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Operación Elemental 
 

 

Requisitos:  

Conocimientos básicos en operaciones comerciales. 

Manejo de sistema operativo Windows XP® o superior. 

 
TEMARIO 
 

1. Introducción 

 Instalación del sistema. 

 Creación de empresas. 

 

2. Para iniciar a trabajar. 

 Cómo iniciar y cerrar operaciones en una empresa. 

 Un paseo por el sistema. 

 Configuración inicial de la empresa. 

 Cómo registrar mascarillas para catálogos. 

 Cómo determinar que método de coste utilizar. 

 Cómo configurar el manejo de decimales. 

 Qué información se debe conocer para configurar los impuestos y 

retenciones. 

 Ejercicios para configurar la empresa. 

 Cómo definir las tablas y nombres. 

 Qué información adicional configurar. 

 

3. Captura de catálogos. 

 Qué saber acerca de los catálogos del sistema. 

 Registro de agentes, almacenes y clientes. 

 Qué otras funciones se pueden realizar con el catálogo de clientes. 

 Registro de Proveedores. 

 Registro de Productos. 

 Productos: 

o Unidades de medida y peso. 

o Uso de características. 

o Uso de series. 

o Uso de pedimentos. 

o Uso de lotes. 

 Cómo registrar servicios. 
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4. Captura de Documentos 

 Proceso comercial. 

 Captura de saldos iniciales. 

 Cómo verificar la información de los saldos. 

 Captura de inventario inicial. 

 Cómo verificar la información del inventario. 

 Qué información se debe conocer sobre los documentos. 

 Conversión de documentos. 

 Qué otras funciones se pueden realizar. 

 Cómo aprovechar la captura de documentos. 

 Comprobantes Fiscales Digitales. 

 

5. Consulta de información. 

 Vistas de información. 

 Cómo aprovechar la información de las vistas. 

 Cuáles son las vistas generales y cómo se utilizan. 

 Cómo ejecutar reportes. 

 Cómo asignar una forma pre impresa desde el sistema. 

 

6. Respaldar y restaurar. 

 Cómo respaldar información. 

 Cómo restaurar información. 
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