La mejor formacion a tu alcance.

¥

S

Gestion administrativa del proceso comercial
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Confeccionar los documentos bésicos de las operaciones de compraventa, utilizando los medios
informéticos o teleméticos, realizando los célculos necesarios y aplicando la legislaciéon mercantil y
fiscal vigente. - Aplicar métodos de control de existencias, teniendo en cuenta los principales sistemas
de gestion de amacén y las tipologias de productos y/o servicios, en distintas actividades empresariales.

Contenidos:

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1: TRAMITACION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE
OPERACIONES DE COMPRA-VENTA CONVENCIONAL

Seleccién de proveedores: criterios de seleccién

Gestion administrativa del seguimiento de clientes
Procedimientos y fases postventa.
Instrumentos, productos o servicios que o requieren.
Tramites.
Valoracion.

| dentificacion de documentos bésicos
Presupuesto.

Propuesta de pedido.

Pedido.

Albarén.

Notas de entrega.

Factura.
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Carta-porte.
Documentos de pago.

Cotejo de los datos de los documentos formalizados con: |os precedentes, |os datos proporcionados por
clientes-proveedores

Confeccién y cumplimentacién de documentaci dn administrativa en operaciones de compraventa

Identificacion y célculo comercia en las operaciones de compraventa
Célculo delafactura

Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA).
Portes.

Envasesy embalgjes.

Corretgjes.

Descuento comercial.

Precio de compray precio de coste.
LaK de proporcionalidad.

El precio de venta.

Seguros, comisiones e interés comercial.

Tramitacion y gestion de las incidencias detectadas en € procedimiento administrativo de compraventa
Reclamacién y/o provision de la documentacion no recibiday remitida a proveedores o clientes.
Transmision de incidencias a departamentos correspondientes.

Resolucién de incidencias en funcién de las competencias.

Aplicacion de lanormativa vigente en materia de actualizacion, seguridad y confidencialidad
Procedimientos de proteccion de datos.
El derecho de informacion en la recogida de datos.

UNIDAD DE APRENDIZAJE 2: APLICACION DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL
VIGENTE EN LAS OPERACIONES DE COMPRAVENTA

L egislacion mercantil basica

Conceptos basicos.

El codigo de comercio: aspectos basi cos.
El contrato de compraventa.

Legislacion fiscal basica

Conceptos basicos.
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Elementos de un impuesto.
Impuestos més usuales.
Formas juridicas.

Legidacion sobree IVA

Concepto de IVA: Régimen general de IVA.

Régimen de recargo de equivalencia.

Operaciones bésicas intracomunitarias.

Importacionesy exportaciones.

Cumplimentacion de los modelos de liquidacion de IVA.

Conceptos basicos de L egislacion mercantil y fiscal de la Unién Europea
La union europea.
Legislacion mercantil y fiscal de la Unidn Europea.
Directivas comunitarias y operaciones intracomunitarias.

UNIDAD DE APRENDIZAJE 3: GESTION DE STOCK E INVENTARIOS
Conceptos basicos

Existencias.

Materias primas.

Embage.

Envasado.

Etiquetado.

Almacenamiento
Sistema de almacenge.
Ubicacién de existencias.
Andlisis de larotacion.

Procedimiento administrativo de la gestion del almacén

Recepcion y entrega de documentacion y mercancia: anomalias, deterioros, devoluciones.
Registro de entradas y salidas.

Elaboracion e interpretacion de inventarios.

Control y organizacion del almacenamiento de productos: cotejo de productos inventariados'y
registrados, desviaciones, pérdidasy obsolescencia de |os productos almacenados.
Distribucion de mercanciay documentacion correspondiente.

Sistemas de gestion de existencias convencionales: caracteristicasy aplicacion préactica
Ficha de amaceén.
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jor formacion a tu alcance.

M étodos de valoracion de existencias.
Incidencias.

Control de calidad en la gestiéon del almacén
Los distintos sistemas de control de calidad: aspectos basicos

Manuales de procedimiento de la organizacion.
Normativa vigente en materia de control y seguridad de la mercanciay su documentacion.
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