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ONZ210703 UF0350 : Gestion administrativa del proceso comercial. ADGD0308 -
Actividades de gestién administrativa - contenido online 3.1 (80 hor as)

Objetivos:

- Confeccionar los documentos basicos de las operaciones de compraventa, utilizando los medios
informaticos o telematicos, realizando los calculos necesarios y aplicando la legislacion mercantil y
fiscal vigente.

- Aplicar métodos de control de existencias, teniendo en cuenta los principales sistemas de gestion
de almacén y las tipologias de productos y/o servicios, en distintas actividades empresariales.

indice:

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.

Gestién 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.

Confeccién 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 practica.

Identificacion y célculo comercial en las operaciones de compra y venta
Célculo de la factura.

Impuesto sobre el valor afiadido (IVA).

Gastos.

Precio de coste.

La K de proporcionalidad.

El precio de venta.

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

Qué es el cotejo.

Gestién documental de la compraventa.

Circuito documental de la compraventa.

Relaciones documentales entre cliente y proveedor.
Registro y archivo de la documentacion de la compraventa.
Aplicacion practica.

Punteo/ Casacion.

Conciliacion 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.

Resolucién de incidencias en funcion de las competencias.

Aplicacion de la normativa vigente en materia de actualizacién, seguridad y confidencialidad
La proteccion de datos de caracter personal, una obligacion para las empresas.

Seguridad.

Confidencialidad.

Actualizacion.
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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.

Formas juridicas.

Legislacién sobre IVA

Concepto de IVA.

Devengo del IVA.

Cumplimentacion de los modelos de liquidacién del IVA.

Regimenes especiales.
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Aplicacién préctica.

Conceptos bésicos 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
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.

Ubicacién de existencias.
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Analisis de la rotacion.

Aplicacién préctica.

Procedimiento administrativo de la gestion de almacén

Gestion de almacén.

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

Elaboracidn e interpretacién de inventarios.

Control y organizacién del almacenamiento de productos: cotejo de productos inventariados y
registrados, desviaciones, pérdidas y obsolescencia de los productos almacenados.

Distribucién de mercancias y documentacion 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 préctica sobre FIFO.

Incidencias.

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

Logistica empresarial.
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Manuales de procedimiento de la organizacion.

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

Normas 1SO: 3394, 780 y 700.
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