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FORMACION

GESTION ADMINISTRATIVA
Modalidad:

presencial con unaduracion 16 horas

Objetivos:

Adquirir las habilidades necesarias para analizar 1as acciones necesarias parala constitucion y desarrollo
de la actividad de pequefios negocios, asi como a seleccionar las alternativas de financiacion mas
ventajosas de entre | as disponibles en el mercado.

Contenidos:

UNIDAD FORMATIVA 1. PUESTA EN MARCHA Y FINANCIACION DE PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INICIO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN PEQUENOS NEGOCIOS
O MICROEMPRESAS.

Tramites de constitucion segun laforma juridica.
La Seguridad Social:

Organismos publicos relacionados con la constitucion, puesta en marchay modificacion de las
circunstancias juridicas de pegquefios negocios 0 microempresas.

Los registros de propiedad y sus funciones.

L os seguros de responsabilidad civil en pequeios negocios 0 microempresas.

UNIDAD DIDACTICA 2. FINANCIACION DE PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS.
Productos de financiaci6n g ena para pequefios negocios.
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Otras formas de financiacion de ambito local, autondmico y nacional para pequefios negocios o
microempresas.

UNIDAD FORMATIVA 2. GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL EN PEQUENOS
NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 1. MEDIOS DE COBRO Y PAGO EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

L egislacion mercantil béasica
La gestion de cobros en pequefios negocios 0 microempresas:

Foérmulas de reclamacion de impagados.

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE TESORERIA EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

Ejecucion del presupuesto de tesoreriay métodos de control.
Técnicas para la deteccion de desviaciones.

Aplicaciones informéticas y ofiméticas en la gestion de tesoreria.
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