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INSTITUTO PRIVADO DE CAPACITACION PROFESIONAL

CURSO: 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONTABLE
Horas: Plazo normal de duración: 6 meses. 
Material didáctico: 

· Manuales de los contenidos del curso

PROGRAMA

Unidad I Conceptos contables

Introducción a la contabilidad. Activo-Pasivo-Patrimonio Neto. Debe y Haber. Asientos. Mayores. Armado de Balance General. Prácticos. 


Unidad II Caja y Bancos

Manejo de caja y fondos fijos. Planilla de caja. Arqueo. Resumen de cuentas. Tipos de cheques- Confección. Boletas de deposito. Extractos. Conciliación Bancaria. Prácticos.


Unidad III Administración

Calculo financiero. Tasa de interés. Equivalencias de tasas. Métodos de amortización. Prácticos.


Unidad IV Documentos Comerciales

Facturación: Facturas “A”, “B” y “C”. Notas de Crédito y Debito. Remitos. Recibos. Pagares. Cuando y como se utilizan. Prácticos.

Unidad V Compra y venta

Compra y venta de contado y en cuenta corriente. Análisis de cuenta corriente. Prácticos.

Unidad VI Impuestos

Impuestos nacionales, provinciales. Impuestos a las Ganancias. IVA. Ingresos Brutos. Monotributo. Aplicativos. SIAp.. Prácticos.

Unidad VII Sueldos y Cargas Sociales

Convenios colectivos de trabajo. Metodología de liquidación de sueldos: porcentaje de aportes y contribuciones. Sueldo anual complementario. Vacaciones. Recibos. SIAp . Prácticos. 

Unidad VIII Operación de PC
Introducción a Windows. Procesadores de texto Word. Planilla de cálculo Excel. Internet, correo electrónico.
