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MF0990 3 Gestion Administrativa de

Caja (Online)

Duracion: 120 h

Modalidad: Online

PROGRAMA

1. MODULO 1. GESTION ADMINISTRATIVA DE CAJA

UNIDAD FORMATIVA 1. GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LAS OPERACIONES DE
CAJA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCEDIMIENTOS DE CALCULO FINANCIERO Y COMERCIAL EN LAS
OPERACIONES DE CAJA.

1. Analisis y aplicacion del Interés simple

2. Andlisis y aplicacién del descuento simple

3. Andlisis y aplicacion de la equivalencia financiera a interés simple.
4. Andlisis y aplicacion del interés simple a las cuentas corrientes

5. Eltanto nominal y tanto efectivo (TAE).

UNIDAD DIDACTICA 2. DOCUMENTACION Y GESTION DE CAJA.

1. Analisis y cumplimentacién de documentos de medios de cobro y pago.
2. Procedimientos de gestion de caja.

3. Lamoneda extranjera.

4.  Aplicacién de la normativa mercantil relacionada.

5. Analisis y gestién de las operaciones financieras en divisas.

6.  Analisis de medios de pago internacionales.

UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS SOBRE BLANQUEO DE
CAPITALES.
1. Blanqueo de capitales.

2. Sujetos obligados en la prevencién del blanqueo de capitales.
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3.

4.
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Identificacion de clientes.

Andlisis y aplicacién de la normativa comunitaria y espafiola relativa a la prevencion del blanqueo de capitales.

UNIDAD DIDACTICA 4. APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION FINANCIERA EN

BANCA.

1.

5.

6.

Andlisis y utilizacién de las aplicaciones de gestién financiera.
Aplicaciones de hojas de célculo aplicadas a la gestién financiera.
Requisitos de instalacion.

Prestaciones, funciones y procedimientos.

Cajeros automaticos.

Identificacion y aplicacién de las principales medidas de protecciéon medio ambiental en materia de documentacion.

UNIDAD FORMATIVA 2. GESTION Y ANALISIS CONTABLE DE LAS OPERACIONES
ECONOMICO-FINANCIERAS

UNIDAD DIDACTICA 1. METODOLOGIA E INTERPRETACION CONTABLE.

1.

10.

11.

La contabilidad.

Teoria del patrimonio.

Teoria de las cuentas.

Andlisis de la estructura de la empresa.

Andlisis de la gestion de la empresa.

El ciclo contable.

Andlisis y cumplimentacion de la documentacion mercantil y contable.
Organizacion y archivo de los documentos mercantiles.

Legislacion mercantil aplicable al tratamiento de la documentacién contable.
Normalizacién contable.

El Nuevo Plan General de Contabilidad.

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTABILIZACION DE OPERACIONES BANCARIAS EN ENTIDADES
FINANCIERAS.

1.

Balance de entidades de crédito.

Activo.

Pasivo.

Banco de Espafa y Fondo de Garantia de Depdsitos.
Cuentas de orden.

Elaboracién del balance de la oficina.

Elaboracion de la cuenta de resultados de la oficina.
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UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION CONTABLE EN
ENTIDADES FINANCIERAS.

1. Aplicaciones de gestion contable.



