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SOMOS INEAF

INEAF es una institución especializada en formación online fiscal y jurídica. El primer nivel de nuestro
claustro y un catálogo formativo en constante actualización nos hacen convertirnos en una de las
principales instituciones online del sector.

Los profesionales en activo y recién graduados reciben de INEAF una alta cualificación que se dirige a
la formación de especialistas que se integren en el mercado laboral o mejoren su posición en este.
Para ello, empleamos programas formativos prácticos y flexibles con los que los estudiantes podrán
compaginar el estudio con su vida personal y profesional. Un modelo de formación que otorga todo el
protagonismo al estudiante.
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RANKINGS DE INEAF

La  empresa  INEAF  ha  conseguido  el  reconocimiento  de  diferentes  rankings  a  nivel  nacional  e
internacional, gracias a sus programas formativos y flexibles, así como un modelo de formación en el
que el alumno es el protagonista.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad de la institución, el perfil de los profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

INEAF es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INEAF
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso Superior en Contaplus, Nominaplus y Facturaplus. Gestión
Informática de Nóminas, Contabilidad y Facturación

DURACIÓN
400 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación expedida por el Instituto Europeo de Asesoría Fiscal (INEAF), avalada por el Instituto
Europeo de Estudios Empresariales (INESEM) “Enseñanza no oficial y no conducente a la obtención de
un título con carácter oficial o certificado de profesionalidad.”

Descripción
Tanto en PYMES como en grandes corporaciones, todo el grueso de los procesos de gestión se
realizan hoy en día de manera informatizada a través de software especializado que permite registrar,
manejar y recuperar enormes volúmenes de datos. Tres de los programas más conocidos y empleados
en la actualidad son Contaplus, Nominaplus y Facturaplus, que podrá aprender a manejar con soltura
con este Curso Superior. Adquiera las competencias y recíclese en la gestión informatizada de la
contabilidad, nóminas y seguros sociales y facturación.

Objetivos

Proporcionar al alumnado conocimientos a nivel profesional de las principales herramientas del
software de gestión contable empresarial.
Conocer todas y cada una de las herramientas de uno de los programas más avanzados para la
gestión de plantillas, configuración de nóminas, altas y bajas de trabajadores, gestión de salarios
y remuneraciones variables por objetivos, etc.
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Proporcionar al trabajador los conocimientos necesarios para llevar la facturación y control de
almacén de una empresa a través del programa Facturaplus: albaranado, facturación, control de
stock, pedidos, gestión de cobros y pagos, abonos, etc.

A quién va dirigido
Dirigido a profesionales relacionados con el mundo de la contabilidad y la gestión empresarial como
herramienta de capacitación y reciclaje profesional. Muy recomendable para estudiantes y recién
titulados que deseen aplicar los conocimientos de gestión al trabajo informatizado en la empresa.

Para qué te prepara
El presente curso le capacitará para llevar la contabilidad de un despacho o empresa, gestionar las
nóminas y seguros sociales de los trabajadores y controlar las ventas de la empresa mediante el
empleo de software específico de gestión: Contaplus, Nominaplus y Facturaplus.

Salidas laborales
Empresas, Asesorías, Gestorías, Oficinas, Administración, Departamentos de Recursos Humanos y
Consultorías.
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TEMARIO

MÓDULO 1. CONTAPLUS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONFIGURACIÓN DE CONTAPLUS

Configuración de Contaplus: Introducción1.
Área de Trabajo2.
Perfiles de usuarios y periféricos3.
Correo electrónico4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EMPRESA Y CIERRE

Empresa1.
Fecha de Trabajo2.
Gestión de Empresas3.
Añadir Empresas4.
Configuración Datos generales: configuración básica y sincronización5.
Calendario de presentaciones: IVA, IRPF, Legalización libros y cuentas anuales6.
Cierre de ejercicio7.
Invertir cierre8.
Video tutorial: Creación de Empresas9.
Video Tutorial: Operaciones de cierre10.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. PLAN GENERAL CONTABLE Y CONFIGURACIÓN

Plan de Cuentas: Introducción1.
Estructura del Plan General de Contabilidad (PGC)2.
Subcuentas3.
Apartado de subcuentas4.
Tipos de IVA5.
Cuentas Especiales6.
Niveles de Desglose7.
Conceptos Tipo8.
Vencimientos Tipo9.
Divisas10.
Formas de pago11.
Salir12.
Video tutorial: Subcuentas y Conceptos13.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. ASIENTOS

Asientos1.
Gestión de asientos: asientos predefinidos y asientos periódicos2.
Regularización: Prorrata, IVA e IRPF3.
E-factura4.
Utilidades5.
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Punteo y conciliación6.
Caja auxiliar: Anotar movimientos en caja7.
Video Tutorial: Asientos Contables8.
Video Tutorial: Asientos Predefinidos9.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. VENCIMIENTOS

Vencimientos: cobros y pagos1.
Banca electrónica: Movimientos y ficheros bancarios2.
Contabilizar movimientos3.
Conceptos propios4.
Configurar contabilización5.
Generar ficheros bancarios6.
Cheques: Gestionar, emitir, generar y configurar7.
Sage Pay. Contabilizar cobros8.
Video tutorial: Vencimientos9.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. CUENTAS ANUALES

Legalización de libros1.
Depósito de cuentas: Generar cuentas, mantenimiento de datos y autocartera2.
Memoria3.
ECPN Estado de cambios en el patrimonio neto4.
EFE Estado de flujos de efectivo5.
Configurar informes: PyG, ECPN y Modelos de memoria6.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. INMOVILIZADOS Y ANALÍTICA

Gestión inmovilizado1.
Amortizaciones2.
Grupos3.
Cuentas4.
Ubicaciones5.
Tipos6.
Causas de baja7.
Departamentos8.
Proyectos9.
Actividades10.
Geográficos11.
Video tutorial: Amortizaciones12.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. PRESUPUESTOS E INFORMES

Plan presupuestario1.
Actualizar plan presupuestario2.
Presupuestos anuales3.
Diario4.
Mayor5.
Sumas y saldos6.
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Balance de situación7.
Cuenta de pérdidas y ganancias consolidadas8.
Sumas y saldos consolidados9.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. MODELOS OFICIALES

Configurar cartas1.
Configurar datos de los modelos2.
Modelo 3033.
Modelo 420 (IGIC)4.
Modelo 3405.
Modelo 3476.
Modelo 4157.
Modelo 3498.
Modelo 3909.
Modelo 11510.
Modelo 13011.
XML datos contables12.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. INFORMES FISCALES

Informes fiscales1.
Facturas recibidas2.
Facturas expedidas3.
Provisiones y suplidos4.
Ingresos y gastos5.
Retenciones soportadas6.
Retenciones realizadas7.
Listado Criterio de caja IVA soportado8.
Listado Criterio de caja IVA repercutido9.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. ANÁLISISDE BALANCES

Análisis de balances1.
Sumas y saldo analítico2.
Mayor analítico3.
Sumas y saldos segmentos4.
Mayor segmentos5.
Libro de inventario6.
Generar informes7.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. GRÁFICO, HOJA DE CÁLCULO Y CENTRO DE INFORMACIÓN

Gráficos: Parámetros y Datos1.
Ajustes de los gráficos: conceptos y opciones2.
Hoja de cálculo3.
Centro de información4.

UNIDAD DIDÁCTICA 13. CONEXIONES
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Exportar e importar ficheros1.
Panel Sage Contaplus2.
Sage Pay3.
Recupera tu IVA4.
Si on-line5.

UNIDAD DIDÁCTICA 14. UTILIDADES

Utilidades1.
Organización de Ficheros2.
Refrescar datos3.
Copias de seguridad: Aviso, Realización y Recuperación4.
Programa de mejora5.
Restaurar valores originales6.
Avisos: añadir, eliminar y localizar7.
Agenda8.

MÓDULO 2. NOMINAPLUS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ENTORNO DE TRABAJO

Acceso a Nominaplus1.
Área de trabajo2.
Tablas generales3.
Municipios4.
Provincias5.
Comunidades Autónomas6.
Países7.
Vías Públicas8.
Actividades9.
Bancos10.
Delegaciones Hacienda11.
Administraciones Hacienda12.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EMPRESAS

Fecha de Trabajo1.
Empresas2.
Copiar empresas y sus trabajadores3.
Asistente de configuración4.
Actualización de datos en trabajadores5.
Cuentas Bancarias6.
Centros de Trabajo7.
Salir8.
Video tutorial. Crear una empresa en Nominaplus9.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. CONVENIOS

Convenios Colectivos: Introducción1.
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Datos Convenio2.
Categorías de Convenio3.
Actualización de datos en empresa y trabajadores4.
Actualizar Tablas Salariales5.
Cálculo de atrasos de convenio6.
Importación de convenios7.
Vídeo tutorial. Dar de alta un convenio colectivo en Nominaplus8.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TRABAJADORES

Menú trabajadores: Introducción1.
Datos de Trabajadores2.
Gestión de la asistencia3.
Avisos4.
Tablas generales5.
Calendario Oficial (BOE)6.
Tablas SS/Retenciones. Normas reguladoras de la cotización a la Seguridad Social y las7.
retenciones de la Agencia tributaria
Tablas IRPF8.
Cotizaciones sectoriales9.
Tabla RRHH10.
Vídeo tutorial. Alta de trabajadores en Nominaplus11.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. NÓMINAS

Nóminas: Introducción1.
Cálculo2.
Nóminas calculadas3.
Incidencias/ ERE4.
Incidencias masivas5.
Recibos de salario6.
Emisión comunicado de horas a tiempo parcial7.
Pagos de nóminas8.
Coste de empresa9.
Paso a contabilidad10.
Simulaciones11.
Vídeo tutorial. Calculo de nóminas en Nominaplus12.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. SEGUROS SOCIALES

Introducción1.
Partes2.
Parte afiliación hogar3.
Conceptos retributivos (CRA)4.
Sistema de Liquidación Directa5.
Sistema de liquidación directa prácticas6.
Liquidaciones y cotización FAN7.
Certificados INSS8.
Emisión contrato9.
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Emisión10.
Contrat@11.
Certfic@212.
Parte de accidente Delt@13.
Mantenimiento de contratos14.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. RETENCIONES

Cálculo de IRPF1.
Acumulados de Retenciones2.
Paso desde Nóminas3.
Modelos oficiales de Hacienda4.
Regularizar IRPF5.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. INFORMES

Informes: Introducción1.
Estadísticas e Informes2.
Informe de Plantilla Media3.
Gráficos4.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. UTILIDADES

Organización de Ficheros1.
Aviso de copias de seguridad2.
Proceso de actualización3.
Proceso de mejora4.
Restaurar valores originales5.
Agenda6.
Perfiles de Usuarios y Periféricos7.
Configuración Documentos8.
Conexiones9.
Ir a escritorio Sage10.
Agenda11.
Correo electrónico12.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD

Copias de Seguridad1.
Hacer copia2.
Recuperar Copia3.

MÓDULO 3. FACTURAPLUS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. FACTURAPLUS: CONFIGURACIÓN

Acceso a Facturaplus. Navegación1.
Menú2.
Copias de seguridad3.
Organización de ficheros4.
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Asistente de configuración5.
Perfiles de usuarios6.
Personalización7.
Documentos8.
Configuración de campos libres9.
Plantilla SEPA10.
Modelos de códigos de barras11.
Configuración TPV12.
Tipos de terminales13.
Captura de facturas simplificadas14.
Configuración de correo15.
Ofimática16.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. EMPRESA

Fecha de trabajo1.
Empresas2.
Cajas3.
Salir4.
Video tutorial: Creación de Empresa5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TABLAS MAESTRAS

Clientes1.
Agentes2.
Proveedores3.
Transportistas4.
Almacenes5.
Artículos6.
Vídeo tutorial: Alta de clientes, proveedores y artículos7.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TABLAS GENERALES

Divisas1.
Bancos2.
Tipos de IVA3.
Provincias4.
Zonas5.
Países6.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TABLAS AUXILIARES

Formas de pago1.
Propiedades de artículos2.
Familias3.
Categorías4.
Marcas5.
Grupos de clientes6.
Departamentos7.
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Tipos de llamadas8.
Cuenta remesas9.
Grupos de venta10.
Grupos de compra11.
Rappels12.
Promociones13.
Centros administrativos AAPP14.
Video tutorial: Alta de promociones15.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. ALMACÉN

Movimientos de almacén1.
Regularización de almacenes2.
Sistema simplificado de entradas de almacén3.
Histórico de movimientos4.
Trazabilidad5.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. COMPRAS

Compras1.
Pedidos a proveedores2.
Albaranes de proveedores3.
Facturas de proveedores4.
Facturas rectificativas de proveedores5.
Recibos de proveedores6.
Pagos y devoluciones7.
Video tutorial: Albarán de proveedor y factura8.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. FÁBRICA

Tablas de Producción1.
Órdenes de Producción2.
Partes de personal3.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. VENTAS I

Presupuesto1.
Pedidos2.
Albaranes a clientes3.
Facturas a clientes4.
Facturas rectificativas5.
Abonos a clientes6.
Video tutorial: Albarán a cliente y factura7.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. VENTAS II

Plantillas1.
Liquidaciones2.
Recibos3.
Cobros y devoluciones4.
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Remesas5.
Enlace Banca electrónica6.
Gestión de garantías7.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. TPV

TPV1.
Facturas simplificadas2.
Movimiento de caja3.
Cierre y arqueo4.
Histórico de cierres5.

UNIDAD DIDÁCTICA 12. INFORMES

Informes1.
Estadísticas e Informes2.
Estadísticas e Informes Estándar3.
Gráficos4.

UNIDAD DIDÁCTICA 13. UTILIDADES

Menú utilidades1.
Utilidades2.
Avisos de copia de seguridad3.
Gestión del conocimiento4.
Control de llamadas5.
Inicio6.
Agenda7.
Programa de mejora8.
Ventana9.
Ayuda10.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos de contacto

+34 958 050 207

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@ineaf.es

www.ineaf.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 09:00 a 20:00h
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