camara

Toledo

FICHA DE ACCION FORMATIVA

TiTULO DEL CURSO

ADMINISTRATIVO/A CONTABLE

DURACION (HORAS)

90 h

PROGRAMA/S AL
QUE ESTA VINCULADO

e TalentoJoven
e Talento 45+

PUBLICO OBJETIVO
DEL CURSO

A personas jovenes desempleadas inscritas en el Sistema
Nacional de Garantia Juvenil en busqueda de empleo y personas
entre 45y 60 afios de edad en situacion de desempleo o inactividad
laboral.

OBJETIVOS
DE APRENDIZAJE

Capacitar al alumnado para: identificar las funciones propias del
puesto y la documentacion utilizada en las areas de compras,
ventas, tesoreria, personal y contabilidad; tramitar y archivar
correctamente documentacidon administrativa y mercantil;
comprender los fundamentos de la contabilidad financiera y la
estructura basica del Plan General de Contabilidad para pymes;
registrar operaciones habituales siguiendo el ciclo contable;
utilizar de forma guiada aplicaciones informaticas de contabilidad
y gestion administrativa; reconocer los conceptos basicos de
fiscalidad y su reflejo en la documentacion y en los registros
contables.

INDICACION DE
ALINEACION CON CdP

No vinculado

MODULOS O
BLOQUES TEMATICOS DEL
CURSO

1. Rol del administrativo-contable
administrativa

Documentacidon mercantil, facturacion y tesoreria
Fundamentos de contabilidad financiera

Ciclo contable basico y operaciones habituales
Aplicaciones informaticas de gestion administrativa y
contable
Fiscalidad basica,
profesional

y documentacion
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camara

Toledo

FICHA DE ACCION FORMATIVA

TiTULO DEL CURSO

ADMINISTRATIVO/A CONTABLE

DURACION (HORAS)

120 h

PROGRAMA/S AL
QUE ESTA VINCULADO

e Talento Joven
e Talento 45+

PUBLICO OBJETIVO
DEL CURSO

A personas jovenes desempleadas inscritas en el Sistema
Nacional de Garantia Juvenil en busqueda de empleo y personas
entre 45y 60 afios de edad en situacion de desempleo o inactividad
laboral

OBJETIVOS
DE APRENDIZAJE

Capacitar al alumnado para: interpretar la documentacién
mercantil y contable basica y la normativa que la regula;
comprender el patrimonio empresarial y su representacion en el
inventario y el balance; aplicar el método de la partida doble y el
Plan General de Contabilidad para registrar operaciones
habituales; controlar y registrar el IVA y elaborar una liquidacion
sencilla; y utilizar un programa de contabilidad para crear
empresas, introducir asientos, generar libros, realizar cierres y
obtener estados contables basicos.

INDICACION DE
ALINEACION CON CdP

CODIGO CERTIFICADO: ADGD0308
VINCULADO A MODULO: MF0981_2 - Registros contables 120 h

Convalidable directo

MODULOS O
BLOQUES TEMATICOS DEL
CURSO

Documentacién, normativa mercantil y contable
Patrimonio de la empresa e inventario

Registros contables y ciclo contable basico

Contabilidad delivay liquidacién basica

Programas de contabilidad: configuracién y plan de
cuentas

6. Registro contable informatizadoy cierre
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OBSERVACIONES

No convalidable
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