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MF0267_2 PROCESOS ECONOMICO-ADMINISTRATIVOS EN AGENCIAS DE VIAJES
(ONLINE)

250,00 € - 350,00 €

Este curso se ajusta al itinerario formativo del Médulo Formativo MF0267 3 Procesos
Econémico-Administrativos en Agencias de Viajes certificando el haber superado las distintas
Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacién de las Competencias
Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacion no formal que
permita al alumnado adquirir las competencias profesionales para controlar las liquidaciones y
facturas de proveedores, resolviendo las discrepancias e incidencias contable-administrativas,
asi como efectuar operaciones varias de tesoreria y controlar las cuentas de caja y bancos de

forma precisa.

Categorias: Hosteleria y Turismo |
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INFORMACION
Duracion 90 h
Modalidad Online
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
Precio Particular, Empresa

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

MODULO 1. PROCESOS ECONOMICO-ADMINISTRATIVOS EN AGENCIAS DE VIAJES

UNIDAD DIDACTICA 1. CONTABILIDAD, MATEMATICAS COMERCIALES Y ESTADISTICA
BASICAS.

Concepto y objetivos de la Contabilidad.
Los libros de contabilidad.

El patrimonio.

Las cuentas.

El plan general de contabilidad.

El proceso contable bésico en las agencias de viajes.
La tesoreria en las agencias de viajes.
Los impuestos. Su liquidacion.

Los derechos de cobro.

Las amortizaciones. Las provisiones.

. Las cuentas anuales.
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Instrumentos de abono en las operaciones comerciales.
Cuentas corrientes.

Créditos.

Estadistica basica.

Aplicaciones.

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN AGENCIAS DE VIAJES Y OTRAS
ENTIDADES DE DISTRIBUCION TURISTICA.

1.
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Procesos administrativos internos en las agencias de viajes y otras entidades de distribucién
turistica:

Procesos administrativos derivados de la venta de alojamiento.

Procesos administrativos derivados de la venta de transporte maritimo.

Procesos administrativos derivados de la venta de transporte ferroviario.

Procesos administrativos derivados de la venta de productos de tour-operadores y otros
mayoristas.

Procesos administrativos derivados de otras ventas.

Aplicacién de procedimientos de gestion documental.

Medios de almacenamiento y tratamiento de la informacién. Aplicaciones.

Control de correspondencia.

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE ALMACENAMIENTO, REPOSICION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS PROPIOS Y EXTERNOS.

1.
2.
3.

Gestion de almacén.
Gestién de inventarios.
Control de existencias de documentos.

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCEDIMIENTOS DERIVADOS DE LAS RELACIONES ECONOMICAS
CON CLIENTES.
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Anticipos y depésitos.

Facturacién y cobro.

Medios de pago al contado.

Tarjetas de crédito y débito.

Condiciones para la aceptacién de cheques y pagarés.
El pago aplazado.

La financiacién externa.
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8. Acuerdos comerciales con concesion de crédito a clientes:

0.

Las devoluciones por servicios no prestados:

10. Control de cuentas de crédito.

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE TESORERIA Y CONTROL DE CUENTAS DE CAJAS Y
BANCOS.
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6.
7.

Legislacién vigente aplicable a la gestion de cuentas de caja y bancos.

Normativa reguladora de la compra de moneda extranjera.

Documentos de pago:

Registro de movimientos de caja y formalizacién de los impresos administrativos precontables y
contables.

Realizacién de controles de caja solventando los desfases.

Analisis de extractos de cuentas bancarias:

Andlisis de las medidas de seguridad relacionadas con la documentacién contable y el efectivo.

UNIDAD DIDACTICA 6. UTILIZACION DE PROGRAMAS INFORMATICOS DE GESTION INTERNA
(BACK-OFFICE) DE AGENCIAS DE VIAJES.

1.

Gestion de operaciones administrativas, contables, financieras y fiscales:
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