La manera mas sencilla de que crezca

fu organizacion

r f ‘ L] U
CON LOS LiDERES EN (e &‘M m § 150z
W [Accm[Accm]

FORMACION

Gestion contable, fiscal y laboral en pequefios

negocios o0 microempresas (UF1822)
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Contenidos:

1. Medios de cobro y pago en pequefios hegocios o microempresas. 1.1. Legislacion mercantil basica:
1.1.1. Documentos fisicos de cobro y pago: contenido, caracteristicasy ventgjas 1.1.2. Instrumentos de
pago y costes de financiacion en su caso. 1.1.3. Laletrade cambioy el pagaré. Diferencias. 1.1.4. El
pago a contado y descuentos por «pronto pago». 1.1.5. El pago aplazado con intereses. 1.1.6. La
transferencia bancaria. 1.1.7. Pago contrarreembolso 0 ala recepcién de mercancia, producto o servicio.
1.1.8. Medios de pago teleméticos. 1.1.9. Otras formas de pago. 1.2. La gestién de cobros en pequefios
negocios 0 microempresas: 1.2.1. Seguimiento y control de facturasy gestion de cobros 1.2.2. Cobrosy
pagos ante la Administracion. 1.2.3. Métodos de compensacion de cobros. 1.3. Férmulas de reclamacion
de impagados: 1.3.1. Acciones judiciales con impagados. 1.3.2. Las soluciones extrgjudiciales. 2.
Gestion de tesoreria en pequefios negocios 0 microempresas. 2.1. Ejecucion del presupuesto de tesoreria
y métodos de control: 2.1.1. El calendario de cobrosy pagos. 2.1.2. Control de los flujos de tesoreria.
2.1.3. Desviaciones del presupuesto de tesoreria. 2.2. Técnicas parala deteccion de desviaciones: 2.2.1.
Causa, naturalezay efectos de las desviaciones. 2.2.2. El gjuste de las desviaciones del presupuesto de
tesoreria. 2.2.3. Clases de gustes. 2.3. Aplicaciones informéticasy ofimaticas en la gestion de tesoreria:
2.3.1. Aplicaciones especificas parala gestion de tesoreria. 2.3.2. Prestaciones de las aplicaciones
ofiméticas en la gestion de cobros y pagos. 3. Gestion contable, fiscal y laboral en pequefios negocios o
microempresas. 3.1. Obligaciones contables en funcion de laformajuridica. 3.1.1. Naturaleza, funciones
y principios del Plan General de Contabilidad. 3.1.2. Conceptos bésicos: método de partida doble, debe
y haber, activo y pasivo, ingresosy gastos. 3.1.3. El registro contable de las operaciones. 3.1.4. Las
cuentas anual es en pequefios negocios. tipos, modalidades y estructura. 3.2. La gestion fiscal en
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pequefios negocios. 3.2.1. El calendario fiscal. 3.2.2. Las declaraciones tributarias de pequefios negocios
y microempresas. 3.2.3. Cumplimentacién de documentos 'y plazos de presentacion. 3.3. Obligaciones de
caracter laboral. 3.3.1. El Servicio Publico de Empleo Estatal y la contratacion laboral. 3.3.2. La
Tesoreria General de la Seguridad Social: inscripcion, afiliacion, altas, bagjas, variacionesy cotizaciones.
3.4. Aplicaciones informéticas y ofiméticas de gestion contable, fiscal y laboral. 3.4.1. Paquetes
integrados de gestién para pequefios negocios o microempresas. 3.4.2. El tratamiento de textos en la
elaboracion de escritos. 3.4.3. Lahoja de calculo en la elaboracion de néminas. 3.4.4. La base de datos
en la gestion de personal. 3.4.5. Aplicaciones de gestion contable y fiscal.
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