DE LOS RECEPTORES DE FACTURA ELECTRONICA
1.0Obligaciones legales de los receptores de factura electronica
2.Recepcion de la factura
3.Recepcion de facturas recibidas de terceros paises
4.Recepciodn por terceros y por cuenta de los obligados tributarios
UNIDAD DIDACTICA 5. ASPECTO PRIVADO Y PUBLICO DE LAS FACTURAS ELECTRONICAS
1.Conceptualizacion en el tiempo
2.0Obligatoriedad de presentar la factura electronica de parte del proveedor
1.- Crear una factura electronica para las Administraciones Publicas
3.0Obligatoriedad de aceptacion de facturas electrénicas por parte de la Administracion
1.- Presentacion de las facturas electronicas a las Administraciones Publicas
2.- Fijacion de la firma electréonica para autentificar la factura a las Administraciones Publicas
3.- Seleccidn del destino de la factura electronica
4.- Envio de las facturas electrénicas a las AAPP
5.- El punto general de entrada de la administracion general del estado
6.- Obligaciones a tener en cuenta una vez enviadas las facturas electrénicas
7.- Utilizacion de las facturas una vez enviadas a la administracion
8.- ¢ Pueden pagarme una factura electronica mediante adeudo domiciliado o instar a su pago mediante el ejerci
de una accion ejecutiva si ha sido emitida a consumidores y usuarios o al sector publico?
4.Comprobaciones por parte de la Administracion Tributaria
UNIDAD DIDACTICA 6. NORMATIVA SOBRE FACTURACION ELECTRONICA
1.Marco normativo
1.- Legibilidad, autenticidad e integridad
2.Norma para el comercio electronico
1.- Ley Organica de Proteccion de Datos
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2.- Ley de Servicios de la Sociedad de la Informacién y de Comercio Electronico
3.- Proteccién de datos en marketing
4.- Si el producto es innovador
3.Normativa aplicable en la facturacion electrénica
1.- A nivel europeo
2.- A nivel estatal
UNIDAD DIDACTICA 7. INICIATIVAS NACIONALES Y EUROPEAS EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO
1.Iniciativas nacionales y europeas en el sector publico y privado
2.Marco normativo general del comercio exterior en Espafia
1.- Régimen de las importaciones y exportaciones
2.- Régimen arancelario y aduanero
3.Influencias de las disposiciones de la Unién Europea
4.Politica comercial multilateral
5.0rganismos nacionales y locales
UNIDAD DIDACTICA 8. FORMATOS DE FACTURA ELECTRONICA
1.Formatos de factura electronica
2.La digitalizacion certificada
3.Transformacion de la factura y documentos sustitutivos de papel a digital
1.- Requisitos del proceso de digitalizacion
2.- Tramitacion para la digitalizacién certificada
4.Formatos de factura
1.- Tipos de formatos de modelos de facturas electronicas
UNIDAD DIDACTICA 9. EL FORMATO EDI. INTERCAMBIO ELECTRONICO DE DATOS
1.El formato EDI. Intercambio electrénico de datos
2.Ejemplos de factura electrénica: Facturae
3.El formato EDI. Intercambio electrénico de datos
1.- Los Componentes EDI
2.- Socios Comerciales con EDI
3.- Ventajas de usar la Solucion EDI de SEEBURGER
UNIDAD DIDACTICA 10. LAS APLICACIONES INFORMATICAS HABITUALES
1.¢,Qué son las aplicaciones informaticas?
1.- El paquete informatico o suite informatica
2.- Las caracteristicas esenciales
3.- La actualidad de las aplicaciones informaticas
2.Aplicaciones del sistema operativo
1.- Notas rapidas
2.- Contactos
3.- Bloc de notas
4.- Calculadora
3.Aplicaciones de comercio electronico en la empresa
4 Aplicaciones Informaticas de facturaciéon
1.- Sage 50 Cloud
UNIDAD DIDACTICA 11. CONSERVACION DE FACTURAS ELECTRONICAS
1.Documentos a conservar y plazo (Art. 19.1 ROF, Art. 5 OFT)
1.- Formas de conservacion de las facturas
2.- Conservacion de las facturas por medios electronicos
2.Sujetos obligados a la conservacion de las facturas y documentos sustitutivos (Art. 19 ROF)
3.0bligaciones del expedidor (Art. 5 OFT)
4.0bligaciones del destinatario
5.0bligaciones comunes de conservacion de los obligados tributarios
6.Lugar de conservacion de las facturas o documentos sustitutivos
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