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Guia del Curso
MF0267_2 Procesos Econdmico-Administrativos

en Agencias de Viajes

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso se ajusta al itinerario formativo del Médulo Formativo MFO267_3 Procesos
Econdmico-Administrativos en Agencias de Viajes certificando el haber superado las distintas
Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacion de las Competencias
Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacién no formal que
permita al alumnado adquirir las competencias profesionales para controlar las liquidaciones
y facturas de proveedores, resolviendo las discrepancias e incidencias contable-
administrativas, asi como efectuar operaciones varias de tesoreria y controlar las cuentas de

caja y bancos de forma precisa.

CONTENIDOS

MODULO 1. PROCESOS ECONOMICO-ADMINISTRATIVOS EN
AGENCIAS DE VIAJES

UNIDAD DIDACTICA 1. CONTABILIDAD, MATEMATICAS COMERCIALES
Y ESTADISTICA BASICAS
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Concepto y objetivos de la Contabilidad

Los libros de contabilidad

El patrimonio

Las cuentas

El plan general de contabilidad

El proceso contable bésico en las agencias de viajes
La tesoreria en las agencias de viajes

Los impuestos. Su liquidacién

Los derechos de cobro

Las amortizaciones. Las provisiones

. Las cuentas anuales
. Instrumentos de abono en las operaciones comerciales

. Cuentas corrientes

Créditos

. Estadistica bésica

. Aplicaciones

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN AGENCIAS
DE VIAJES Y OTRAS ENTIDADES DE DISTRIBUCION TURISTICA
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Procesos administrativos internos en las agencias de viajes y otras entidades de
distribucién turistica:

Procesos administrativos derivados de la venta de alojamiento

Procesos administrativos derivados de la venta de transporte maritimo

Procesos administrativos derivados de la venta de transporte ferroviario

Procesos administrativos derivados de la venta de productos de tour-operadores y
otros mayoristas

Procesos administrativos derivados de otras ventas

Aplicacién de procedimientos de gestién documental

Medios de almacenamiento y tratamiento de la informacién. Aplicaciones

Control de correspondencia



UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE ALMACENAMIENTO,
REPOSICION Y CONTROL DE DOCUMENTOS PROPIOS Y EXTERNOS

1. Gestidn de almacén
2. Gestidn de inventarios

3. Control de existencias de documentos

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCEDIMIENTOS DERIVADOS DE LAS
RELACIONES ECONOMICAS CON CLIENTES

Anticipos y depdsitos

Facturacién y cobro

Medios de pago al contado

Tarjetas de crédito y débito

Condiciones para la aceptacion de cheques y pagarés
El pago aplazado

La financiacién externa

Acuerdos comerciales con concesidon de crédito a clientes:
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Las devoluciones por servicios no prestados:
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Control de cuentas de crédito

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE TESORERIA Y CONTROL DE
CUENTAS DE CAJAS Y BANCOS

Legislacidn vigente aplicable a la gestion de cuentas de caja y bancos
Normativa reguladora de la compra de moneda extranjera

Documentos de pago:
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Registro de movimientos de caja y formalizacion de los impresos administrativos
precontables y contables

5. Realizacién de controles de caja solventando los desfases
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6. Andlisis de extractos de cuentas bancarias:
7. Anélisis de las medidas de seguridad relacionadas con la documentacién contable y el

efectivo

UNIDAD DIDACTICA 6. UTILIZACION DE PROGRAMAS INFORMATICOS
DE GESTION INTERNA (BACK-OFFICE) DE AGENCIAS DE VIAJES

1. Gestidn de operaciones administrativas, contables, financieras y fiscales:
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C/ San Lorenzo 2 -2
29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941

lormiai |

E-mail: info@academiaintegral.com.es
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