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Gestion administrativa del proceso comercial. ADGG0208 - Actividades Administrativas
en larelacion con el cliente

Duracién: 80 horas
Precio: 350 euros.

Modalidad: A distancia

Objetivos:

Adquirir los conocimientos necesarios del proceso comercial para la gestién corriente de las pequefias y
medianas empresas.

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Bolsa de empleo:

El alumno en desemple puede incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas. Le pondremos en
contacto con nuestras empresas colaboradoras en todo el territorio nacional

Comunidad:

Participa de nuestra comunidad y disfruta de muchas ventajas: descuentos, becas, promociones,etc....

Formas de pago:

-Mediante transferencia

-Por cargo bancario

-Mediante tarjeta

-Por Pay pal

-Consulta nuestras facilidades de pago y la posibilidad de fraccionar tus pagos sin intereses

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.
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Programa del curso:

BLOQUE I.- TRAMITACION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES DE
COMPRAVENTA CONVENCIONAL

Seleccién de proveedores: Criterios de seleccion
La empresa. Las compras en la empresa segun la actividad.
El proceso de aprovisionamiento.
Criterios de seleccion.

Aplicacion practica.

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

Valoracion.

Identificacién de Documentos Basicos

El contrato. La compraventa.
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Fases del contrato de compraventa.

Aplicacién practica.

Confeccion y cumplimentacion de documentacion administrativa en operaciones de compraventa

Aplicaciones o software necesario.

Instalacion de software y alta de la empresa.

Alta de proveedores, clientes, productos y otros.

Formular un pedido.

Confeccionar un albaran.

Confeccionar una factura.

Registro de albaranes y facturas recibidas.

La factura electrénica.

Aplicacion préctica.

Identificacion y célculo comercial en las operaciones de compra y venta

Calculo de la factura.

Impuesto sobre el valor afiadido (IVA).

Gastos.

Precio de coste.

La K de proporcionalidad.

Icaformacion.com || TIf: 986 266 380

C/ Portela 12 int ( Calvario ) Vigo C.P. pagina 6/12 © icaformacién2025
36205




Gestion administrativa del proceso comercial. ADGG0208 -

Actividades Administrativas en la relacion con el cliente

El precio de venta.

Aplicacién practica.

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

Qué es el cotejo.

Gestion documental de la compraventa.

Circuito documental de la compraventa.

Relaciones documentales entre cliente y proveedor.

Registro y archivo de la documentacién de la compraventa.

Aplicacion préctica.

Punteo/ Casacion.

Conciliacién bancaria.

Tramitacion y gestion de las incidencias detectadas en el procedimiento administrativo de compraventa

Reclamacion y/o provision de la documentacion no recibida o remitida a proveedores o clientes.

La factura rectificativa.

Transmisién de incidencias a departamentos correspondientes.

Resolucion de incidencias en funcién de las competencias.

Aplicacién de la normativa vigente en materia de actualizacion, seguridad y confidencialidad
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La proteccion de datos de caracter personal, una obligacidn para las empresas.
Seguridad.
Confidencialidad.

Actualizacion.

BLOQUE II.- APLICACION DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL VIGENTE EN LAS OPERACIONES DE
COMPRAVENTA

Legislacién mercantil basica
Conceptos basicos.
El codigo de Comercio: aspectos basicos.

El contrato de compraventa.

Legislacion fiscal basica
Conceptos basicos.
Elementos de un impuesto.
Impuestos mas usuales.
Ley de contrato de seguro.
Tasas y aranceles.

Presentacion telematica de impuestos.
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Formas juridicas.

Legislacién sobre IVA
Concepto de IVA.
Devengo del IVA.
Cumplimentacion de los modelos de liquidacion del IVA.
Regimenes especiales.

Aplicacion practica.

Conceptos basicos de Legislacion mercantil y fiscal de la Unién Europea
La Union Europea
La UE y el derecho mercantil y fiscal

Directivas comunitarias y operaciones intracomunitarias
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BLOQUE Ill.- GESTION DE STOCKS E INVENTARIOS

Conceptos basicos
Aprovisionamiento.
Existencias.
Materias primas.
Embalaje.
Envasado.
Etiquetado.
Cddigo de barras.

Envases, embalajes y la proteccién del medio ambiente.

Almacenamiento
El almacén.
Sistema de almacenaje.
Ubicacion de existencias.
Analisis de la rotacion.

Aplicacién practica.
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Procedimiento administrativo de la gestion de almacén
Gestidn de almacén.
Recepcién y entrega de documentacion y mercancias: anomalias, deterioros y 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, pérdidas y obsolescencia de los productos almacenados.

Distribucién de mercancias y documentacién correspondiente.

Sistemas de gestidn de existencias convencionales: caracteristicas y aplicacion practica
Normas y criterios de valoracion de existencias.
Ficha de almacén.
Métodos de valoracion de existencias.
Aplicacién practica sobre el Precio Medio Ponderado.
Aplicacién practica sobre FIFO.

Incidencias.

Control de calidad en la gestién de almacén
Los distintos sistemas de control de calidad: aspectos basicos.
Logistica empresarial.

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

Normas I1SO: 3394, 780 y 700.
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