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133,00 € - 180,00 €

Este Curso COMLO07PO GESTION ADMINISTRATIVA DE LA AGENCIA COMERCIAL le ofrece una
formacidn especializada en la materia dentro de la Familia Profesional de Artes graficas. Con
este CURSO COMLO07PO GESTION ADMINISTRATIVA DE LA AGENCIA COMERCIAL el alumno ser4
capaz de desenvolverse dentro del Sector y adquirir los conocimientos necesarios para
distinguir los tipos de impresos, documentos y libros que se utilizan en una agencia comercial,
asi como su adecuada cumplimentacién.

Categorias: Certificados de Profesionalidad, Certificados de Profesionalidad Online |

INFORMACION
Duracion 15 h
Modalidad Online
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https://inafe.es/categoria-curso/certificados-de-profesionalidad/
https://inafe.es/categoria-curso/certificados-de-profesionalidad/certificados-de-profesionalidad-online/
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959 830 780 / 640 798 742

[A]INAFE

Docencia TUTOR PERSONAL

Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES

Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION

Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

UNIDAD DIDACTICA 1. LOS IMPRESOS Y LOS DOCUMENTOS.
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Introduccién.

Concepto y caracteristicas.

Contenido y clases de impresos y documentos.

Normalizacién de impresos y documentos: normas une y abreviaturas mas frecuentes.
Formas de archivar.

UNIDAD DIDACTICA 2. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA TESORERIA.
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Introduccién.

El cheque y el cheque bancario.

El recibo.

La letra de cambio.

Libros de registro: clases, formalizacién, llevanza y conservacién de los libros.

UNIDAD DIDACTICA 3. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA COMPRAVENTA EN SU
RELACION CON LAS EMPRESAS REPRESENTADAS.
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Introduccién.

El pedido.

Recepcién de mercancias: albaranes de entrega y recepcion.

Facturacion de proveedores: confeccionar una factura con los distintos tipos de iva.
Notas de abono.

Notas de gastos.
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UNIDAD DIDACTICA 4. LIBROS DE REGISTRO.

1. Introduccion.
2. Clases, formalizacién, llevanza y conservacion de libros especificos para el agente comercial.

UNIDAD DIDACTICA 5. LIBROS CONTABLES.

1. Introduccioén.

2. Libros contables obligatorios.
3. Libros contables auxiliares.
4. El control de las comisiones.

UNIDAD DIDACTICA 6. CLASIFICACION Y ORDENACION DE DOCUMENTOS.

Introduccién.

Clasificacién nominativa.
Clasificacion geografica.
Clasificaciéon por materias y asuntos.
Clasificacién numérica.

Clasificacion cronoldégica.
Clasificaciéon mixta.

Clasificaciéon decimal universal.
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