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GESTION DE LA DOCUMENTACION GESTION FINANCIERA
JURIDICA'Y EMPRESARIAL * Necesidades financieras de la empresa (lineas de
» Documentacién juridica de la constitucion y créditos..) _ ,
funcionamiento de la empresa * Productos y servicios financieros (leasing,

+ Documentacién relacionada con la contratacién factoring...) . o
privada de la empresa * Seleccion de inversiones (patrimonio, balances,
» Documentacién relacionada con los organismos ratios,...) y
publicos \
+ Documentacion relacionada con la actividad
empresarial < N\
- CONTABILIDAD Y FISCALIDAD
r 2 .
+ Las cuentas anuales Pymes y sus aplicaciones
RR.HH. Y RESPONSABILIDAD informéticas ymesystsap
SOCIAL CORPORATIVA * Elimpuesto de sociedades y su aplicacion
informatica
* Procedimientos de seleccion de RR.HH. * Elimpuesto sobre la renta de las personas fisicas
« Organizacion del departamento de RR.HH. y su aplicacion informatica (IRPF)
+ Formacion y promocion del personal de la empresa -
Y,
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OFIMATICA Y PROCESO DE LA GESTION LOGISTICA'Y
INFORMACION COMERCIAL

- . * Relacion de la empresa con clientes y
* Diseiio y elaboracion para la empresa de: proveedores

- Doq;lmer_ltacmn necesaria (cartas, + Documentacién comercial de la empresa
notificaciones, ... « Aprovisionamiento de materiales

- Hojas de calculo para resolver presupuestos, \_ p
préstamos, ... y su representacion grafica

- Bases de datos de clientes, proveedores, ~ ~

roductos y servicios <

P Y y, SIMULACION EMPRESARIAL

4 ) + Creatividad e iniciativa emprendedora

PROCESO INTEGRAL DE LA * Herramientas y habilidades para la puesta en
marcha de una empresa
ACTIVIDAD COMERCIAL ‘ + Gestionar el propio negocio o la empresa
+ Documentacion relacionada con el proceso de la FWW
compraventa y su gestion informatica N :
+ Gestion contable y su tratamiento informatico
+ Gestion y documentacion relativa al impuesto T
" sobre el valor afiadido (IVA) A [ ‘~ | | I
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COMUNICACION Y ATENCION AL I = 'm Il W,
CLIENTE ' TR T
* Técnicas de comunicacién tanto en el aspecto : — 7Y .
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de la informacion
+ Atencion al cliente
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GESTION DE RR.HH.

INGLES

* Documentacidn relacionada con el proceso de FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
contratacion - SEPE - LANBIDE | .

+ Documentacion relacionada con la retribucion PROYECTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(néminas) :

* Obligaciones de la empresa FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO
- Seguridad Social - Hacienda




