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SINOPSIS

La cada vez mayor variedad de funciones asumidas por el
secretariado en su trabajo del dia a dia en las empresas, hace que
sea necesario que tenga a su disposicion informaciéon y
documentacion acerca del funcionamiento de cada una de las
areas de la empresa.

El objetivo de este manual es poner a disposicién del secretariado
una guia practica y util que facilite el desempefio de actividades
relacionadas directa e indirectamente con el area financiera de la
empresa.

Para ello se recogen y explican herramientas de elaboraciéon de
presupuestos, control de caja, gestion de cobros y pagos entre
otras, siempre desde un punto de vista eminentemente practico.

A su vez se explican los principales conceptos de analisis
econémico-financiero con el fin de facilitar el trabajo del
secretariado en su elaboracién de informes y/o actas relativas a
esta materia.
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