J//

T2

N

7®7

HAENDE

= lNet &

FORMACION

Informatica de gestion. Contaplus. Facturaplus,
Nominaplus



Informatica de gestion. Contaplus. Facturaplis, Nominaplus

Informética de gestidén. Contaplus. Facturaplis, Nominaplus

Duracién: 150 horas
Precio: 600 euros.

Modalidad: e-learning

Objetivos:

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber

superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.
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Programa del curso:

CONTAPLUS

1 Introduccion a ContaPlus

1.1 Introduccién a ContaPlus

1.2 Entrar y abandonar el programa
1.3 Nuevo Panel de exploracion
1.4 Barra de Menu

1.5 Barra de menus superior

1.6 Esquema a seguir
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1.7 Cuestionario: Introduccién a ContaPlus

2 Proceso basico |

2.1 Creacién de una empresa

2.2 Enlazar programas SP

2.3 Datos fiscales

2.4 Practica - Crear Suarez SL

2.5 Practica - Crear GREFUSA SA
2.6 Cuestionario: Proceso basico |

3 Proceso basico Il

3.1 Afiadir subcuentas

3.2 Tipos de Iva en ContaPlus

3.3 Gestion de asientos

3.4 Modificar asientos

3.5 Eliminar asientos

3.6 Renumeracion de asientos

3.7 Copia de seguridad

3.8 Cémo recuperar la copia

3.9 Punteo-Casacion )

3.10 Practica - Crear subcuentas para la empresa SUAREZ SL
3.11 Practica - Crear subcuentas SUAREZ SL

3.12 Practica - Crear subcuentas GREFUSA SA

3.13 Practica - Asientos SUAREZ SL

3.14 Practica - Asientos GREFUSA SA

3.15 Practica - Modificacién asientos SUAREZ SL

3.16 Practica - Modificacion de los asientos de GREFUSA SA
3.17 Practica - Eliminacién del asiento en curso SUAREZ SL
3.18 Practica - Eliminacion del asiento grabado en ficheros GREFUSA SA
3.19 Préctica - Realizar copia SUAREZ SL

3.20 Préctica - Realizar copia GREFUSA SA

3.21 Cuestionario: Proceso basico Il

4 Creacién y uso de predefeinidos

4.1 Asientos predefinidos

4.2 Creacion de asientos predefinidos )

4.3 Practica - Realizar Asientos predefinidos SUAREZ SL
4.4 Practica - Realizar Asientos predefinidos GREFUSA SA
4.5 Practica - Aplicacion de predefinidos SUAREZ SL

4.6 Cuestionario: Creacién y uso de predefinidos

5 Cierre del ejercicio contable

5.1 Cierre del ejercicio

5.2 Invertir cierre i

5.3 Préctica - Cerrar ejercicio SUAREZ SL

5.4 Practica - Cerrar ejercicio GREFUSA SA

5.5 Préctica - Invertir cierre SUAREZ y GREFUSA

5.6 Cuestionario: Cierre y apertura del ejercicio contable

6 Trabajando con el IVA

6.1 El IVA

6.2 Regularizacién automética del IVA

6.3 Regularizacién manual de IVA )

6.4 Préctica - Regularizacién automatica del IVA SUAREZ SL
6.5 Préctica - Regularizacién manual IVA GREFUSA SA

6.6 Cuestionario: Trabajando con IVA
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7 Trabajando con balances

7.1 Introduccion a balances

7.2 Sumas y saldos

7.3 Pérdidas y ganancias

7.4 Situacion

7.5 Consolidacion )

7.6 Practica - Balance de Sumas y Saldos IVA SUAREZ SL
7.7 Practica - Balance de Pérdidas y Ganancias SUAREZ SL
7.8 Préctica - Balance de Situacion SUAREZ SL

7.9 Cuestionario: Trabajando con Balances

8 Trabajando con gréficos

8.1 Introduccién a graficos

8.2 Graficos

8.3 H Calculo Excel )

8.4 Préctica - Gréaficos SUAREZ SL

8.5 Préctica - Graficos GREFUSA SA

8.6 Cuestionario: Trabajando con graficos

9 Inventarios

9.1 Inventarios

9.2 Cdbdigos y tablas

9.3 Gestion de inventario

9.4 Amortizaciones )

9.5 Practica - Codigos y tablas SUAREZ SL y GREFUSA SA
9.6 Practica - Gestion de inventario SUAREZ SL
9.7 Practica - Gestion de inventario GREFUSA SA
9.8 Practica - Amortizacion SUAREZ SL

9.9 Practica - Amortizacion GREFUSA SA

9.10 Cuestionario: Inventarios

10 Operaciones usuales

10.1 Configuracién de impresora

10.2 Listado de diario

10.3 Listado de mayor

10.4 Listados de balances

10.5 Listados de IVA

10.6 Facturas recibidas y expedidas

10.7 Modelos 300-320 y Modelos 347 y 349

10.8 Cambio de tipo de letra

10.9 Cambios en el usuario

10.10 Conceptos tipo y vencimientos tipo

10.11 Practica - Configurar IVA

10.12 Practica - Configurar impresora

10.13 Practica - Listado de diario SUAREZ SL

10.14 Practica - Listado de mayor SUAREZ SL

10.15 Practica - Listado de Sumas y Saldos GREFUSA SA
10.16 Practica - Listado de Pérdidas y Ganancias GREFUSA SA
10.17 Practica - Listado de Situacion GREFUSA SA

10.18 Practica - Listado de facturas recibidas GREFUSA SA
10.19 Practica - Listado de facturas expedidas GREFUSA SA
10.20 Practica - Modelo 300-320 GREFUSA SA

10.21 Practica - Afiadir usuario

10.22 Practica - Limitar usuario )

10.23 Practica - Afadir conceptos tipo SUAREZ SL )
10.24 Practica - Afadir vencimientos y conceptos tipo SUAREZ SL
10.25 Cuestionario: Operaciones usuales
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11 Utilidades de asientos

11.1 Renumeracion de asientos

11.2 Mover subcuentas en el diario

11.3 Busqueda atipica )

11.4 Practica - Renumeraciéon de asientos SUAREZ SL

11.5 Practica - Cambiar el nimero del asiento de la empresa GREFUSA SA
11.6 Practica - Mover subcuentas en el diario de SUAREZ SL

11.7 Practica - Mover subcuentas en el diario de GREFUSA SA

11.8 Practica - Busqueda atipica en el diario de SUAREZ SL

11.9 Cuestionario: Utilidades de Asientos

12 Anexo
12.1 Problemas mas usuales
12.2 Cuestionario: Cuestionario final

FACTURAPLUS

1 Introduccion a FacturaPlus

1.1 Introduccién a FacturaPlus

1.2 Entrar y abandonar el programa

1.3 Navegabilidad

1.4 Barra de menus

1.5 Esquema a seguir

1.6 Préctica - Iniciar y finalizar con FacturaPlus
1.7 Cuestionario: Introduccion a FacturaPlus

2 Proceso basico 1 - Datos generales
2.1 Crear una empresa

2.2 Enlazar empresa a ContaPlus
2.3 Tablas generales

2.4 Familias

2.5 Rappels

2.6 Tipos de IVA

2.7 Grupos de venta contabilidad
2.8 Cuentas de remesas

2.9 Grupos de clientes

2.10 Agentes

2.11 Clientes

2.12 Proveedores

2.13 Almacenes

2.14 Articulos

2.15 Préctica - Datos generales
2.16 Cuestionario: Datos generales

3 Proceso basico 2 - Operaciones de compray venta

3.1 Formalizar pedidos a proveedores
3.2 Albaranes de proveedores
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3.3 Operaciones de venta

3.4 Realizacion del presupuesto

3.5 Pedidos a clientes

3.6 Aprobacion de presupuesto

3.7 Pedido independiente al presupuesto

3.8 El albaran

3.9 La factura

3.10 Facturas Rectificativas a Clientes

3.11 Facturas rectificativas aplicando un Rappel
3.12 Gestién de recibos

3.13 Cobro de recibos

3.14 Devolucion de recibos

3.15 Copia de seguridad

3.16 Préctica - Realizar pedidos

3.17 Cuestionario: Operaciones de compraventa

4 Otras operaciones

4.1 Remesas de recibos

4.2 Soporte magnético de remesas
4.3 Compensacion de recibos

4.4 Nota de abonos

4.5 Crear plantillas

4.6 Albaranes y facturas de plantillas
4.7 Liquidaciones

4.8 Paso a ContaPlus

4.9 Movimientos de almacenes

4.10 Gestion de garantias

4.11 Trazabilidad

4.12 Préactica - Remesa de recibos
4.13 Cuestionario: Otras operaciones

5 Listados por impresora

5.1 Configuracién de la impresora

5.2 Listados

5.3 Etiquetas

5.4 Configuracion de documentos

5.5 Préctica - Listados por imprimir

5.6 Cuestionario: Listados por impresora

6 Informes

6.1 Informes

6.2 Movimientos de productos
6.3 Inventario valorado

6.4 Personalizar informes

6.5 Practica - Informes

6.6 Cuestionario: Informes

7 Otras utilidades

7.1 Afiadir usuarios

7.2 Limitar al usuario

7.3 Graficos estadisticos

7.4 Utilidades

7.5 Practica - Otras utilidades

7.6 Cuestionario: Otras utilidades
7.7 Cuestionario: Cuestionario final
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NOMINAPLUS

1 Introduccion a NominaPlus

1.1 Introduccién a NominaPlus

1.2 Entrar y salir del programa

1.3 Navegabilidad

1.4 Barra de menus

1.5 Esquema a seguir

1.6 Practica - Iniciar y finalizar NominaPlus
1.7 Cuestionario: Introduccién a NominaPlus

2 Introduccién de datos

2.1 Creacién de calendario

2.2 Creacion y seleccion de una empresa
2.3 Enlazar una empresa a ContaPlus
2.4 Cuentas bancarias

2.5 Centros de trabajo

2.6 Datos de la némina

2.7 Paso de datos

2.8 Trabajadores

2.9 Contratos

2.10 Emision de contratos

2.11 Préactica - Introducciéon de datos
2.12 Cuestionario: Introduccién de datos

3 Confeccion de nébminas 'y TC

3.1 Nominas

3.2 Visualizacién de néminas

3.3 Operaciones con néminas

3.4 Documentos de cotizacion de la Seguridad Social
3.5 Generacioén de impresos TC2-TC1

3.6 Practica - Trabajar con néminas

3.7 Cuestionario: Confeccién de néminasy TC

4 Operaciones Anexas |

4.1 Paso a ContaPlus

4.2 Incidencia por enfermedad

4.3 Otras ausencias

4.4 Otros conceptos

4.5 Afadir varias incidencias

4.6 Finiquito

4.7 Carta de finiquito

4.8 Certificados empresa

4.9 Gestion de vacaciones y ausencias
4.10 Acumulados de retenciones
4.11 Paso desde néminas

4.12 Acumulados

4.13 Copia de seguridad

4.14 Practica - Operaciones anexas |
4.15 Cuestionario: Opciones anexas |

5 Operaciones Anexas |l
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5.1 Adfadir convenio

5.2 Categorias profesionales

5.3 Paso de datos

5.4 Actualizar tablas salariales

5.5 Simulaciones

5.6 Conversion de liquido a bruto

5.7 Simulacién de indemnizaciones
5.8 Gestion de usuarios

5.9 Préctica - Operaciones anexas |l
5.10 Cuestionario: Opciones anexas l|

6 Impresion

6.1 Configuracion de impresora

6.2 Configuracion de documentos

6.3 Configuracién de néminas

6.4 Configuracion de impresos oficiales
6.5 Impresion de néminas

6.6 Impresion TC

6.7 Impresion de modelos para Hacienda
6.8 Certificado de retenciones

6.9 Préctica - Impresién

6.10 Cuestionario: Impresién

7 Informes y graficos

7.1 Informe de incidencias

7.2 Informe de Costes de empresa

7.3 Graficos

7.4 Préctica - Informes y gréficos

7.5 Cuestionario: Informes y gréficos

7.6 Cuestionario: Cuestionario final NominaPlus
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