
con contabilità 

PROGRAMMA DEL CORSO

150 ore inizio marzo 2025

MODULO 1: FUNZIONALITÀ INFORMATICHE 20 ore

MODULO 2: ELEMENTI DI AMMINISTRAZIONE AZIENDALE 24 ore

MODULO 3: ADEMPIMENTI E SCADENZA FISCALI 32 ore

MODULO 4: CONTABILITÀ E BILANCIO 32 ore

MODULO 5: BUSTE PAGA 42 ore

• Pacchetto di software base per l'ufficio: Word, Excel, Posta Elettronica Gmail.
• Principali funzioni, relazioni tra applicativi, utilizzo con le funzioni

Excel specifiche (Somma, Somma.se, Media, Media.se, Vlookup) e formattazioni.

• Redigere comunicazioni commerciali e gestire le comunicazioni in entrata e in
uscita, attraverso mezzi formali e informali.

• Forme giuridiche, Funzioni e processi aziendali.
• Aspetti principali della comunicazione aziendale.

• Il Metodo della partita doppia: tecnica e logica di rilevazione dei fatti amministrativi.
• l regimi contabili: contabilità ordinaria, semplificata e regimi agevolati.
• Libri e registri contabili.
• La gestione dei versamenti fiscali e previdenziali.
• Documenti contabili e fiscali: fatture, note, F24, quietanze.
• I cicli attivo e passivo di fatturazione.
• Fattura Elettronica: Regole e regimi di fatturazione; I corrispettivi telematici; La

conservazione elettronica.
• La gestione IVA: Cenni sulla normativa IVA; Regimi contabili previsti dalla legislazio-

ne fiscale; Utilizzo di fatture in Cloud.

• Registrazioni contabili ordinarie e di assestamento.
• Gestione della Prima nota/cassa I titoli di credito: assegni e cambiali.
• La gestione degli scadenziari Gli strumenti di incasso e pagamento: Bonifico SEPA,

RIBA e RID Le operazioni di finanziamento corrente: mutui, leasing finanziario,
apertura di credito in c/c, anticipo fatture e sconto cambiario.

• Le operazioni di investimento.
• Gestione del libro cespiti.
• Bilancio di esercizio.

• Nozioni base relative alla lettura della busta paga e ai software per la loro creazione.
• Il calcolo della busta paga e degli elementi della retribuzione.
• Esercitazione su software specifico Paghe Open


