
 
 
 
 
 

ANEXO II 
 

TEMARIO – RELACIÓN DE CONTENIDOS 
 
 

 Fundación Pública Andaluza para la Integración Social de Personas con Enfermedad Mental. 
FAISEM. MP 

 Conocimientos de contabilidad (manejo del programa Navision – Asientos Contables, Control de 
Gastos). 

 Facturación: Recepción de las mismas y control de pagos. 
 Justificación de subvenciones: Normativa de aplicación. Gastos subvencionables, documentos 

justificativos. 
 Control de Tesorería: Control del saldo y movimientos de las cuentas bancarias. Control de Caja. 
 Comunicaciones y documentación: Comunicaciones escritas. Documentación electrónica. 

Gestión de expedientes y sistemas de archivo. 
 Internet y Ofimática: Gestión de correo electrónico y calendarios, procesamiento de textos y 

documentos: Word, PDF, Hojas de Cálculo, Base de Datos y sistemas de información. 

 


