Procesos economico-administrativos en Agencias
de Viajes
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Permite adquirir las competencias profesionales para controlar las liquidaciones y facturas de
proveedores, resolviendo las discrepancias e incidencias contable-administrativas, asi como efectuar
operaciones varias de tesoreriay controlar las cuentas de cajay bancos de forma precisa.

Contenidos:

1. Contabilidad, Matematicas Comerciales y Estadistica basicas
1.1. Concepto y objetivos de la Contabilidad.

1.2. Loslibros de contabilidad.

1.3. El patrimonio.

1.4. Las cuentas.

1.5. El plan general de contabilidad.

1.6. El proceso contable basico en las agencias de vigjes.

1.7. Latesoreriaen las agencias de vigjes.

1.8. Losimpuestos. Su liquidacion.
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1.9. Los derechos de cobro.

1.10. Las amortizaciones. Las provisiones.

1.11. Las cuentas anuales.

1.12. Instrumentos de abono en las operaciones comerciales.

1.13. Cuentas corrientes.

1.14. Créditos.

1.15. Estadistica bésica.

1.16. Aplicaciones.

2. Procesos administrativos en agencias de vigjes y otras entidades de distribucion turistica

2.1. Procesos administrativos internos en las agencias de viajes y otras entidades de distribucion
turistica.

2.1.1. Soportes documentalesy registros.

2.1.2. Programas informaticos de gestion interna (back-office).

2.1.3. Aplicacion de procedimientos.

2.1.4. Procesos administrativos derivados de la venta de transporte aéreo regular.
2.1.5. Documentos de tréfico (STD) y formularios administrativos estandar (SAF).
2.1.6. Procedimientos BSP.

2.1.7. Procedimientos BSP através de Internet (BSPlink).

2.1.8. Aplicacion de procedimientos.

2.2. Procesos administrativos derivados de la venta de al ojamiento.
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2.2.1. Aplicacion de procedimientos y documentos asociados.

2.3. Procesos administrativos derivados de la venta de transporte maritimo.

2.3.1. Aplicacion de procedimientos establecidos por |os proveedores.

2.3.2. Formalizacion de documentos internos 'y externos.

2.4. Procesos administrativos derivados de |la venta de transporte ferroviario.

2.4.1. Aplicacion de procedimientos establecidos por |os proveedores.

2.4.2. Formalizacion de documentos internos'y externos.

2.5. Procesos administrativos derivados de |a venta de productos de tour-operadores y otros mayoristas.
2.6. Procesos administrativos derivados de otras ventas.

2.6.1. Aplicacion de procedimientos.

2.6.2. Formalizacion de documentos internos 'y externos.

2.7. Aplicacion de procedimientos de gestion documental.

2.8. Medios de almacenamiento y tratamiento de lainformacion. Aplicaciones.

2.9. Control de correspondencia.

3. Procedimientos de almacenamiento, reposicion y control de documentos propiosy externos
3.1. Gestion de amacén.

3.2. Gestion de inventarios.

3.3. Control de existencias de documentos.

4. Procedimientos derivados de | as relaciones econdmicas con clientes

4.1. Anticiposy depositos.
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4.2. Facturacion y cobro.

4.3. Medios de pago a contado.

4.4, Tarjetas de crédito y débito.

4.5. Condiciones parala aceptacion de cheques y pagarés.
4.6. El pago aplazado.

4.7. Lafinanciacion externa.

4.8. Acuerdos comerciales con concesion de crédito aclientes:
4.8.1. Términos econdmicos habitua mente considerados.
4.8.2. Lainvestigacion sobre la solvencia de |os clientes.
4.8.3. Riesgosyy alternativas.

4.9. Las devoluciones por servicios no prestados.

4.9.1. Gestion de reembol sos.

4.10. Control de cuentas de crédito.

4.10.1. Cobro y reintegro a clientes.

4.10.2. Procedimientos ante impagos.

5. Gestion de tesoreriay control de cuentas de cajas y bancos

5.1. Legidlacion vigente aplicable ala gestion de cuentas de cagjay bancos.

5.2. Normativa reguladora de la compra de moneda extranjera.

5.2.1. Procedimiento de compra de moneda extranjera.
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5.2.2. Documentacién y registro de las operaciones.
5.3. Documentos de pago

5.3.1. Identificacion.

5.3.2. Diferenciacion.

5.3.3. Formalizacion.

5.3.4. Normativa aplicable.

5.4. Registro de movimientos de cajay formalizacion de los impresos administrativos precontables y
contables.

5.5. Realizacion de controles de caja solventando |os desfases.

5.6. Andlisis de extractos de cuentas bancarias

5.6.1. Desfases con los libros/registros de cuentas bancarias de la agencia de vigjes.

5.7. Andlisis de las medidas de seguridad relacionadas con la documentacion contable y €l efectivo.
6. Utilizacion de programas informéticos de gestion interna (back-office) de agencias de vigjes
6.1. Gestion de operaciones administrativas, contables, financierasy fiscales

6.1.1. Plan general de contabilidad

6.1.2. Gestion de proveedores, clientes, bancos, caja.

6.1.3. Balances

6.1.4. Gestion diaria de caja, bancos y tarjetas de crédito

6.1.5. Gestion, prevision y control de prepagosy pagos a proveedores

6.1.6. Gestion de los productos propios
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6.1.7. Gastos generales

6.1.8. Gestion, prevision, facturacion y control de créditosy cobros a clientes
6.1.9. Previsiones de tesoreria

6.1.10. Liquidacion de facturas de proveedores

6.1.11. Liquidacion del BSP o liquidacién de ventas de transporte aéreo

6.1.12. Liquidacion de otros proveedores de transporte por ferrocarril o maritimo
6.1.13. Liquidaciones fiscales

6.1.14. Estadisticas comparativas
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