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Operación Elemental de CONTPAQi Contabilidad. 
 

 

Requisitos:  

Conocimientos básicos contables. 

Manejo de sistema operativo Windows XP® o superior. 

 

Objetivo 

Que el participante aprenda a operar las funciones básicas del sistema. 
  
 
 

1. Introducción 

 Instalación del sistema. 

 Creación de empresa. 

 

2. Para empezar a trabajar 

 Cómo abrir y cerrar una empresa. 

 Un paseo por el sistema. 

 Registro de cuentas contables. 

 Cómo capturo las pólizas de saldos iniciales. 

 

3. Captura de Pólizas 

 Tipos de pólizas. 

 Registros de pólizas. 

 Otras funciones. 

 

4. Administrador de Documentos Digitales. 

 Qué es el Administrador de Documentos Digitales. 

 Validación de archivos XML 

 Cómo asociar los XML a las pólizas. 

 Cómo genero los archivos necesarios para la Contabilidad Electrónica. 
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5. Gestión de información 

 Consulta de reportes y exportación de información. 

 Operación de listados. 

 Consulta de estado del negocio. 

 Otras Consultas  

 Respaldar y restaurar información. 

 

6. Cierre del ejercicio. 

 Cambio del periodo vigente. 

 Generación de la póliza de cierre. 

 Cierre del ejercicio. 
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