Programa de Estudio N

CONECTA |

Administrativo Contable Empresarial y Comercial l ' Educacién Online
con Formacion en Excel -

Fundamentos Contables y Gestion de Documentos

Unidad 1: Principios Basicos de Contabilidad

Estructura de la ecuacién contable. Tipos y clasificacion de cuentas:
Activas, Pasivas y de Resultados. Registro y razonamiento de
operaciones contables en libros Diario.

Unidad 2: Aspectos Impositivos |

Gestion del Impuesto al Valor Agregado (IVA): Registro en libros de
compras y ventas.

Unidad 3: Documentacién Comercial y Financiera

Documentos Comerciales: Facturas, remitos, 6rdenes de compra, notas
de débito y crédito, resimenes de cuenta. Documentos Financieros:
Cheques, recibos y pagarés.

Unidad 4: Sociedades Civiles y Comerciales

Tipologias y caracteristicas de sociedades civiles y comerciales.
Contratos sociales, procesos de disoluciéon y liquidacion. Registro 4
Contables de aportes de la sociedad. v

Microsoft Word (Procesador de Textos)

Microsoft Word: Elementos de Word. Edicién Basica. Guardar y abrir
documentos. Formato caracter y parrafo. Ortografia y gramatica. Vista preliminar
y Disefo de pagina. Creacion de tablas y su formato. Estilos. Margenes y tamario

de hoja. Encabezado y pie de pagina. Imagenes - Ajustes. Bordes y Sombreados.
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Excel (Planilla de Calculo)

Microsoft Excel: Introduccién. Elementos de Excel. Planilla basica - Formato.
Funciones basicas. Férmulas y Funciones. Celdas - orientacion. Formato de
celdas. Funciones estadisticas y Logisticas. Insertar y eliminar elementos.
Filtros. Filtrar datos. Impresion. Preparacion de vista preliminar. Graficos.
Funcién Si. Funcién Contar.si. Valor Absoluto.
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Estado Financiero (Balance Contable)

Unidad N° 1: Normativas técnicas aplicables en la elaboracién del Estado
Financiero. El Diario Contable: Definicién. Propdsito. Estructura. Registro de

, asientos basicos. Contabilizacion de operaciones con descuentos e intereses.
MOdUlO 4 Calculo y contabilizacion del costo de los productos vendidos.
Unidad N° 2: Libro Mayor: Definicién, estructura y metodologia de elaboracién.
Balance de comprobacion de sumas y saldos: Objetivo, estructura y confeccion.
Elaboracion del Estado Patrimonial y de Resultados de una entidad. n\
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Estado Financiero (Balance Contable)

Unidad N° 1: Modalidades de representacion contable. Presentacién en forma

de cuenta. Activos y Pasivos: definicidon, categorizacion, componentes, tipos y
elementos.

Unidad N° 2: Capital Contable: concepto y elementos que lo componen.

Modelo de estado financiero general. Impuesto al Valor Agregado (IVA):
concepto, regimenes, condiciones y facturacion. Depositos bancarios: cuenta &

corriente, caja de ahorro y plazo fijo. Elaboracién de documentos contables. e

Aspectos Tributarios Il

Agencia de Recaudacion y Control Aduanero ARCA (ex AFIP). NUmero de
CUIT. Clave fiscal. Proceso de inscripcion de personas fisicas y juridicas.
Formularios requeridos. Régimen general y régimen simplificado para
Pequenos Contribuyentes: Monotributo. Presentacion de declaraciones
juradas. Organismos fiscales provinciales: funciones y regulaciones.
Unidad 6 Procedimientos de liguidacién manual y electrénica. Tramites para el inicio
de actividades. Régimen simplificado de tributos. Sanciones y acuerdos de
pago. Liquidacion y cumplimiento de obligaciones fiscales.

ANSES: Obtencién de constancias de CUIL. Historial laboral. Prestaciones de
seguridad social: Asignacién Universal por Hijo, subsidios por embarazo.
Salarios y remuneraciones: derechos y deberes de trabajadoresy
empleadores. Calculo de salarios y jornales. Aportes y contribuciones n\\
patronales. U

.Cuadl es la salida laboral al realizar el curso Administrativo Contable

Empresarial y Comercial con Formacién en Excel?

Los egresados pueden desempenarse en areas administrativas, contables y financieras,
tanto en pequenas y medianas empresas (PyMEs) como en grandes corporaciones.

Posibles Salidas Laborales

Asistente Administrativo — Gestion de documentos, atencién al cliente, coordinaciéon
de agendas y apoyo en la organizaciéon interna de la empresa.

Auxiliar Contable - Registro de operaciones contables, preparacion de informes.
Asistente de Facturacion — Emisién y control de facturas, manejo de sistemas de
facturacion y seguimiento de pagos.

Empleado en Estudios Contables — Apoyo en tareas de liquidacion de impuestos,
armado de balances y gestion contable de clientes.

Administrativo en Comercios y Empresas - Manejo de stock, proveedores, logistica,
presupuestos y gestion financiera basica.

Gestor de Datos con Excel - Manejo de Excel para analisis de datos, generaciéon de
reportes y optimizacion de procesos administrativos.
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Los certificados se encuentran homologados y son a nivel nacional. Los
mismos son emitidos por la CaAmara Argentina de Formacién profesional y la

capacitacién laboral, “entidad Certificada en calidad por normas ISO

9001:2015”
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CERTIFICACION NACIONAL

Al solicitar certificacion de la
Camara Argentina, en los cursos
que realizaste en nuestro centro,
aportas un valor diferencial a tu
formacion, legitimandola y
favoreciendo tu carrera
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profesional y laboral.

EM MAS la Camara ha brindado
DE 2000 certificacion a profesionales
ISR TS DE TODOD EL PAIS.
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Opcionalmente te ofrecemos:
Certificacion Internacional OIEP - ORGANIZACION INTERNACIONAL PARA LA
EDUCACION PERMANTENTE

CERTIFICACION INTERNACIONAL

A través de un convenio de
cooperacion entre la Camara
Argentina v OIEP (Organizacién
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Internacional para la Educacion
Permanente) nos encontramos
habilitados para solicitar también
CERTIFICACION INTERNACIONAL

DE NUESTROS CURSOS.

=

" [ B
Una oportunidas ] H
reskdis o planific T
exterior, o si trabajas o proyectas & i
ermplearte &n emMpresas I
internacionales. i

camaraargentina.comar Ilgi.ld_ﬁ!u A_HG_EN'ILIN_A

PR LR VIR L ELIZALDE RAOCRKGLIEE

MNECTA

catian Online

=
C
Edu



https://camaraargentina.com.ar/
https://camaraargentina.com.ar/

