
 
 

 

Curso:  
DOCUMENTACIÓN EMPRESARIAL 

BÁSICA 
 

Fecha: 10 de noviembre de 2011 
Horario: de 10.00 a 15.00 h.  
Lugar: Centro de Apoyo al Desarrollo Empresarial (CADE) de 
Antequera.  
C/ Viera, 2 Centro de Negocios Cadi, edif Málaga, planta 2, local 5.  Antequera, 
Málaga 

 
Programa:  

• Documentación y ordenación de la empresa 
• Aplicación de nuevas tecnologías en el desarrollo administrativo. 
• Documentación administrativa: pedidos, albaranes, facturas, documentos 

de pago e ingreso, inventario. 
• Área fiscal: obligaciones con la agencia tributaria y presentación de 

modelos. 
• Área laboral: contratos de los trabajadores, nóminas, partes de baja, 

documentos de cotización de la empresa y sus modelos. 
• Plan de prevención de riesgos laborales y vigilancia de la salud 

 
Impartido por: 

Francisco Javier Rios Moreno 
 

Información e inscripciones:  
o Tel.:  952712201 
o jrmunozm@andaluciaemprende.es  

 

 

Cofinanciado por: 

 


