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o FORMACION E-LEARNING
PERSONALIZADA IN COMPANY
Técnicas Administrativas de Oficina. Compra-venta

Duracién: 65 horas.

Objetivos:

- Adquirir los conocimientos necesarios para resolver los procesos derivados de la compraventa y de la
atencion al cliente, aplicando los criterios y pautas de la politica comercial de la empresa.

Contenidos:

El inicio de las relaciones comerciales
Introduccion.

Busqueda de posibles proveedores.

Criterios de seleccion.

Los contratos mercantiles
Introduccion.

El contrato.

Clases de contratos.

El contrato de compraventa.
Compraventas especiales.
Contrato de seguro.
Contrato de leasing.
Contrato de factoring.

Extincion de los contratos.

El pedido de mercancias
Introduccion.

Definicion de pedido.
Formulacién de pedidos.
Clases de pedidos.

Formas de realizar un pedido.
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La nota de pedido.
La propuesta de pedido.

La carta comercial de pedido.

Expedicién y recepcion de mercancias
Introduccion.

El transporte de mercancias.

El albaran o nota de entrega.

Recepcidn y verificacion de las mercancias.

Facturacion

Introduccion.

La factura en la compraventa.

Los gastos y descuentos en las facturas.
Cumplimentacion de facturas.

Rectificacion de facturas.

El sistema telematico para la emision de facturas.

El pago en la compraventa (1)
Introduccion.

Modalidades de pago.

El recibo.

El cheque.

Otros medios de pago.

El pago en la compraventa ()

Introduccion.
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La letra de cambio.

El pagaré.

El almacén

Introduccion.

Concepto de almacén.
Clases de existencias.
Valoracion de existencias.
Fichas de almacén.

Métodos de asignacion de valor.

Control y gestion de existencias
Introduccioén.

Funciones basicas de aprovisionamiento.
Clases de stocks.

Punto de pedido y plazo de entrega.

Lote econémico de pedido.

Analisis ABC.

Rotacion de existencias.

El inventario de existencias.
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Liquidacion de las existencias: productos obsoletos.

Los libros registros
Introduccioén.

Concepto.

Los libros registros obligatorios.

Los libros registros voluntarios.
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ESPECIALISTAS EN LA INDUSTRIA
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