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Gestion administrativa del proceso comercial

DIRIGIDO A
Duracion

Cualquier persona que quiera mejorar sus habilidades comerciales y de atencién 95 horas
al cliente.

Modalidad
Teleformacién

OBJETIVOS

= Realizar la gestién administrativa en los distintos procesos de compra, venta, gestidn de existencias e inventarios
de una empresa, asi como la aplicacién de la normativa mercantil y fiscal vigentes en las operaciones de
compraventa y la utilizacién de aplicaciones informaticas en estos procesos administrativos.

CONTENIDOS

* Tramitacion administrativa en operaciones de * Deduccionesy devoluciones.

compraventa. * Regimenes especiales en el IVA (I).
* Introduccién. *  Regimenes especiales en el IVA (II).
*  Aprovisionamiento y compras. *  Gestidn del IVA. Autoliquidaciones y devoluciones.
*  Seleccidon de proveedores. * Las declaraciones informativas del IVA. Modelos
*  Gestién del seguimiento de clientes. 390y 349.
*  Quejas y reclamaciones. * Obligaciones formales de los sujetos pasivos del
* |dentificacion de documentos basicos (I). IVA: facturas y libros registro.
* lIdentificacién de documentos basicos (lI). * Contabilidad del IVA.
* Informatica y documentacién administrativa. *  Gestidn de existencias e inventarios.
*  Aplicaciones de ofimatica y gestion. * Conceptos basicos de almacenamiento de
* Introduccién a FacturaPlus. existencias.
*  Mantenimiento de ficheros (I). *  Gestidn del almacén.
*  Mantenimiento de ficheros (II). *  Control de calidad en el almacén.

*  Proveedores, clientes y articulos.

* Entradas de almacén.

* Salidas de facturacion.

*  Gestién de cobros e informes.

*  Factura electrénica.

*  Célculo comercial (I).

*  Célculo comercial (II).

* Cotejo de datos.

*  Registroy archivado.

*  Gestién de incidencias.

*  Aplicacién de la normativa vigente en la proteccion
de datos.

*  Normativa mercantil y fiscal vigente en operaciones
de compraventa.

* Introduccién al IVA.

*  Delimitaciéon del hecho imponible.

*  Sujetos pasivos. Repercusion y devengo.

*  Operaciones no sujetas y exentas.

* Labase imponible. Calculo del IVA.



