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UF0350 Gestión Administrativa del Proceso Comercial

 DURACIÓN

 80 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0350 Gestión Administrativa del Proceso
Comercial, regulada en el Real Decreto 645/2011, de 9 de Mayo, por el que establece el
correspondiente Certificado de Profesionalidad. De acuerdo a la Instrucción de 22 de marzo
de 2022, por la que se determinan los criterios de admisión de la formación aportada por las
personas solicitantes de participación en el procedimiento de evaluación y acreditación de
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vías no formales
de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante del fichero de
entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

En la actualidad, se hace imprescindible conocer el concepto de gestión administrativa
dentro del proceso comercial, además de conocer todo el procedimiento y factores que van
asociados a este concepto, tales como la legislación mercantil y fiscal, los procedimientos
con clientes y proveedores y la gestión de stock e inventario dentro del almacén. En el
ámbito de la administración y gestión es necesario conocer los diferentes campos de la
gestión administrativa del proceso comercial, por eso este curso va dirigido a explicar los
diferentes conceptos, procedimientos y demás aspectos clave de este tema.

OBJETIVOS

Confeccionar los documentos básicos de las operaciones de compraventa, utilizando
los medios informáticos o telemáticos, realizando los cálculos necesarios y aplicando la
legislación mercantil y fiscal vigente.
Aplicar métodos de control de existencias, teniendo en cuenta los principales sistemas
de gestión de almacén y las tipologías de productos y/o servicios, en distintas
actividades empresariales.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a todas aquellas personas interesadas de forma particular o laboral
en el mundo de la administración y gestión, más concretamente en la gestión administrativa
del proceso comercial.

PARA QUÉ TE PREPARA

La presente formación se ajusta al itinerario formativo de la Unidad Formativa UF0350
Gestión administrativa del proceso comercial , certificando el haber superado las distintas
Unidades de Competencia en ella incluidas, y va dirigido a la acreditación de las
Competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formación
no formal, vía por la que va a optar a la obtención del correspondiente Certificado de
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Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas
Comunidades Autónomas, así como el propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009
de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Este profesional ejerce su actividad en el área de administración, recursos humanos,
contabilidad o financiera, de cualquier empresa, tanto pública como privada, realizando las
funciones a instancia de un responsable superior quien, dependiendo del grado de
desarrollo de la misma, puede ser una única persona o el responsable de cada uno de los
departamentos –comercial, tesorería, contabilidad, Recursos Humanos– o aquellas personas
en las que éstos deleguen. También podrá desarrollar su actividad en asesorías laborales,
gestorías y/o empresas consultoras o de servicios, así como entidades del sector financiero y
de seguros.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0350 Gestión

Administrativa del Proceso Comercial

Paquete SCORM: UF0350 Gestión

Administrativa del Proceso Comercial

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. TRAMITACIÓN ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE
OPERACIONES DE COMPRA-VENTA CONVENCIONAL

Selección de proveedores: Criterios de selección.1.
Gestión administrativa del seguimiento de clientes.2.
Identificación de documentos básicos3.
Confección y cumplimentación de documentación administrativa en operaciones de4.
compraventa.
Identificación y cálculo comercial en las operaciones de compra y venta.5.
Cotejo de los datos de los documentos formalizados con: los precedentes, los datos6.
proporcionados por clientes-proveedores.
Tramitación y gestión de las incidencias detectadas en el procedimiento administrativo7.
de compra-venta.
Aplicación de la normativa vigente en materia de actualización, seguridad y8.
confidencialidad.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. APLICACIÓN DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL VIGENTE EN
LAS OPERACIONES DE COMPRAVENTA

Legislación mercantil básica.1.
Legislación fiscal básica.2.
Legislación sobre IVA.3.
Conceptos básicos de Legislación mercantil y fiscal de la Unión Europea: Directivas4.
Comunitarias y operaciones intracomunitarias.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. GESTIÓN DE STOCKS E INVENTARIOS

Conceptos básicos: existencias, materias primas, embalaje, envasado y etiquetado.1.
Almacenamiento: sistemas de almacenaje, ubicación de existencias, análisis de la2.
rotación.
Procedimiento administrativo de la gestión de almacén.3.
Sistemas de gestión de existencias convencionales: características y aplicación4.
práctica.
Control de calidad en la gestión de almacén.5.
Los distintos sistemas de control de calidad: aspectos básicos.6.
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