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PROGRAMA

UNIDAD DIDACTICA 1. TRAMITACION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE
OPERACIONES DE COMPRA-VENTA CONVENCIONAL

1.

7.

8.

Seleccion de proveedores: Criterios de seleccion.

Gestion administrativa del seguimiento de clientes.

Identificaciéon de documentos basicos

Confeccién y cumplimentacion de documentacion administrativa en operaciones de compraventa.

Identificacién y calculo comercial en las operaciones de compra y venta.

Cotejo de los datos de los documentos formalizados con: los precedentes, los datos proporcionados por clientes-
proveedores.

Tramitacion y gestion de las incidencias detectadas en el procedimiento administrativo de compra-venta.

Aplicacién de la normativa vigente en materia de actualizacion, seguridad y confidencialidad.

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL VIGENTE EN
LAS OPERACIONES DE COMPRAVENTA

1.

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.

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE STOCKS E INVENTARIOS

1.

2.

Conceptos basicos: existencias, materias primas, embalaje, envasado y etiquetado.

Almacenamiento: sistemas de almacenaje, ubicacion de existencias, analisis de la rotacion.
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3.  Procedimiento administrativo de la gestion de almacén.
4.  Sistemas de gestidn de existencias convencionales: caracteristicas y aplicacion practica.
5.  Control de calidad en la gestion de almacén.

6. Losdistintos sistemas de control de calidad: aspectos basicos.



