J unta Consejerl'a de Salud Fundacion Pablica Andaluza para
la Integracidn Social de Personas

de Andalucfa y Consumo con Enfermedad Mental. FAISEM

ANEXO I

TEMARIO - RELACION DE CONTENIDOS
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Conocimientos de contabilidad (manejo del programa Navision - Asientos Contables, Control de
Gastos).

Facturacion: Recepcion de las mismas y control de pagos.

Justificacién de subvenciones: Normativa de aplicacion. Gastos subvencionables, documentos
justificativos.

Control de Tesoreria: Control del saldo y movimientos de las cuentas bancarias. Control de Caja.
Comunicaciones y documentacion: Comunicaciones escritas. Documentacion electrénica.
Gestion de expedientes y sistemas de archivo.

Internet y Ofimatica: Gestion de correo electrénico y calendarios, procesamiento de textos y
documentos: Word, PDF, Hojas de Calculo, Base de Datos y sistemas de informacion.



