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Guia del Curso

Técnicas Administrativas de Oficina compra-venta

Modalidad de realizacidon del curso: -

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

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

empresa.

CONTENIDOS

EL INICIO DE LAS RELACIONES COMERCIALES

1. Introduccién
2. Busqueda de posibles proveedores

3. Criterios de seleccién

LOS CONTRATOS MERCANTILES

Introduccién

El contrato

Clases de contratos

El contrato de compraventa

Compraventas especiales
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Contrato de seguro
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Contrato de leasing
Contrato de factoring

Extincién de los contratos

EL PEDIDO DE MERCANCIAS
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Introduccién

Definicién de pedido
Formulacién de pedidos
Clases de pedidos

Formas de realizar un pedido
La nota de pedido

La propuesta de pedido

La carta comercial de pedido

EXPEDICION Y RECEPCION DE MERCANCIAS

e

Introduccién
El transporte de mercancias
El albarén o nota de entrega

Recepcion y verificacion de las mercancias

FACTURACION
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Introduccién

La factura en la compraventa

Los gastos y descuentos en las facturas
Cumplimentacién de facturas
Rectificacién de facturas

El sistema telematico para la emisién de facturas

EL PAGO EN LA COMPRAVENTA (1)

1.

Introduccién



2. Modalidades de pago
3. Elrecibo

4. El cheque

5. Otros medios de pago

EL PAGO EN LA COMPRAVENTA (II)

1. Introduccién
2. Laletra de cambio

3. El pagaré

EL ALMACEN

Introduccién

Concepto de almacén
Clases de existencias
Valoracién de existencias

Fichas de almacén
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Métodos de asignacion de valor

CONTROL Y GESTION DE EXISTENCIAS

Introduccién

Funciones bdésicas de aprovisionamiento
Clases de stocks

Punto de pedido y plazo de entrega
Lote econémico de pedido

Anélisis ABC

Rotacién de existencias

El inventario de existencias
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Liquidacién de las existencias: productos obsoletos

LOS LIBROS REGISTROS



1. Introduccién
2. Concepto
3. Los libros registros obligatorios

4. Los libros registros voluntarios
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29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941
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E-mail: info@academiaintegral.com.es
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