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SECRETARIADO ADMINISTRATIVO, LIQ. DE SUELDOS Y GESTION IMPOSITIVA

Objetivos: Que el alumno se encuentre habilitado para trabajar en dreas administrativas de

empresas, conociendo las herramientas contables, necesarias para un buen desenvolvimiento en la
tarea administrativa que le sea asignada. En este curso adquiriras los conocimientos necesarios para
resolver problemas administrativos e iniciar el camino que te permitira crecer laboralmente o llevar

a cabo tu propio emprendimiento.

Contenidos minimos:
Madulo 1: Relaciones Humanas

Armado de CV y carta de presentacién. Definicidn del perfil
profesional. Entrevista. Casos tipicos y escenarios frecuentes.
Atencion al cliente.

Mddulo 2: Administracion |

Conceptos basicos. Documentos comerciales. Analisis de
cuentas. Facturacion (A, By C). Liquidacién de IVA. Conciliacion
bancaria.

Madulo 3: Administracion Il

Circuito de mercaderia. Documentos comerciales. Ficha de
stock. PEPS, VEPS y PPP. Devolucion de mercaderia.
Documentacion de importaciones.

Modulo 4: Gestion Impositiva

Organos de control. Régimen de contribucién AFIP. Direccidn
Provincial de Rentas. Direcciéon de Comercio. Inscripcion AFIP.
Documentos comerciales. Situacion y variacion patrimonial.
Balance. Andlisis de cuentas.

Modulo 5: Liquidacion de Sueldos

Liquidacién de sueldos. Convenios de trabajo. Liquidaciones

especiales: vacaciones, sueldo anual complementario, licencias.
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