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MANUAL DE ADMINISTRACION
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Manual de especial interés para empresas, profesionales y docentes, con
la informacién necesaria para la resolucion de cuestiones practicas.
Maximo rigor en vigencias, concordancias e interpretacion de la
normativa legal y reglamentaria.

MERCANTIL:

Recoge las normas basicas generales que regulan la creacién, desarrollo,
actividad y disolucién de una empresa.

— Bases juridicas para empresas individuales y sociedades (anénimas,
limitadas, laborales, profesionales...).

— Operaciones exteriores.

— Estadistica: IPC, CNAE, CNO.

SOCIAL

Se ocupa de cuanto se refiere a la proteccién social: afiliacion y cotizacion, y
prestaciones.

Afiliacion y Cotizacion a la Seguridad Social en el Régimen General y en
el Régimen Especial de Trabajadores Auténomos.

— Prestaciones en el Régimen General y en el de Trabajadores
Auténomos.

— Familias numerosas.
— Desempleo: prestacion y subsidio.

LABORAL:

Comprende las normas que rigen las relaciones laborales de la empresa y sus
trabajadores.

— Normas Generales: definiciones, derechos y deberes de los
trabajadores, infracciones y sanciones.

— El contrato de trabajo: formalizacién, modalidades, derechos y deberes
derivados del contrato, promocion en el trabajo.

— Remuneracion del trabajo.

— Tiempo de trabajo.

— Modificacion de la relacion laboral.

— Suspension y extincion del contrato.

— Reclamaciones laborales.

— Representacion colectiva y derechos de reunion.
— Convenios colectivos: negociacion y aplicacion.
— Estatuto del Trabajo Auténomo.

FISCAL.

Desarrolla las disposiciones de todo tipo que rigen las obligaciones fiscales de
empresarios, profesionales y particulares.

— Normas tributarias generales.
— IMPUESTOS:
o IRPF
Sociedades.
Sucesiones y Donaciones.
IVA.
Transmisiones Patrimoniales y AJD.
Especiales.
IBI.
IAE.

o Tributos cedidos a las Comunidades Auténomas; normativa
autonémica.





