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EI FSE invierte en tu futuro de Comercio de Espaiia Sevilla

Espaina
Emprende

CURSO: TAREAS EN LA ADMINISTRACION EMPRESAS (150 HORAS)

Modulo I: Gestidn administrativa del proceso comercial.
e Tramitacidon administrativa del procedimiento de operaciones de compraventa
convencional.
o0 Seleccion de proveedores: Criterios de seleccion.
0 Gestion administrativa del seguimiento de clientes.
o Identificacion de documentos basicos
o Confeccion y cumplimentacion de documentaciéon administrativa en
operaciones de compraventa.
Identificacion y calculo comercial en las operaciones de compra y venta.
o0 Aplicacion de la normativa vigente en materia de actualizacion, seguridad y
confidencialidad.
e Aplicacién de la normativa mercantil y fiscal vigente en las operaciones de
compraventa
Legislacion mercantil basica
Legislacion fiscal basica
Legislacion sobre IVA
Conceptos basicos de Legislacion mercantil y fiscal de la Unién Europea:
Directivas Comunitarias y operaciones intracomunitarias
e Gestidn de stocks e inventarios
o Conceptos basicos: existencias, materias primas, embalaje, envasado y
etiquetado.
o Almacenamiento: sistemas de almacenaje, ubicacién de existencias, analisis
de la rotacion.
o Procedimiento administrativo de la gestion de almacén
o Sistemas de gestion de existencias convencionales: caracteristicas y
aplicacion practica.
o Control de calidad en la gestion de almacén.
o0 Los distintos sistemas de control de calidad: aspectos basicos.
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Maodulo IlI: Aplicaciones informaticas de la gestién comercial.

e Utilizacién de aplicaciones de gestién de almacén.

e Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de la facturacion.
o0 Generacion de: Presupuestos, Pedidos, Albaranes, Facturas y otros.
o0 Realizacion de enlaces con otras aplicaciones informaticas de: contabilidad,

Gestion de datos u otras.

e Utilizacién de herramientas de aplicaciones de gestion de la postventa
o Gestionar la informacion obtenida en la postventa
o Realizar acciones de fidelizacion.
o0 Gestion de quejas y reclamaciones.
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Maodulo 1ll: Gestién operativa de tesoreria.
e Normativa mercantil y fiscal que regula los instrumentos financieros

o
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Intermediarios financieros y Agentes econémicos

Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros al servicio de la
empresa.

Medios de cobro y pago: La Ley Cambiaria y del Cheque, La Letra de
Cambio y El Pagaré.

Identificacion de tributos e impuestos.

e Confecciéon y empleo de documentos de cobro y pago en la gestion de tesoreria.
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Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica.
Identificacion de operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y
pagos.

Cumplimentacion de libros registros.

Tarjetas de crédito y de débito.

Gestidn de tesoreria a través de banca on line.

Obtencién y cumplimentacion de documentos oficiales a través de Internet.

e Métodos basicos de control de tesoreria.
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El presupuesto de tesoreria.
El libro de caja.
El libro de bancos.

e Operaciones de calculo financiero y comercial.
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Utilizacion del interés simple en operaciones basicas de tesoreria.
Aplicacion del interés compuesto en operaciones basicas de tesoreria.
Descuento simple

Cuentas corrientes y Cuentas de crédito

Calculo de comisiones bancarias.

e Medios y Plazos de presentacion de la documentacion.
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Formas de presentar la documentacion sobre cobros y pagos
Organismos a los que hay que presentar documentacion.

Modulo 1V: Gestion auxiliar de personal.
e Normativa laboral y de organizacion de las relaciones laborales en la empresa
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Normas laborales constitucionales
El Estatuto de los trabajadores

Ley General de la Seguridad Social
Convenios colectivos

e El contrato de trabajo
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Modalidades de contratos
Modificacion del contrato
Suspensién contractual del contrato
Extincion del contrato.

El despido
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o Elfiniquito
e Retribucion salarial y actuacién ante la Seguridad Social.
o Estructura del recibo de salario
El salario minimo interprofesional.
Pago del salario: tiempo, lugar y forma.
Garantias salariales.
Regimenes de la Seguridad Social.
Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social
Afiliacién. Altas. Bajas
Obligacion de cotizar a la Seguridad Social.
Periodo de formalizacion, liquidacion y pago.
Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.
Creacion de ficheros para remision electrénica a la Seguridad Social y a
entidades financieras.
e Gestidon de Recursos Humanos.
o0 Seleccion de personal
Formacién de Recursos Humanos
Control de personal
Normas de proteccion de datos.
Prevencion de riesgos laborales
Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el ambito laboral
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