QuickBooks® - Guia de Aprendizaje

La guia de aprendizaje del QuickBooks introduce al estudiante al QuickBooks, la
cual posee 13 lecciones instrucciones paso a paso e ilustraciones que hacen mas fdcil
el aprendizaje de este software.

Objetivos

Al finalizar este curso, los asistentes estardn en condiciones de:

e Iniciar y cerrar el programa, navegar el escritorio de QuickBooks; abrir una
compaiiia previamente ingresada y utilizar el Sistema de Ayuda.

e Crear una hueva compaiiia, al completar una entrevista de creacion.

e Trabajar con listas, incluyendo el manejo de ventanas con grdficos de estados
de cuentas, asi como también de clientes y nomina de empleados.

e Preparar formularios de negocios (que incluyan facturas pendientes, recibos de
ventas y dérdenes de compra), pagos recibidos, solicitudes de créditos, recibos
de listas de inventarios y utilizar las ventanas para completar los formularios.

e Escribir e imprimir cheques, transferir fondos de una cuenta a otra, editar
transacciones, ingresar el pago de impuestos e iniciar el proceso de liquidacion
de haberes.

e Crear, modificar, memorizar e imprimir reporfes; crear y modificar
presupuestos.

e Solicitar el sistema de proteccién de claves de usuarios y realizar una copias de
seguridad de los archivos de la compafiia

Audiencia

Esta instancia de capacitacion esta mejor orientada para quienes desean utilizar el
QuickBooks para registrar la actividad financiera de la empresas; tanto de la
perspectiva de un Auxiliar de Contabilidad, como del Contable General. Esto incluye
las acciones bancarias, cuentas de activos, deudas, inventarios, impuestos e
informacidn sobre clientes. Al no ser este un curso de contabilidad, los asistentes
deberdn conocer lo fundamental de manejo de libros contables, lo que incluye
terminologia bdsica de contabilidad.

Pre-requisitos

Los asistentes a este curso deberdn estar familiarizados con computadoras y el uso
de teclados y mouse. Se asume que los estudiantes habrdan completado los
siguientes cursos o la experiencia suplementaria suficiente:

e Windows 2000

e Manejo bdsico de terminologia y principios del manejo de libros contables

e Lectura de Ingles - bdsico
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