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FICHA TEMATICA

Cursos Presenciales

Curso: Auxiliar contable
Este curso es en la modalidad Presencial.

Requisitos:

Se requiere que el participante tenga bases de la contabilidad. Habilidades basicas de
computacion. Entregar la documentacién requerida, como: identificacién oficial o acta de
nacimiento, comprobante de domicilio y 1 fotografia tamafo infantil. Realizar el pago del
curso.

Objetivo:

Conocer procesos para ayudar a los contadores en la preparacidn de estados financieros,
presupuestos, declaraciones de IVA y facturas con el fin de mantener las finanzas de una
organizacién. Reconocer las cuentas que integran a estos elementos y realizar registros
basicos.

Dirigido a:

Personas interesadas en aprender los principios fundamentales de la contabilidad para
desempeiiar el papel de auxiliar contable en cualquier empresa. Contar con
conocimientos basicos de aritmética y computacién, conocer de principios de contabilidad
procedimientos de oficina, procesamiento electrénico de datos, resguardo de archivos y
manejo de hojas de calculo.
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TEMARIO:

1. La importancia del programa, sus objetivos, reglamento interno y criterios de
evaluacién del curso.

2. Requerimientos que debe cubrir y cumplir un auxiliar contable, lo que se espera de su
desempeiio laboral.

3. Reconocer e identificar las funciones principales que debe saber y hacer un auxiliar
contable en los principios de contabilidad.

4. Responsabilidades generales diarias de un auxiliar contable en el desempefio de su
trabajo.

5. Conocer el ciclo contable que realiza el profesional de la contabilidad en el flujo de caja
y valorarla como una valiosa herramienta para el control del efectivo en una empresa.

6. Reconocer la contabilidad electrénica como una herramienta actual para hacer registros
contables.

Duracion:

30 horas.

Compromisos:
Asistir puntualmente a todas las sesiones.
Cumplir con las disposiciones que marquen los instructores.

Entregar en tiempo y forma la documentacion solicitada por el IDEFT.

Documento que se otorgara:

Constancia con validez oficial, un mes después de haber concluido el curso.

Numero de participantes:

15 minimo.




