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Kodea Ikastaroa Iraupena Hasiera Amaiera Ordutegia
Código Curso Duración Fecha Inicio Fecha Fin Horario

23481860
Nóminas, Contratos y Seguridad Social: Nómina 

Foke
60 27/05/2024 27/06/2024 09:30-12:00 L-V

23481859
Gestiones Administrativas Básicas: Facturación, 

Tesorería y Archivo
60 27/05/2024 27/06/2024 12:00-14:30 L-V

23481921 Gestión Contable y por Ordenador: ContaFoke 60 28/06/2024 15/07/2024 09:30-14:30 L-V

23481857
Telefonista/Recepcionista en una Empresa: 

Comunicación Oral y Escrita
40 05/07/2024 16/07/2024 09:30-14:30 L-V

NÓMINAS, CONTRATOS Y SEGURIDAD SOCIAL: NÓMINA FOKE
Mantenimiento de los ficheros de empresa, procesos de nómina: confección e incidencias, procesos de Seguridad Social, 

procesos de IRPF, contratos de trabajo

> Zentro honek Lanbide Euskal Enplegu Zerbituak eta Europako Gizarte Funtsak diruz lagundutako 
enplegurako lanbide-heziketa ematen du.
> Este centro imparte formación profesional para el empleo subvencionada por Lanbide Servicio 
Vasco de Empleo y el Fondo Social Europeo.

LANBIDE guztiz dohainik  /  LANBIDE 100% Subvencionados

ITINERARIO FORMATIVO - Administración y Gestión

GESTIONES ADMINISTRATIVAS BÁSICAS: FACTURACIÓN, TESORERÍA Y ARCHIVO
Gestión auxiliar de documentación básica, gestión de la compraventa, operaciones básicas de cobro y pago,  órdenes de 

trabajo, archivo y clasificación de documentación administrativa

TELEFONISTA/RECEPCIONISTA EN UNA EMPRESA: COMUNICACIÓN ORAL Y ESCRITA

GESTIÓN CONTABLE Y POR ORDENADOR: CONTAFOKE
Configuración de la empresa, ficheros de cuentas, creación de subcuentas, introducción de asientos, modificación y 

eliminación de asientos, búsqueda de asientos, asientos predeterminados, libros, balances y vencimientos.

Procesos y técnicas de comunicación efectiva, estilos de respuestas, comportamiento verbal y no verbal, comunicación 
telefónica, equipos y sistemas de comunicación escrita


