gruppo GRUPPO MCS - CENTRO DI FORMAZIONE PROFESSIONALE
”C S CORSI AUTORIZZATI REGIONE LAZI0 — CENTRO AIFOS.
P1AzzA TuscoLO N.13 00183 RomA
Certificato di Qualita

06.77.59.17.54 E-MAIL:INFO@GRUPPOMCS.NET UNI 1SO 9001:2008

PROGRAMMA DEL CORSO SEGRETERIA CONTABILE
“EpIzIONE FULL-IMMERSION

OBIETTIVI:
Il corso permettera all'allievo di acquisire conoscenze, professionalita ed abilita nei principali
adempimenti relativi alla gestione contabilita.

Al termine del corso il candidato sapré gestire una contabilita base “tipica” presente, ad
esempio negli studi medici, legali, di assicurazione, di servizi efc etc

FREQUENZA:
obbligatoria 80% delle ore.

ESAME ED ATTESTATO FINALE:
& previsto un esame finale con relativo rilascio della certificazione valida nel mondo del lavoro.

DOCENTI DEL CORSO:
Laureati con abilitazione alla professione di dottore commercialista con esperienza
pluriennale nel campo professionale e della docenza.

SEDE DEL CORSO:

- RoMA HOTEL CILICIA (zona San Giovanni) http://www.hotelcilicia.com/

Oppure presso

- RomA,P1AzzA TuscoLo 13

SERVIZI AGGIUNTIVI E GRATUTI:

3. CARTELLINA, DISPENSA, PENNA BLOCCO NOTES

4 . ATTESTATO FINALE
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CONTENUTI DEL CORSO :
I° Lezione:

e ['azienda e la sua organizzazione

¢ Realta imprenditoriali (imprese, societa di persone, societa di capitali, etc)

e | libri obbligatori previsti dal codice civile per le imprese
llI° Lezione:

e criteri di applicazione dell'lva (Dpr 633/72)

e |e operazioni imponibile, non impobili, esenti, escluse

e laliquidazione dell'lva

e |registrilva

e ladichiarazione lva

lll° Lezione:
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¢ | documenti fiscali: fattura, nota di credito e di addebito, il documento di trasporto

e la prima nota di cassa/ banca

¢ ['estratto conto cliente e fornitore

e nota spesa

e gestione delle ritenute d'acconto
IV° Lezione:

Gestione di un conto tramite home banking
Come leggere I'estratto conto
Predisposizione ed Invio F24 telematico

Ve Lezione:

e |regimi contabili
e e principali dichiarazione delle imprese

VI° Lezione:
e l'accoglienza
e laclassificazione e gli archivi
e ['organizzazione del lavoro
¢ e telefonate professionali

Vil° Lezione:

e esercitazione sulla tenuta di una piccolo contabilita
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DIRETTORE RESPONSABILE: dr. Mario Criscuolo
Per ulteriori informazioni INFO@GRUPPOMCS.NET
REFERENZE GRUPPOMCS:

- Azienda Certificata ISO9001

- Centro di formazione Aut. Regione Lazio

- Centro accreditato Formatemp

- Scuola superiore formazione ai formatori Aifos

- Test Center ECDL Capofila Partner
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