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Temario CONTPAQ i
®
 Bancos Elemental 

 
Requisitos: 
Conocimientos básicos en operaciones de tesorería y conciliación bancaria 
Manejo de sistema operativo Windows XP® o superior. 

 
 
1. Inducción 

 Instalación del sistema 
 Creación de empresas 

 
2. Para empezar a trabajar 

 Cómo abrir y cerrar una empresa 
 Un paseo por el sistema 
 Cómo registro cuentas bancarias y saldos iniciales 
 Cómo registro un Beneficiario/Pagador 
 Cómo asigno una forma preimpresa para imprimir documentos 

 
3. Captura de documentos bancarios 

 Qué es un documento modelo 
 Cómo configuro un tipo de documento 
 Cómo capturo un documento bancario 
 Qué otras funciones puedo realizar 
 Cuáles son los estados de los documentos 

 
4. Consulta de información 

 Cómo ejecuto reportes 
 Qué formatos puedo utilizar para exportar la información 
 Qué es el calendario financiero y cómo lo utilizo 
 Qué otras funciones puedo realizar 
 Cómo consulto el flujo de efectivo 
 Cómo modifico datos en el flujo de efectivo 

 
5. Conciliación bancaria elemental 

 Cómo realizo una conciliación bancaria 
 Qué otras funciones puedo realizar 

 
6. Respaldar y restaurar 

 Cómo respaldar información 
 Cómo restaurar información 

 
7. Cierre contable 
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 Cómo hago el cierre contable 


