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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS
EUROINNOVA
INTERNATIONAL
ONLINE
EDUCATION

Euroinnova International Online Education inicia su
actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta
escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiantes de experimentar un
crecimiento personaly profesional con formacién
eminentemente practica.

Nuestra visién es ser una escuela de formacién online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién competente y acorde con la

realidad profesional en busca del reciclaje profesional.

Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida
real como pilar de nuestra metodologia, estrategia que
pretende que los nuevos conocimientos se incorporen
de forma sustantiva en la estructura cognitiva de los
estudiantes.

R

CERTIFICACION
EN CALIDAD

www.euroinnova.edu.es

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacién a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo
Econdémico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad
todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyecciéon en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.

www.euroinnova.edu.es
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Administrativo-Contable para Despachos de Abogados

DURACION
0300 horas

MODALIDAD
OOnline

CENTRO DE FORMACI()N:
Euroinnova International

Online Education EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

TITULACION expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educacién online por QS World University Rankings

L ' CUALIFICA2 i .
ﬂn Titulacién Expedida por G Titulacion Avalada para el
doe)) EUROINNOVA  Euroinnova international ﬁ Desarrollo de las Competencias
e Oniine Eclucation - Profesionales R.D. 1224/2009

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por parte de Euroinnova International Online Education via
correo postal, la titulaciéon que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos
propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las firmas del
profesor y Director del centro, v los sellos de la instituciones

que avalan la formacién recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comisién Internacional
para la Formacion a Distancia de la UNESCO).

AENOR |f AENOR
www.euroinnova.edu.es |QNET
m m ~ LTD
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EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A

con NGmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

Y para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

La Direccion General Firma del. Alumno/a

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

AENOR § AENOR

GESTION
DELACALIDAD

www.euroinnova.edu.es

LTD
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DESCRIPCION

#c[1) EUROINNOVA

Accion formativa que capacita al alumno a llevar a cabo las tareas y procedimientos
administrativos-contables que suelen darse en los despachos de abogados. Ademads ofrece la
formacién sobre las competencias necesarias para llevar a cabo andlisis econémicos 'y
financieros basicos en empresas.

OBJETIVOS

Este Curso AdministrativoContable para Despachos de Abogados perseguira la consecucién
de los siguientes objetivos establecidos: Conocer la organizacién de un despacho de
abogados, y cémo funcionan sus distintos departamentos, las técnicas de comunicacion, los
sistemas de clasificacién y archivo de documentos... Mejorar la técnica de redaccién para
escribir correctamente cartas, informes... Adquirir los conocimientos necesarios para el
control de facturas, movimiento de cuentas bancarias... Acercar al alumno a los principales
conceptos contables de una empresa. Conocer del Plan General de Contabilidad Actual.
Indagar sobre la importancia de conceptos clave como gastos, ingresos, inmovilizado, bienes,
etc. de gran importancia a la hora de llevar a cabo la contabilidad de la empresa. Conocer la
influencia del impuesto sobre valor anadido (IVA) en el campo de la contabilidad. Aportar al
alumno de un modo rapido y sencillo todos aquellos conocimientos sobre el funcionamiento
y obligaciones formales de una empresa en el &mbito contable.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Estudiantes y Profesionales de los sectores relacionados con el mundo de la
Administracién/Contabilidad. Empresarios de PYMES que deseen desarrollar conocimientos
sobre la materia. Estudiantes de Empresariales, Econémicas, ciclos Formativos de
administracion, etc. En general, a todas aquellas personas interesadas en desarrollar su labor
en departamentos administrativos-contables o que deseen promocionar en este campo.

PARA QUE TE PREPARA

|
La finalidad de este curso es formar al alumno para el tratamiento relativo a los

' AENOR || AENOR [ESEEEEs
www.euroinnova.edu.es
N



https://euroinnova.edu.es/administrativo-contable-despachos-abogados-online
https://euroinnova.edu.es/administrativo-contable-despachos-abogados-online/#solicitarinfo

€1 euroINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

fe euroiNNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Administrativo-Contable para Despachos de Abogados AT X=1 N ERTTLS Solicita informacion gratis

procedimientos administrativos-contables propios a la actividad empresarial en despachos
de abogados. Al finalizar el curso estaras preparado para trabajar en despachos de
abogados.

SALIDAS LABORALES

Gracias a este Curso Administrativo-Contable para Despachos de Abogados aumentara
exponencialmente tu formacion en el dmbito del derecho, permitiéndote orientar tu futuro
laboral hacia despachos de abogados, recursos humanos asi como hacia la administracién.

AENOR j§] AENOR .
www.euroinnova.edu.es {|QNE
s | e T )
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MATERIALES DIDACTICOS

¢ Manual teérico: Administrativo-Contable
para Despachos de Abogados Vol. 1

¢ Manual teérico: Administrativo-Contable
para Despachos de Abogados Vol. 2

¢ Paquete SCORM: Administrativo-Contable
para Despachos de Abogados Vol. 2

¢ Paquete SCORM: Administrativo-Contable
para Despachos de Abogados Vol. 1

* Envio de material diddctico solamente en Espana.

AENOR § AENOR 2ise,
www.euroinnova.edu.es sooe | {IQNET
Er— e
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FORMAS DE PAGO _——
- Tarjeta de crédito. . e :
Torserence. @

- Paypal. bizum -
- Bizum.
- PayU. Wb’ 7 M Fracciona tu pago con la
- Amazon Pay. garantia de
LLAMANOS GRATISAL & Innovapay
FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continta ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al
maximo numero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

Euroinnova posibilita el
acceso a la educacion
mediante la concesion
de diferentes becas.

BECA
Desempleados

Ademas de estas ayu-
das, se ofrecen Facilida-
des economicas y me-
todos de financiacion
personalizados 100 %
sin intereses.

BECA
Emprende

BECA
Antiguos
Alumnos

www.euroinnova.edu.es
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

v/ 25% de alumnos internacionales.

v/ 97% de satisfaccion.

v 100% lo recomiendan.

v Mas de la mitad ha vuelto a
estudiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA

v Mas de 20 afios de experiencia.

' Mas de 300.000 alumnos vya se han
formado en nuestras aulas virtuales

« Alumnos de los 5 continentes.

Las cifras nos avalan

< 4,7 Ak hkA

4,7 kKA 8.582 '] 5.856
\7 2.625 opiniones 0

12.842 opiniones suscriptores suscriptores

NUESTRO EQUIPO

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA

—_—

@ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

- 100% ONLINE

Jm— —

Estudia cuando y desde donde quieras.
Accede al campus virtual desde cualquier

dispositivo.
EQUIPO DOCENTE

O L]
@ ESPECIALIZADO

Euroinnova cuenta con un equipo de
profesionales que haradn de tu estudio una
experiencia de alta calidad educativa

www.euroinnova.edu.es

Con esta estrategia pretendemos que los
nuevos conocimientos se incorporen de
forma sustantiva en la estructura cognitiva
del alumno.

% NO ESTARAS SOLO

Acompafamiento por parte del equipo de
tutorizacién durante toda tu experiencia
como estudiante.

oo,
Lesose

AENOR AENOR i,
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad
AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

-'t!:,
AENOR | AENOR Bt
GESTION GESTION I Q N E T
DE LA CALIDAD AMBIENTAL

.
1S0 3001 1S014001 LTD

CONFIANZA
60L§A DE EMPLEO
Contamos con el sello de Y PRACTICAS
Confianza Online y Disponemos de Bolsa de
colaboramos con la Empleo propia con diferentes
Universidades mas ofertas de trabajo, y facilitamos
o la realizacidon de practicas de
prestigiosas, empresa a nuestro alumnado.
Administraciones Publicas y

Empresas Software a nivel Somos agencia de colaboracion

: _ ) _
Nacional e Internacional. N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy

Seguridad Social.
*
O * o oreRa be MNP
e | Y SEGURIDAD SOCIAL
CONFIANZA
ONLINE

oo,
Lesose

AENOR AENOR i,

www.euroinnova.edu.es
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

www.euroinnova.edu.es

AENOR § AENOR
:
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
—

UCAM s UCAV

| UNIVERSIDAD I\
CATOLICA DE MURCIA Q DE

WERS,
=

www.ucavila.es

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

N3 UNIVERSIDAD H
|Im 4 udima
EBRIJA

utc &£@ ™N.oTus UANE UTEG::..

Universidad Tres Culturas

SAN IGNACIO
UNIVERSITY
MIAMI, FL
W#m. ki FONDO
n R AENOA
Unlun Europea de Andalucia * g * EUROPEO et O Provesdores 8¢ FLeseas

@“ W UDAVINCI @ ecampus

15014001

] |
CO AENOR | AENOR ﬁ "‘ EHETIEIED
©5 CecapP s || et hdobe | ASSOCIATE
one

150 9001

CONFIANZA
INLIN

J Microsoft®

AMaDEUS SR  |2i8ie| K2R Google
S " | t Aceredited Technical Associate .': O r E du Catl OI’]
pecialls HP ExpertONE

Your technology partner softwa re

AENOR AENOR
{IQNET
E— | Cr— )

www.euroinnova.edu.es
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Programa Formativo

MODULO I. TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS EN
DESPACHOS DE ABOGADOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificacion y Organizacion del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

PN =

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

1. Circulacion Interna de Correspondenciay Documentacion
2. Otros Canales y Medios de Comunicacién

3. Servicio de Correos y Mensajeria

4. Embalaje y Empaquetado Bésico

UNIDAD DIDACTICA 3. COTEJO DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

Las Funciones Organizativas y su Documentacion Asociada
Normativa Basica Relacionada con la Documentacion Administrativa
Los Documentos Comerciales y Administrativos

Documentos Justificativos de las Operaciones de Compra-Venta
Identificacién de Néminas

Ordenes de Trabajo

Impresos de las Administraciones Publicas

NouhkhwnN =

UNIDAD DIDACTICA 4. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones Basicas de Cobro y Pago

Descripcién de los Medios de Pago

Modelos de Documentacién de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacioén de libros de Cajay Bancos

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

Gestion de Tesoreria: Baca Online

oukhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

1. Descripcion de Material y Equipos de Oficina

2. Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
3. Gestién Basica de Inventarios

4. Criterios de Valoracion y Control de las Existencias

www.euroinnova.edu.es
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5.

Aplicacién de la Hoja de Calculo.

MODULO II. LA COMUNICACION EN DESPACHOS DE
ABOGADOS

UNIDAD DIDACTICA 6. EL PROCESO DE COMUNICACION

oaukhwn-=

Elementos del Proceso de Comunicacion
Tipos de Comunicacion

La Comunicacion Informal

Efectos de la Comunicacién

Obstaculos o Barreras para la Comunicacién
Decdlogo de la Comunicacion

UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Eal e

U

7.

Las Relaciones en la Empresa. Humanas y Laborales

Tratamiento y Flujo de la Informacién en la Empresa

La Comunicacién Interna en la Empresa

La Imagen Corporativa e Institucional en los Procesos de Informaciéon y Comunicaciéon
en las Organizaciones

La Comunicacion Externa de la Empresa

La Relacién entre Organizacion y Comunicacion en la Empresa: Centralizacion o
Descentralizacion.

Herramientas de Comunicacion internay externa

UNIDAD DIDACTICA 8. LA COMUNICACION ORAL |

1.
2.
3.
4.

La Comunicacion Oral en la Empresa
Precision y Claridad en el lenguaje
Elementos de la Comunicacién oral eficaz
Técnicas de Intervencion verbal

UNIDAD DIDACTICA 9. LA COMUNICACION ORAL II.

1.
2.
3.

Formas de Comunicacion Oral en la Empresa
Hablar en Publico
La Entrevista en la Empresa

UNIDAD DIDACTICA 10. LA COMUNICACION TELEFONICA

AN =

www.euroinnova.edu.es

Proceso de Comunicacion Telefénica
Prestaciones Habituales

Medios y Equipos

Realizacién de Llamadas

Protocolo Telefénico
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UNIDAD DIDACTICA 11. COMUNICACION ESCRITA

EUROINNOVA M€
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< &

1. Normas Generales de la Comunicacion Escrita

2. Estilos de Redaccién: Técnicas de Sintetizacion de Contenidos
3. Técnicas y Normas Gramaticales

4. Diccionarios

UNIDAD DIDACTICA 12. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA

Partes Generales de la Redaccion
Documentos de Comunicacién Interna
Documentos de Comunicacién Externa
La Carta Comercial

PN =

UNIDAD DIDACTICA 13. LA COMUNICACION NO VERBAL

1. El Lenguaje no Verbal
2. Relaciones entre la Conducta Verbal y No Verbal
3. Entablar Relaciones

MODULO il . SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE EN
DESPACHOS DE ABOGADOS

UNIDAD DIDACTICA 14. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

1. ElCliente
2. La Calidad en la Atencién al Cliente
3. Pautas Generales de Atencion al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 15. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS

Introduccion a la recepcion del cliente
Gestién de Visitas

Organizacion de la Entrevista
Proporcionar Informacién

PN =

UNIDAD DIDACTICA 16. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

1. Introduccion

2. Como Reducir la Tensién
3. Redactar y Atender Quejas
4. Soluciones

MODULO IV. CONTABILIDAD EN DESPACHOS DE ABOGADOS

UNIDAD DIDACTICA 17. INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD

1. Introduccién

www.euroinnova.edu.es
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2. Evolucion histérica
3. Concepto de Contabilidad

UNIDAD DIDACTICA 18. EL METODO CONTABLE

Concepto

Partida doble (dualidad)
Valoracién

Registro contable

Los estados contables
El patrimonio

oukhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 19. DESARROLLO DEL CICLO CONTABLE

Observaciones previas

Apertura de la contabilidad

Registro de las operaciones del ejercicio
Ajustes previos a la determinacion del resultado
Balance de comprobacién de sumas y saldos
Célculo del resultado

Cierre de la contabilidad

Cuentas anuales

Distribucién del resultado

WO NN A WN =

UNIDAD DIDACTICA 20. NORMALIZACION CONTABLE EN ESPANA

Introduccioén. El proceso de reforma
Libros de contabilidad

El Plan General de Contabilidad

El nuevo PGC para las PYMES
Microempresas

kRN =

UNIDAD DIDACTICA 21. MARCO CONCEPTUAL

1. Principios contables
2. Criterios de valoracién

UNIDAD DIDACTICA 22. GASTOS E INGRESOS

Concepto de pagosy cobros

Concepto de gastos e ingresos

Clasificaciéon

Registro contable de estas partidas y determinacién del resultado contable
Registro y Valoraciéon de los gastos

Valoracién de los ingresos

oukwn-=

UNIDAD DIDACTICA 23. PERIODIFICACION CONTABLE

1. Introduccién

www.euroinnova.edu.es
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2.
3.

Ingresos y gastos no devengados, efectuados en el ejercicio
Ingresos y gastos devengados y no vencidos

UNIDAD DIDACTICA 24. INMOVILIZADO MATERIAL

kN =

El inmovilizado técnico: concepto y clases

Inmovilizado material

Inversiones Inmobiliarias

Activos no corrientes y grupos enajenables de elementos mantenidos para la venta
Inmovilizado en curso

UNIDAD DIDACTICA 25. INMOVILIZADO INTANGIBLE

vhwn =

Concepto

Elementos integrantes
Registro contable
Correcciones valorativas
Arrendamientos. Leasing

UNIDAD DIDACTICA 26. EXISTENCIAS

kN =

Concepto

Clasificacion

Registro contable
Valoracion

Correcciones valorativas

UNIDAD DIDACTICA 27. ACTIVOS FINANCIEROS I: OPERACIONES DE TRAFICO

1.
2.

3.

Introduccion
Préstamos y partidas a cobrar: Clientes y deudores
Efectos comerciales a cobrar

UNIDAD DIDACTICA 28. ACTIVOS FINANCIEROS Il: OPERACIONES FINANCIERAS

NouhkhwnN =

Clasificacién

Inversiones mantenidas hasta el vencimiento

Activos financieros mantenidos para negociar

Activos financieros disponibles para la venta

Reclasificacién de los activos financieros

Intereses y dividendos recibidos de activos financieros

Inversiones en el patrimonio de empresas del grupo, multigrupo y asociadas

UNIDAD DIDACTICA 29. PASIVOS FINANCIEROS

bl e

www.euroinnova.edu.es

Concepto

Débitos por operaciones comerciales

Deudas con personal de la empresa y Administraciones publicas
Débitos por operaciones no comerciales
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. Pasivos financieros mantenidos para negociar
. Baja de pasivos financieros

. Instrumentos de patrimonio propios

. Casos particulares

00 N oW

UNIDAD DIDACTICA 30. PATRIMONIO NETO

1. Introduccion

2. Fondos Propios

3. Subvenciones, donacionesy legados
4. Provisionesy contingencias

UNIDAD DIDACTICA 31. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO

Introduccion

Regulacién legal y concepto

Caracteristicas generales

Neutralidad impositiva. IVA soportado e IVA repercutido
Calculo del impuesto y base imponible

Tipo de gravamen

Registro contable del IVA

Liquidacion del IVA

N hWwWN =

UNIDAD DIDACTICA 32. IMPUESTO SOBRE BENEFICIOS

Nociones fundamentales

Calculo de la cuota liquida

Gasto devengado

Registro contable

Diferencias Temporarias

Compensacion de bases imponibles negativas de ejercicios anteriores
Diferencias entre resultado contable y base imponible

NounbkbwnNn =

UNIDAD DIDACTICA 33. LAS CUENTAS ANUALES

Introduccion

Balance

Cuenta de Pérdidas y ganancias

Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
Estado de Flujos de Efectivo

Memoria

MODULO V. PARTE PRACTICA: DEMO SOFTWARE DE
GESTION DE DESPACHOS DE ABOGADOS

oukhwn-=

1. Controly Seguimiento de Expedientes Juridicos en el Despacho.
2. Gestién Documental en Despachos de Abogados.
3. Facturacién y Minutacién en Despachos de Abogados.

www.euroinnova.edu.es
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4. Control de Clientes: Envio Mailing a Clientes, Procuradores, Trabajadores, Terceros,
etc.

5. Libros Oficiales: Libros de Gastos e Ingresos, Libro de Sentenicias, IRPF, Provisiones,
etc.
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Euroinnova

International Online Education

Esta es tu Escuela

N
E

. Te ha parecido interesante esta formacion? Si adn tienes dudas, nuestro
equipo de asesoramiento académico estara encantado de resolverlas.
Preguntanos sobre nuestro método de formacion, nuestros profesores, las
becas o incluso simplemente condcenos.

Solicita informacion sin compromiso.

Llamadme gratis iMatricularme ya!
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