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TECNIC ADMINISTRATIU COMPTABLE

La professio de Técnic Administratiu Comptable és transversal a totes les empreses, sigui quin sigui el
sector especific al qual es dediquen. Disposar de professionals que gestionin 1‘area administrativa en la
vessant comptable, financera i laboral, esdevé garantia d“un tractament de la informacio idoni per a
posteriors preses de decisions.

Aquest curs, pretén oferir als assistents les eines necessaries per poder treballar com
administratiu/comptable en una petita o mitjana empresa, donant émfasi a les materies de comptabilitat i
ofimatica i oferint uns conceptes basics en les arees fiscal, financera i laboral que aportin a 1’alumne uns
coneixements més amplis de la professié d’administratiu comptable.

Els alumnes que hagin superat amb aprofitament el curs podran presentar-se a 1’examen per obtenir
el titol de CERCLE FORMACIO — ACFE (Associacio Catalana de Formacio Empresarial) i AECEI
(Asociacion Espafiola de Centros de Ensefianza de Informatica).

OBJECTIUS

e Dotar a I’alumne del domini de les mateéries en relacié a la comptabilitzacid, calcul financer, salaris i
cotitzacions, fiscalitat i entorn legal i técniques de comunicacio i gestio del temps, que haura
d‘utilitzar en les seves tasques especifiques de Técnic Administratiu Comptable.

o Donar al participant les eines necessaries perqué adquireixi la formaci6 necessaria i les
metodologies de treball i caracteristiques personals per treballar com administratiu/comptable o
auxiliar comptable en una petita i mitjana empresa.

PROGRAMA

COMPTABILITAT GENERAL .cututtiiiititiiiiiiiieieetntasasssmmsssssssmeessssssesessssss D4 NOIES

1. Generalitats i mecanica comptable
1.1 Generalitats de la comptabilitat
1.2 Els Conceptes de patrimoni i resultats
1.3 Els conceptes i els assentaments.
1.4 Elregistre de les operacions.
1.5 Elcicle comptable.
1.6 Els registres comptables.
1.7 El balang de situacio.
1.8 El compte de resultats.

2. Calcul financer
2.1 Tipus d’interes
2.2 Endeutament
2.3 Relacions amb les entitats de credit
2.4 Resoluci6 de suposits practics

3. Comptabilitzacio de les operacions més usuals

2.1 L‘immobilitzat.
2.2 Les existéncies.
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2.3 Lesvendes i les compres.

2.4  Introduccio a I'LV.A.

2.5 Els recursos permanents.

2.6 Comptes financeres. La tresoreria.

2.7 Comptabilitzaci6 de despeses de personal. Nomines i Seguretat Social.
2.8 Les retencions per hisenda i altres organismes.

2.9 La periodificacié comptable.

2.10 Provisions per trafic i altres.

2.11 Comptabilitzacié d‘impostos, tributs diversos i impost de societats.

4. Comptabilitat informatitzada: Contaplus
4.1 Configuracio de I’entorn de treball
4.2 Entrada de dades
4.3 Gestio de 'IVA
4.4 Gesti6 Financera
4.5 Gestid, analisi i presentacié de dades

O F IM A T L C A e e 54 hores

1. Processador de textos: WORD
1.1 Format de text i de document.
1.2 Pagines i formats especials.
1.3 Taules.
1.4 Taules avancades.
1.5 Columnes de text.
1.6 Documents combinats.
1.7 Imatges pre-dissenyades.
1.8 Vinyetes.
1.9 Dibuixos.
1.10 Documents combinats avancats
1.11 Wordarts.
1.12 Maquetacié amb word.
1.13 Plantilles.
1.14 Ortografia i gramatica.

2. Presentacions de diapositives: POWERPOINT
2.1 Crear una nova presentacié amb plantilles.
2.2 Vistes de diapositiva, esquema i classificador.
2.3 Inserir i editar continguts de text.
2.4 Inserir taules, grafics, imatges i diagrames.
2.5 Aplicar transicions de diapositiva.
2.6  Aplicar animacions als objectes de la diapositiva.
2.7  Treballar amb patrons.
2.8  Assajar intervals.
2.9  Imprimir diapositives, esquemes i notes.

3. Full de Calcul: EXCEL
2.1 Operacions matematiques basiques.
2.2 Referencies a cel-les mixtes i absolutes.
2.3 Format de cel-les: creacid de notes i copiat de formats.
2.4  Format personalitzat.
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2.5 Autoformats.

2.6  Proteccio de documents.

2.7 Modificacié d’un full de calcul.
2.8 Grafics i taules.

2.9 Treball amb llibres.

2.10 Funcions i formats condicionals.
2.11 Funcions de text i condicionals.
2.12 Formules.

2.13 Funcions financeres.

4. Iniciaci6 a INTERNET
4.1 Internet- una mica d’historia.
4.2  Connectar a Internet.
4.3  Navegacio amb Internet Explorer .
4.4 Utilitzacio del programa Winzip.
4.5  Correu electronic —Outlook o Webmail.
4.6 Elxat.
4.7  Descarrega de fitxers per Internet (imatge, masica, etc.).
4.8 Comprar a la xarxa.
4.9  Virus.
4.10 Acrobat Reader.
4.11 Creaci6 d’una petita pagina web.

5. Correu Electronic: OUTLOOK
5.1 Configuracié d’un compte de correu
5.2 Canvi de configuracié d’un compte ja creat
5.3 Configuracions de multiples comptes
5.4  Definici6 de les vistes de la safata d’entrada
5.5 Organitzacié dels missatges
5.6 Llibreta de direccions
5.7 Creaci6 de regles de missatge
5.8 Enviament, reenviament de respostes de missatge
5.9 Missatges adjunts
5.10 Missatges de correu amb copia i copia ocultada
5.11 Optimitzaci6 d’altres eines de treball de ’OUTLOOK
5.12 Contactes, agenda, calendari, tasques, notes...
5.13 Emmagatzematge dels elements del programa

TECNIQUES DE COMUNICACIO | GESTIO DEL TEMPS.......cccvvvnnnn. 12 hores

1. Conceptes basics
1.1 Diferencia entre comunicacié i informacio.
1.2 Lacomunicacio interpersonal.

2. Com ens comuniquem?
2.1 Els actes de comunicaci6 (Transaccions)
2.2 Comunicacié verbal.
2.3 Comunicacié gestual
2.4 Comunicacié vocal

3. Elements i situacions que dificulten la comunicacid.
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4. Habilitats de comunicaci6 a desenvolupar
4.1 Escolta activa
4.2 Gestio de reconeixements
4.3 Empatia
4.4 Assertivitat

5. Percepci6 i administracio del temps.
5.1 Accions dirigides cap a l'eficacia.
5.2 Accions dirigides cap a l'eficiéncia.

6. Analisi de I’Gs del temps.
6.1 Fulla d'activitat diaria.
6.2 Registre de temps.

7. Fixar objectius, planificar i controlar el temps.
7.1 Fixaci6 d'objectius.
7.2 Control del temps.

8. Fixar prioritats.
8.1 Avantatges de la prioritzacio.
8.2 Meétodes per a fixar prioritats.

9. Les pérdues de temps.
9.1 Cronofags del temps

FISCALITAT I ENTORN LEGAL ....ocooiiiiieiinieee e

1. Introduccié a la fiscalitat empresarial
1.1 Classificacié d’impostos
1.2 Obligacions censals
- Concepte
- Models
- Terminis
1.3 Calendari fiscal

2. Impost sobre la Renda de les Persones Fisiques
2.1 Concepte i aspectes generals

2.2 Rendiments d’activitats economiques i professionals

- Estimacid directa
- Estimacié6 objectiva
2.3 Pagaments fraccionats, terminis i models
2.4 Obligacions formals
2.5 Aplicaci6 de la tarifa: quota integra
2.6 Deduccions de la quota
2.7 Retencions

3. Impost sobre el Valor Afegit
3.1 Concepte i exempcions
3.2 Base imposable i tipus impositiu
3.3 Reégims especials
3.4 Obligacions formals, models i terminis
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4. Impost sobre Societats

4.1
4.2
4.3

4.4

Concepte i ambit del impost
Determinaci6 de la base imposable
Deute tributari

- Tipus de gravament

- Deduccions
Gestio del impost
Pagaments a compte
Declaracions
Models
Terminis

5. Altres impostos i obligacions legals

ADMINISTRACIO DE PERSONAL

1. Conceptes fonamentals

1.1
1.2
1.3
14
1.5

Legislacid

L’empresa i el treballador

Els representants dels interessos dels treballadors
Sindicats

Convenis col-lectius

2. Aspectes legals

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

El contracte de treball
- Concepte i requisits basics
- Formes i modalitats basiques del contracte
- El calendari laboral
La jornada laboral
- El calendari laboral
El salari
- Elements del salari
- Cobrament del salari
- Gratificacions extraordinaries
- Hores extres
- Participacié en beneficis
La nomina
- Percepcions salarials i no salarials
- Determinacié de les bases de cotitzacié al regim de la Seguretat Social
- Deduccions
La cotitzacio a la Seguretat Social
- Composici6 del sistema
- Regims especials
- Estructura administrativa
- Inscripcions d’empreses i treballadors
- Basesi quotes
L’impost sobre la renda de les persones fisiques
- Ingrés de les retencions a compte del IRPF
Extincio de la relacid laboral
- Causes

....... 30 hores
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- Formes d’acomiadament
- Indemnitzacions
- Politica d’acomiadaments i reestructuracid de plantilles.

METODOLOGIA

Les sessions combinaran 1’exposicio de conceptes teorics amb la realitzacio de suposits practics
extrets de la realitat empresarial que seran analitzats de forma individual i grupal.

El curs es configura de diversos moduls que es poden realitzar de manera independent i son
convalidables per I’obtenci6 de la titulacio de Técnic Administratiu Comptable.

Els mitjans didactics utilitzats per a la imparticié del curs consisteixen en la utilitzacié del cané de
projeccid, equips informatics amb els ultims programes per la realitzaci6 de la comptabilitat
informatitzada i la ofimatica i el lliurament de material didactic de suport que complementara
I’exposicio del docent.

DADES CURS

INICI CURS: 24/05/2010 Fl: 9/03/2011
DURADA: 180 hores
HORARI: Dilluns i dimecres de les 19h a les 22h
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