ADMINISTRACION DEL PROCESO COMERCIAL

HORAS: 80

OBJETIVOS:

Objetivos generales del curso

» 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.

Objetivos especificos del curso

* Distinguir los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando las
funciones y requisitos formales que deben reunir.

» Detectar, gestionar y comunicar a las personas o departamentos correspondientes las
incidencias que se produzcan durante el proceso administrativo de compraventa:
documentacion incompleta o no recibida, errores formales y otras, con el fin de
cumplir con una gestion integral de calidad.

* Precisar las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables en las
operaciones de compra y venta.

» Precisar los conceptos de interés comercial, descuento comercial, margen comercial, precio de
coste del producto, precio de compra, precio de venta, porcentaje de IVA,
corretajes, comisiones.

« Distinguir los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de produccion,
comerciales y/o de servicios.

« Diferenciar los tipos de embalajes y envases que se utilizan en funcion de las materias primas y

los productos.

* Describir los procedimientos administrativos relativos a la recepcion, almacenamiento,
distribucion interna y expedicién de existencias.

» Explicar las caracteristicas de los diferentes métodos de control de existencias.
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CONTENIDOS:

Capitulo 1. TRAMITACION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES
DE COMPRAVENTA CONVENCIONAL

* La eleccion del proveedor.
» Gestion administrativa del seguimiento de clientes.
« Documentos basicos para las operaciones de compraventa.

* Elaboracion de documentacion administrativa en operaciones de compraventa.

Identificacion y calculo comercial en las operaciones de compra y venta.

« Comprobacion de los datos de los documentos formalizados con: los precedentes, los datos
proporcionados por clientes-proveedores.

- Incidencias detectadas en el procedimiento administrativo de compraventa: como tramitarlas
y gestionarlas.

 Aplicacién de la normativa vigente en materia de actualizacién, seguridad y confidencialidad.

Capitulo 2. APLICACION DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL
VIGENTE EN LAS OPERACIONES DE COMPRAVENTA

« Normativa mercantil basica.
* Normativa fiscal basica.
« Normativa sobre IVA.

* Directivas Comunitarias y operaciones intracomunitarias en la Unién Europea: conceptos
basicos de legislacion mercantil y fiscal.

Capitulo 3. GESTION DE STOCKS E INVENTARIOS

» Conceptos elementales en la gestién de stoks: existencias, materias primas, embalaje,
envasado y etiquetado.

« Almacenamiento: sistemas de almacenaje, ubicacién de existencias, analisis de la rotacion.

» Procedimiento administrativo de la gestion de almaceén.

Sistemas de gestion de existencias convencionales: caracteristicas y aplicacién practica.
« Control de calidad en la gestion de almacén.

* Los distintos sistemas de control de calidad: aspectos basicos.
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