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SECRETARIADO ADMINISTRATIVO FINANCIERO 

Objetivos: Que el alumno logre convertirse en un profesional cualificado para llevar a cabo una gestión 

administra va eficaz en bancos o en entidades financieras. 

 
  

Contenidos mínimos:  

Modulo 1: Relaciones Humanas - Armado de CV y carta de 

presentación. Definición del perfil profesional. Entrevista. Casos picos y 

escenarios frecuentes. 

 Módulo 2: Administración I -Conceptos básicos. Documentos 

comerciales. Análisis de cuentas. Facturación (A, B y C). Liquidación de 

IVA. IVA Ventas. IVA Compras. Nota de crédito, nota de débito. 

Conciliación bancaria. 

Módulo 3: Administración II -Circuito de mercadería. Documentos 

comerciales. Ficha de stock. PEPS, VEPS y PPP. Devolución de 

mercadería. Documentación de importaciones. 

Módulo 4: Administración Bancaria I - Sociedades comerciales. 

Personería Jurídica. Registro Público de Comercio. Inscripción AFIP, 

Rentas, Municipalidad. Conceptos básicos: proveedores, clientes, 

legajos. Análisis de cuentas corrientes. Constancias de no retención, 

exención o exclusión, retenciones impositivas. Introducción bancaria. 

Ley bancaria: aplicación. Tipos de entidades. Operaciones y 

autorizaciones. Tipos de cuentas: requisitos, apertura, funcionamiento, 

recomendaciones, derechos y obligaciones. Tipos de préstamos. 

Sistemas de amortización. Intereses. Registros contables. 

Módulo 5: Administración Bancaria II 

Medios de pago: transferencias, cheques, online banking, débito 

automático. Clearing bancario. Cámara compensadora. Tarjeta de 

crédito, débito. Ley. Norma va BCRA. Defensa del consumidor. 

Productos bancarios: Inversiones, plazos fijos, otros pos de 

inversiones, créditos. Análisis crediticio: BCRA, Nosis, VERAZ , 

CODENE. Pautas generales. Fideicomiso. Leasing. 

 

$900  

 

10 cuotas: 5 de $ 2400.-/5 $ 2600 

 

$2000.- 

 

 

Jueves de 14 a 16 hs 

 

 

 

Fotocopia de DNI 


