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Presentacion

ContaPlus es un programa informaitico de contabilidad, un software que fue disefiado prestando una especial
atencidn a que resultase de utilidad a pequefias y medianas empresas y a auténomos.

En esencia, simplifica la gestién de todos los procesos contables y financieros que se suceden en una empresa y
entre sus principales ventajas destaca que su uso no requiere de profundos conocimientos en materia contable.

Es un programa muy versitil y flexible y vilido para empresas de cualquier sector o actividad y que permite el
trabajo simultineo de diferentes usuarios.

Este curso, con una metodologia eminentemente prictica que incluye numerosos ejemplos, le permitird un
profundo conocimiento de ContaPlus y le ayudard a aprender su aplicacién en el dia a dia de la empresa,
manejando los conceptos necesarios para gestionar de forma eficaz la contabilidad de la misma.

La Educacidon On-line

Los cursos on-line se han consolidado como un método educativo de éxito en la empresa, ya que permiten una
continua autoevaluacién y programacién del tiempo dedicado al estudio, permitiendo que el alumno eljja los
momentos mds iddneos para su formacién.

Con mis de 25 afios de experiencia en la formacion de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y la
Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos en las
materias impartidas, son cursos de corta duracién y eminentemente practicos, orientados a ofrecer herramientas
de anilisis y ejecucion de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Los cursos e-learning de Iniciativas Empresariales le permitiran:

YY) Interactuar
con otros
estudiantes
enriqueciendo la
diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién
en situaciones
reales.

2 Aumentar
sus capacidades
y competencias en el

puesto de trabajo en base

al estudio de los casos
reales planteados en
este curso.

W) Trabajar
con masy
diversos recursos
que ofrece el
entorno
on-line.

La
posibilidad
de escoger el
momento y lugar
mas adecuado.
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Método de Ensenanza

El curso se realiza on-line a través de la plataforma e-learning de Iniciativas Empresariales que permite, si asi
lo desea, descargarse los médulos didacticos junto con los ejercicios pricticos de forma que pueda servirle
posteriormente como un efectivo manual de consulta.

A cada alumno se le asignard un tutor que le apoyard y dard seguimiento durante el curso, asi como un
consultor especializado que atenderd y resolverd todas las consultas que pueda tener sobre el material docente.

El curso incluye:

@ Aula Tutor @ Flexibilidad E Pruebas de
\_/ Virtual personal \_/ de horarios v Autoevaluacién

Contenido y Duracién del Curso

El curso CONTAPLUS tiene una duracién de 30 horas distribuidas en 14 médulos de formacién prictica.

El contenido tedrico del curso estd compuesto por videos explicativos elaborados por profesionales
en activo expertos en la materia. Asimismo, cada uno de los 14 mddulos dispone de ejercicios
practicos, simulaciones y pruebas de autoevaluacién para la comprobacién prictica de los
conocimientos adquiridos.
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Este curso le permitira saber y conocer:

e La estructura del Plan General de Contabilidad para Contaplus.

e Cémo manejar los ments y las barras de herramientas del programa.

® Como llevar la gestion de las cuentas y subcuentas.

® Cémo realizar altas y modificaciones de empresas.

® Cémo trabajar con partidas y asientos contables. Cémo llevar el Libro Diario y el Libro Mayor.
e Como gestionar usuarios y hacer copias de seguridad.

® Cémo llevar el IVA de la empresa.

e Como abrir y cerrar un ejercicio.

e Coémo realizar operaciones de punteo y casacidn.

® Cémo realizar balances, informes y obtener grificos.

e Cémo gestionar los inventarios y realizar amortizaciones.

( Conozca y domine de forma practica el programa
ContaPlus”

Dirigido a:

Personal de los departamentos financieros, administrativos y contables que quieran conocer las ventajas del
uso del ContaPlus en la gestién de la contabilidad de su empresa.
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Contenido del Curso

| M6DULO 1. Introduccisn

Este primer médulo del curso presenta el entorno de trabajo de ContaPlus y explica los pasos a
seguir para el alta y la configuracion de las empresas.
1.1. Acceso al programa y entorno.

1.2. Alta de empresas.

MODULO 2. Plan General Contable

El Plan General de Contabilidad es la guia de toda gestion contable. Dentro de esta guia
encontramos el cuadro de cuentas que servird para asignar a cada elemento, susceptible de ser
anotado contablemente, una cuenta especifica que nos permita diferenciarlo del resto. ContaPlus
permite llevar el mantenimiento de las cuentas del Plan General Contable.

2.1. Estructura del Plan General Contable.

2.2. Subcuentas.

MODULO 3. Gestion de asientos

Una de las partes mds importantes de un programa de contabilidad como ContaPlus es la entrada
de asientos ya que a partir de esa informacién vamos a poder obtener una visién de la contabilidad

que estamos realizando.

3.1. Asientos.
3.2. Utilidades de los asientos.

3.3. Asientos predefinidos.
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MODULO 4. Vencimientos

ContaPlus nos permite gestionar todos y cada uno de los vencimientos que se generen en la
empresa, tanto por operaciones de compra como por operaciones de venta. Esto permite que
dichos vencimientos sean traspasados en forma de asiento contable de forma automitica,
reduciendo de esta manera tanto los errores que se puedan cometer como el tiempo que se tarda
cuando los asientos se introducen de forma manual.

4.1. Vencimientos.
4.2. Alta de vencimientos.

4.3. Contabilizar vencimientos.

MODULO 5. Punteo y casacion

Con este médulo aprenderemos a utilizar las herramientas de Punteo y Casacién, herramientas
que nos permitirdn llevar un control mis exhaustivo de determinadas transacciones como pueden
ser los pagos a proveedores o los cobros a clientes.

5.1. Punteo y casacidn.
5.2. Punteo simple.
5.3. Casacidn II: casacién por partida.

5.4. Casacién por documento.

MODULO 6. Gestién del IVA

ElTVA tiene mucha importancia en las empresas ya que es un impuesto que, por regla general,
interviene en un gran nimero de operaciones. A lo largo de este médulo aprenderemos cémo
gestionar el IVA con ContaPlus, cuéles son sus diferentes documentos de liquidacién y cémo
realizar el asiento trimestral de regularizacion.

6.1. E1IVA y su configuracién.
6.2. Regularizacion del IVA.
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MODULO 7. Gestién de cheques

ContaPlus nos proporciona una herramienta muy util para la gestién de los cheques que emitimos
a nuestros proveedores o acreedores debido a las distintas operaciones comerciales realizadas con ellos.
7.1. Generar un cheque.
7.2. Imprimir un cheque.

7.3. Pasar un cheque a contabilidad.

MODULO 8. Balances finales y cierre contable

Para poder realizar un cierre de ejercicio contable es fundamental haber realizado todas las
regularizaciones y ajustes oportunos (liquidacién de IVA, amortizaciones...). En este médulo se
trabajan los balances finales del ejercicio: Balance de Situacion, Cuenta de Pérdidas y Ganancias y
Balance de Sumas y Saldos.

8.1. Balances.

8.2. Sumas y Saldos.

8.3. Pérdidas y Ganancias.
8.4. Balance de Situacién.
8.5. Cierre del ejercicio.

8.6. Invertir cierre.

MODULO 9. Gestién del inventario

Los activos que posee la empresa sufren constantes depreciaciones y revalorizaciones a lo largo de
su vida. Para que la contabilidad refleje ficlmente ¢l patrimonio de la empresa debemos registrar
correctamente estas variaciones.

En este médulo aprenderemos a clasificar y configurar nuestros activos para su correcta gestion.

9.1. Configuracion y clasificacion de los activos.
9.2. Introducir activos en el inventario.

9.3. Realizacién del asiento de amortizacién.
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| MODULO 10. La contabilidad analitica

ContaPlus permite al usuario controlar la contabilidad analitica de la empresa por medio de un
sistema de Proyectos y Departamentos.
10.1. Departamentos y proyectos.
10.2. Mayor analitico y Sumas y Saldos analiticos.

10.3. Gestidon de asientos e informe analitico.

| MODULO 11. Informes y graficos

ContaPlus permite realizar de forma automaitica el Balance de Sumas y Saldos, la Cuenta de
Pérdidas y Ganancias y el Balance de Situacion.
11.1. Listados.
11.2. Gréficos.
11.3. Mapa.

MODULO 12. Utilidades y otras herramientas

Con este médulo aprenderemos a utilizar herramientas que nos resultarin necesarias para el
correcto funcionamiento del programa: copias de seguridad, configuracién de las impresoras,
ficheros...

12.1. Configuracién de impresoras.
12.2. Organizacién de ficheros.
12.3. Copias de seguridad.

12.4. Recuperacion de las copias de seguridad.
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MODULO 13. Asientos predefinidos

Existen una serie de asientos que se repiten constantemente a lo largo de nuestro ejercicio
contable. ContaPlus nos permite crear una serie de patrones o asientos modelo para este tipo de
anotaciones, agilizando el proceso de registro.

13.1. Alta de asientos periddicos.

13.2. Configuracion y contabilizacién de asientos periédicos.
13.3. Predefinidos. Concepto y acceso.

13.4. Alta de asientos predefinidos.

13.5. Configuracién de partidas en predefinidos.

13.6. Alta de asientos predefinidos en gestion de asientos.

13.7. Encadenar asientos predefinidos.

MODULO 14. Ejercicio final global
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Consultor del curso

Desiderio Arias
Licenciado en Matemadticas. Diplomado en Ciencias Empresariales, cuenta con amplia experiencia
como técnico contable en diferentes empresas.

Estard a disposicion de los alumnos para resolver sus dudas y ayudarles en el seguimiento del curso y el logro
de objetivos.

Titulacion

Una vez realizado el curso el alumno recibird el diploma que le acredita como experto en CONTAPLUS. Para
ello, debera haber realizado la totalidad de las pruebas de evaluacion que constan en los diferentes apartados.
Este sistema permite que los diplomas entregados por Iniciativas Empresariales y Manager Business School
gocen de garantia y seriedad dentro del mundo empresarial.

v MANAGER
P& BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales con la Manager Business School certifica que D. / Dia.

ANTONIO MANUEL GARCIA FALCON
Ha superado satisfactoriamente el curso de:
CONTAPLUS

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
la superacion de las pruebas de evaluacion y examen del mismo
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7

Nura rats
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