FORMACION INDUSTRIAL TELEMATICA

FORMACION E-LEARNING
PERSONALIZADA IN COMPANY

GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROCESO COMERCIAL

OBJETIVOS

Conocer la gestion administrativa en los distintos procesos de compra, venta, gestion
de existencias e inventarios de una empresa, asi como la aplicacion de la normativa
mercantil y fiscal vigentes en las operaciones de compra-venta y la utilizacién de
aplicaciones informéticas en estos procesos administrativos.

CONTENIDOS
Tramitacién administrativa en operaciones de compraventa
Introduccién
1.Gestién administrativa del proceso comercial.
Aprovisionamiento y compras
1. Introduccion.
2. Aprovisionamiento y tipos de empresas.
3. Las compras en la empresa.
4. Planificacion de las compras.
Seleccion de proveedores
1. Busqueda de proveedores.
2. Solicitar ofertas.
3. Calculo del presupuesto.
4. Valorar y elegir las ofertas.
Gestion del seguimiento de clientes
1. Enfoque hacia el cliente.
2. El servicio postventa.
3. Instrumentos, productos o servicios en posventa.
4. Relaciones con el cliente.
Quejas y reclamaciones
1. Introduccion.
2. Gestion de las reclamaciones.
3. Valoracion de los clientes.
Identificacién de documentos basicos (I)
1. La compraventa.
2. El presupuesto.
3. Propuesta de pedido.
4. Albaran y nota de entrega.
Identificacién de documentos basicos (ll)
1. La factura y el tique.
2. Los libros de registro de facturas.
3. La carta de porte.
4. Documentos de pago.
Informética y documentacion administrativa
1. Introduccion.
2. Hardware y software.
3. El sistema operativo.
4. Tipos de sistemas operativos.
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Aplicaciones de ofimatica y gestion

1. Aplicaciones de ofimética.

2. Procesadores de texto.

3. Hoja de célculo y base de datos.

4. Aplicaciones de gestion.
Introduccién a FacturaPlus

1. Ejecucién del programa.

2. Entorno de trabajo.

3. Mendus del programa.

4. Creacion de empresas. 5. Gestion de usuarios.
Mantenimiento de ficheros (1)

1. Personalizacion del entorno: Enlace a ContaPlus.

2. Almacenes.

3. Familias de articulos.

4, Utilidades.
Mantenimiento de ficheros (II)

1. Formas de pago.

2. Tipos de IVA.

3. Agencias de transporte.

4. Representantes.

5. Impresoras.
Proveedores, clientes y articulos

1. Proveedores.

2. Articulos.

3. Operaciones con articulos.

4. Clientes.

5. Copias de seguridad.
Entradas de almacén

1. Pedidos a proveedores.

2. Albaranes de proveedores.

3. Movimiento de articulos entre almacenes.

4. Regularizacion de almacenes.
Salidas de facturacion

1. Pedidos de clientes.

2. Albaranes a clientes.

3. Facturas a clientes.

4. Abonos.
Gestién de cobros e informes

1. Gestion de recibos.

2. Pago de comisiones.

3. Listados e informes.
Factura electrénica

1. Qué es una factura electrénica.

2. Requisitos principales.

3. Obligaciones del destinatario.

4. Proceso de facturacion electrénica.
Céalculo comercial (1)

1. Célculo de la factura.

2. Gastos y portes.

3. Descuentos.

4. Aplicar el IVA.
Célculo comercial (I1)
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1. Precio de coste.

2. Prorrateo de gastos comunes.
3. Ejemplo préctico.
4. El precio de venta.
Cotejo de datos
1. Introduccion.
2. Cotejo y gestion documental.
3. Circuito documental.
4. Relacién documental proveedor-cliente.
Registro y archivado
1. Registro de documentos.
2. Documentos de la compraventa.
3. Punteo y casacion.
4. Conciliacién bancaria.
Gestion de incidencias
1. Introduccion.
2. Cartas de reclamacion.
3. Tramitacién de incidencias.
Aplicacion de la normativa vigente en la proteccién de datos
1. Proteccién de datos y conservacion de documentacion.
2. Definiciones.
3. La proteccion de datos.
4. Copias de seguridad.

Normativa mercantil y fiscal vigente en operaciones de compraventa
Introduccién al IVA
1. Introduccion.
2. Definicién del Impuesto.
3. Funcionamiento general del Impuesto.
4. Territorialidad del Impuesto.
5. Cesion del Impuesto.
6. Transmisiones patrimoniales onerosas y Actos juridicos
documentados.
Delimitacién del hecho imponible
1. Introduccién y normativa.
2. Entregas de bienes y prestaciones de servicios.
3. Adquisiciones intracomunitaria de bienes.
4. Importaciones de bienes.
Sujetos pasivos. Repercusion y Devengo
1. Quiénes estan obligados a declarar. Sujetos pasivos.
2. Repercusion del Impuesto al destinatario.
3. Cuando se producen las operaciones a efectos del Impuesto.
Devengo.
Operaciones no sujetas y exentas
1. Operaciones no sujetas.
2. Operaciones exentas.
3. Exencién del impuesto en operaciones interiores.
4. Exencion del impuesto en operaciones intracomunitarias.
5. Exencién del impuesto en operaciones extracomunitarias.
La Base imponible. Calculo del IVA
1. Importe sobre el que se aplica el tipo impositivo. Base imponible.
2. Modificacién de la base imponible.
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3. El tipo impositivo.
Deducciones y devoluciones
1. Introduccién. Requisitos para la deduccion.
2. Cuando se puede deducir y como se efectla la deduccion.
3. Deducciones en sectores diferenciados de la actividad empresarial o
profesional.
4. Regla de prorrata.
5. Regularizacion de deducciones por bienes de inversion.
6. Deduccion de cuotas antes de iniciar la realizacion habitual de
entregas de bienes o prestaciones de servicios.
7. Rectificacion de deducciones.
Regimenes especiales en el IVA (1)
1. Introduccion.
2. Régimen especial de la agricultura, ganaderia y pesca.
3. Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte,
antigiiedades y objetos de coleccion.
4. Régimen especial de las agencias de viajes.
5. Régimen especial del recargo de equivalencia.
6. Régimen especial del oro de inversion.
7. Régimen especial aplicable a los servicios prestados por via
electronica.
8. Régimen especial del grupo de entidades.
Regimenes especiales en el IVA (ll)
1. Introduccién al régimen simplificado.
2. Ambito de aplicacion del régimen simplificado.
3. Contenido del régimen simplificado.
4. Liquidacion.
5. Régimen simplificado aplicado a las actividades agricolas, ganaderas
y forestales.
6. Obligaciones formales y gestion del impuesto.
Gestion del IVA. Autoliquidaciones y Devoluciones
1. Introduccion.
2. Autoliquidaciones del IVA.
3. Devoluciones.
Las declaraciones informativas del IVA. Modelos 390 y 349
1. La declaraciéon-resumen anual. Modelo 390.
2. La declaracion recapitulativa de operaciones intracomunitarias.
Modelo 349.
Obligaciones formales de los sujetos pasivos del IVA: facturas y libros registro
1. Obligaciones del sujeto pasivo.
2. Obligaciones censales.
3. Obligaciones en materia de facturacion.
4. Obligaciones en materia de libros registro en el IVA.
Contabilidad del IVA
1. Introduccién. Normas de valoracion.
2. Cuadro de cuentas.
3. EI IVA en las operaciones contables.
4. Contabilidad de la regla de la prorrata.
5. El IVA en las operaciones intracomunitarias y extracomunitarias.

Gestion de existencias e inventarios
Conceptos basicos de almacenamiento de existencias



FORMACION INDUSTRIAL TELEMATICA

FORMACION E-LEARNING
PERSONALIZADA IN COMPANY
1. Aprovisionamiento.
2. Existencias y materias primas.
3. Embalaje, envasado y etiquetado.
4. Almacenamiento y sistemas de almacenaje.
5. Sistemas de andlisis.
Gestion del almacén
1. Recepcién y entrega de mercancias.
2. Registro de entradas y salidas.
3. Valoracion de existencias.
4. Sistemas de valoracion PMP y FIFO.
Control de calidad en el almacén
1. Sistemas de control de calidad.
2. Normativa vigente sobre la mercancia y su documentacion.
3. Normas 1SO: 3394, 780 y 7000.




