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CURSO ON-LINE DE ESPECIALIDAD DE

USUARIO EN ENTORNO SAP
[Alco|mm]|sD]

Introduccion

¢(Quieres marcar la diferencia y convertirte en un profesional

solvente? Te ofrecemos una formacion completa de especialidad
usuario en SAP, en la cual ochondaremos en todos los mdédulos que
debes conocer para desarrollar cualquier empleo:

SAP FI [ Financiera ]

SAP CO [ Controlling ]

SAP HCM [ Recursos Humanos ]
SAP MM [Logistica de Compras ]
SAP SP [Logistica de Ventas ]

DI0IDI0Io

En cualquier sector, tener conocimientos de SAP es sinénimo de
garantia profesional. Este software es lider indiscutible en el
dmbito ERP (Planificacion de Recursos Empresariales), y funciona
practicomente en todos los d&mbitos de la administracién

empresarial.

SAP es utilizado por empresas y administraciones de diversos
tamafos, y en gran nUmero de ocasiones su manejo es un requisito
indispensable para todos sus trabajadores; da igual de en qué darea
o departamento trabajes, debes poder defenderte con solvencia en
los principales mdédulos de la herramienta.

Por ello, ponemos a tu disposicién una completa formacién que te
equipard con los conocimientos necesarios para desenvolverte
comodamente con esta herramienta.
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Metodologia

Te brindamos las mejores soluciones docentes, con el fin de ofrecer

una experiencia formativa individual y Unica. Es por ello por lo que
te ofrecemos una combinacién de dos modelos formativos, para
adecuarnos a las necesidades de cada alumno:

Formacién on-line

Los clases se impartirdn a través de internet dentro del horario
establecido. El alumno se conectard a la clase a través de la
plataforma pudiendo hacerlo cémodamente desde su domicilio.

En todo momento el alumno tiene al profesor a su disposicidon
durante la clase para consultarle las posibles dudas que le vayan
surgiendo.

La mayor ventajo de esta modalidad formativa es que las clases
siempre quedardn grabadas, de tal manera, que si en algun
momento, el alumno, por cualquier razén, no puede acceder en
directo, o simplemente quiere repasarlas, podrd ver las clases en
diferido. El alumno también podrd consultar sus dudas al profesor
fuera de horas de clase a través de la plataforma.

Formacidén Libre

El alumno dispondrd de acceso a la plataforma de la escuela v,
durante un periodo de tiempo convenido, a las grabaciones de las
clases del curso contratado, podrd visualizar las mismas en el
horario que prefiera y dispondrd tombién de un tutor que le
responderd a sus dudas a través de la plataforma.
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Qué consequirds con la formacion

Nuestra Especialidad de Usuario en Entorno SAP te permitird
obtener una formacidn en el sistema SAP o nivel usuario.

Asimismo, complementards tu curriculum en los distintos perfiles
profesionales de las diferentes dreas de la empresa (Financierq,
Controlling, Recursos Humanos, Logistica de Compras y Logistica
de Ventas) con el dominio del software de planificacién de
recursos empresariales mdés utilizado del mercado.

Aumentards tus posibilidodes de progreso profesional y/o de
acceso a nuevas oportunidades laoborales en el dmbito de la
empresa, donde el conocimiento de la herraomienta SAP es una de
las competencias mds demandadas y valoradas.

A quién va dirigido
Este curso va dirigido a cualquier alumno que quiera adquirir
conocimientos en el manejo del software SARP ERP, vinculados a

cualquier drea de la gestidn empresarial, ya que no requiere que
tenga conocimientos previos relacionados con la herramienta.

Duracion

La duracion de la Especialidad de Usuario en Entorno SAP es de

125h, divididas en tres mdédulos:

D

Usuario en Entorno SAP Fl y CO - (Financiera y Controlling),
de 50 h.

0 Usuario en Entorno SAP Recursos humanos (HCM), de 25 h.
8 Usuario en Entorno SAP MM y SD (Logistica de Compras.
Ventas y Produccién) de 50 h.
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Titulacion y certificacion
A la finalizacion de la formacién con aprovechaomiento, estards
preparado para manejar el sistema SAP a nivel de usuario en los
moédulos estudiados, y se te hard entrega del correspondiente
diploma acreditativo.

Salidas profesionales

Los tres médulos que componen el curso de la especialidad son los

mdas demandadas dentro del drea de usuario SAP.

Algunas salidas profesionales relacionadas con este curso podrian
ser desde encargado de administracién en el drea de finanzas de
una empresa hasta ontrolador de stock de almacén, entre muchas
otras posibilidades.

Programa

Lo Especialidad de Usuario en Entorno SAP estd compuesta por

tres mdédulos:

1. Usuario en Entorno SAP FI y CO (Financiera vy
Controlling)

El médulo de SAP Fl te proporcionard las capacidades necesarias
para registrar las operaciones de tu compafia. La integracién con
el resto de los componentes te garantiza la disponibilidad en
tiempo real de la informacidn necesaria para la toma de decisiones.

A su vez, el médulo de SAP CO te proporcionard los conocimientos
que te permitirdn representar la estructura de costes facilitando la
toma de decisiones. Ademds del registro de operaciones reales,
permite la planificacién y comparacién entre los costes reales y los
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presupuestados. Podrds, por lo tanto, controlar la rentabilidad de
las distintas dreas de la organizacién.

2. Usuario en Entorno SAP RR.HH. (HCM)

Con este moédulo aprenderds a administrar y gestionar
practicamente todo lo relacionado al capital humano de una
empresa.

3. Usuario en Entorno SAP Compras MM, SD y PP (Logistica
de Compras, Ventas y Produccidn)

Mediante el estudio del mddulo de SAP MM comprenderds vy
dominards los procesos de la gestién de stocks.

Por su parte, el mdédulo de SAP SD te proporcionard los
conocimientos que te permitirdn tratar la gestién completa de los
pedidos de cliente donde se incluye, entre otros procesos de
negocio, la oferta, expedicién, facturacién, y entrega de las
mercancias.

Indice de contenidos

Usuario en Entorno SAPFly CO (Financiera y Controlling)
USUARIO EN ENTORNO SAPFI (Financiera

1. Introduccién a SAP

a. Conceptos bdsicos y entorno SAP
2. Datos maestros
a. Registro maestro de cuentas de mayor
b. Registro maestro de cuentas auxiliares
3. Registro de documentos
a. Registro de documentos en Libro mayor (GL).
b. Registro de documentos de Acreedores (AP) y Deudores
(AR).
c. Informe de Saldos.
d. Informe de Partidas Individuales.
4. Traotomiento de documentos
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a. Visualizacidn, modificacién y anulacién de documentos
contables.
b. Documentos preliminares.
c. Documentos de referencia.
5. Compensaciéon
a. Compensacién de partidas abiertas.
b. Grupos de tolerancia.
c. Diferencias al compensar.
6. Operaciones en cuenta de mayor especial (CME)
a. Conceptos bdésicos de las CME.
b. Anticipos.
7. Programa de pagos automaticos
a. Configuracién del Programa de pagosautomaticos.
b. Ejecucién del Programa de pagos automaticos.
8. Progroma de reclamaciones
a. Procedimientos de reclamacidn.
b. Ejecucién del Programa de reclamaciones.
9. Libro de caja
a. Entorno y configuracién del Libro de caja.
b. Funcionamiento.

USUARIO EN ENTORNO SAP CO (Controlling

1. Introduccién a SAP
a. Conceptos bdsicos y entorno SAP
2. Introduccién a Controlling (CO)
a. Introduccién a Controlling.
b. Estructuras organizativas en Controlling.
3. Imputaciones diarias a centro de costes
a. Imputaciones diarias a Centros de coste.
b. Contabilizacién en Controlling.
4. Imputaciones a cierre de periodo en centro de costes
a. Concepto de imputaciones a cierre de periodo.
b. Métodos de reparto de costes.
5. Planificacién de centros de coste
a. Conceptos bdsicos de la planificacién.
b. Planificacién automdtica y manual.
6. Ordenes de gasto
a. Introduccién y conceptos bdsicos de érdenes de gasto.
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7. Imputaciones diarias a érdenes de gasto
a. Imputaciones diarias a Ordenes de gasto.
b. Contabilizaciones en Controlling
8. Imputaciones a cierre de periodo en 6rdenes de gasto
a. Liquidacién de érdenes de gasto.
9. Planificacién de érdenes de gasto
a. Planificacién automdtica y manual

Usuario en Entorno SAP RR.HH. (HCM)

Usuario en Entorno SAP HCM (Recursos Humanos
1. Introduccidén a SAP

a. Conceptos bdsicos y entorno SAP
2. Estructura de HCM
a. Estructuro administrativa.
b. Estructura organizativa.
3. Infotipos
a. Concepto y tratamiento de infotipos.
b. Medidas de personal.
4. Gestién de tiempos
a. Gestién de tiempos en SAP.
b. Infotipos de tiempos.
c. Puesto de trabajo gestién de tiempos
S. Informes en HCM
a. Informes estdndar.
b. Sistemas de informacién personal.
c. Manager’s Desktop.
6. Query SAP
a. Boses de datos logicas e Infosets.
b. Query.
7. Ad-Hoc-Query
a. Creacidén y tratamiento.
8. Introduccién a la nédmina en SAP
a. Organizacién de la nédmina.
b. Infotipos de nédmina.
9. Proceso de cdlculo de nédmina en SAP
a. Etaopas y desarrollo de la nédmina en SAP.
10. Informes de ndmina

CURSO ON-LINE DE ESPECIALIDAD DE USUARIO EN ENTORNO SAP 7



educatop

a. Informes estdndar de ndmina

Usuario en Entorno SAP Compras MM y SD (Logistica de
Compras y Ventas)

Usuario en entorno SAP MM (Logistica de Compras

1. Introduccién a SAP
a. Conceptos bdsicos y entorno SAP
2. Ciclo de negocio bdsico
a. Proceso de aprovisionamiento y niveles de
organizacién.

b. Pedido.
c. EM.
d. VF.

3. Datos maestros
a. RMP.
b. MMP.

c. Registro info
4. Otraos modalidades de pedido
Materiales de consumo.
. Pedido limite.
Servicios.
. Consignacidn.

® a0 oo

Subcontratacidn.
5. Pedidos con referencia
a. Solicitud de pedido.
b. Peticidn de oferta/oferta.
c. Pedido con referencia.
6. Movimientos de mercancias
a. Entrada de mercancias.
b. Traslados y traspasos.
c. Reservas y salidas de mercancias.
7. Verificacién de facturas
a. Introduccién.
b. Entrada preliminar de documentos
c. Desviaciones y bloqueos.
d. Abonos y cargos posteriores.
e. Otros aspectos de la VF.
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8. Informes y andlisis de funciones
a. Informes y andlisis de funciones.
9. Inventario
a. Preparacién y realizacién del inventario.
b. Simplificaciéon del inventario.
10. Planificacidon
a. Planificacién de necesidades.
Métodos de Planificacién de necesidades.
Registro maestro de materiales.
. Planificacién de necesidades por punto de pedido.
Aspectos bdsicos de la ejecucién de la Planificacidn.
Ejecucidon de la Planificacién.
Evaluacién de la Planificacidn.

SO 20 Qa0 o

Cdélculo del tamafio del lote.

Usuario en entorno SAP SD (Logistica de Ventas

1. Introduccién a SAP
a. Conceptos bdsicos y entorno SAP
2. Estructuro de la empresa en el drea comercial
a. Estructura comercial de la empresa.
3. Tratamiento d ellos procesos de venta
a. Proceso de ventas.
b. Pedidos de cliente.
c. Expediciones.
d. Documentos de facturacion.
4. Daotos maestros en los procesos comerciales
a. Maestro de clientes.
b. Maestro de materiales.
c. Registro Info del cliente y del material.
d. Datos maestros de condiciones para la determinacién
de precios.
5. Procesos comerciales (determinacién de datos y procesos
colectivos)
a. Funcién de la close de documento de ventas.
b. Determinacidon de centro, puesto de expedicién y ruta.
c. Programacién de la expedicidn.
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d. Tratamiento colectivo en comercial
6. Procesos comerciales con fabricacién sobre pedido
a. Tratamiento de preventas.
b. Proceso de montaje.
7. Traotamiento de reclamaciones
a. Devolucién, solicitud de abono y correccién de
facturas.
b. Gestién de devoluciones ampliada.
8. Andlisis para procesos comerciales
a. Listas e informes.

O

Flujo de datos
a. Flujo de datos en la aplicacidn
10. Operaciones comerciales especiales
a. Tratamiento de operaciones comerciales especiales.
11. Determinacidn, listado y exclusién de materiales
a. Determinacidén del material.
b. Listado y exclusidn de materiales
12. Bonificacién en especie
a. Bonificaciones en especie.
13. Salida de mercancias
a. Picking de entregas de salida.
b. Salida de mercancias.
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