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Abre cualquier vacante administrativa en Colombia y vas a leer lo mismo: "manejo de Excel intermedio".
Después viene la prueba técnica, que casi siempre es un archivo con cronómetro y siete u ocho tareas:
cruzar dos bases por NIT, clasificar cartera por días de mora, armar una tabla dinámica, dejar un gráfico…

¿Qué vas a aprender?

Configurar Excel en español de Colombia y
entender por qué la fórmula que copiaste
de internet no te sirve: coma, punto y punto
y coma.

Guardar NIT y cédulas sin perder los ceros,
y validar con una fórmula cuáles NIT de una
base de 400 terceros tienen el dígito de
verificación mal.

Cruzar dos bases por NIT con BUSCARV,
BUSCARX o ÍNDICE+COINCIDIR según la
versión de Excel que haya en la empresa, y
explicar por qué salía #N/D.

Recibir una base sucia exportada del
software contable y dejarla limpia, sin
duplicados, con los valores sumando y con
bitácora de lo que quitaste.

Armar tablas dinámicas con agrupación por
meses, porcentaje del total y
segmentación, y actualizarlas cuando
cambien los datos.

Construir las seis plantillas del puesto: caja
menor con arqueo, inventario con kardex,
cartera por edades, nómina de apoyo,
seguimiento de proveedores y liquidación
de factura con IVA y retenciones.

Presentar un tablero de una hoja con seis
indicadores del mes y emitir 120 cartas de
cobro personalizadas con combinación de
correspondencia.

Proteger, compartir y entregar el archivo en
PDF con la presentación que se evalúa en
una prueba técnica, y medirte contra un
simulador cronometrado de 30 minutos.

INVERSIÓN

C U R S O  O N L I N E

Curso de Excel Aplicado a la Gestión Administrativa y
Contable
El Excel del puesto colombiano: NIT, cartera, retenciones y nómina, con más de 25 archivos .xlsx
de trabajo y un simulador de prueba técnica cronometrada.
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Contenido del curso

1
El Excel que te van a poner a usar el primer día
Dejar Excel configurado para datos colombianos y dominar los cuatro fundamentos que arruinan el…

5 lecciones

2 Las funciones que te van a pedir en la prueba
Dominar el bloque de funciones que aparece en toda vacante administrativa y en toda prueba técnica…

5 lecciones

3 La base sucia: lo que de verdad te van a entregar
Recibir un archivo exportado del software contable o llenado por otras personas y dejarlo utilizable, s…

5 lecciones

4 Tablas, dinámicas e informes que se leen solos
Convertir datos limpios en el informe que pide gerencia: tablas estructuradas, tablas dinámicas,…

5 lecciones

5
Las plantillas del puesto
Construir desde cero las seis plantillas que se usan en un área administrativa y contable colombiana,…

6 lecciones

6 Del archivo al entregable: tablero, cartas en lote y archivo blindado
Presentar los datos como un tablero, emitir documentos en lote con Word y entregar un archivo que…

4 lecciones

7 La prueba técnica y la búsqueda de trabajo
Prepararte para la prueba técnica de Excel de una selección colombiana, ordenar tu hoja de vida y…

4 lecciones

Inscríbete hoy · Se activa en
horas
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