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 DURACIÓN

 180 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educación online por QS World University Rankings
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DESCRIPCIÓN

Si trabaja en el sector comercial y desea conocer las técnicas de administración enfocadas
específicamente a agencias comerciales este es su momento, con el Curso de Especialista en
Gestión Administrativa de la Agencia Comercial podrá adquirir los conocimientos oportunos
para gestionar los procesos administrativos con profesionalidad.

OBJETIVOS

Gestionar los documentos relacionados con la tesorería.
Conocer los documentos relacionados con la compraventa en su relación con las
empresas representadas.
Clasificar y ordenar documentos.
Gestionar los libros de registro y contables.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este Curso de Especialista en Gestión Administrativa de la Agencia Comercial está dirigido a
todos aquellos profesionales del sector que deseen seguir formándose en la materia, así
como a personas interesadas en especializarse en las funciones administrativas en agencias
comerciales.

PARA QUÉ TE PREPARA

El Curso de Especialista en Gestión Administrativa de la Agencia Comercial le prepara para
tener una visión específica sobre las actividades administrativas en las agencias comerciales,
gestionando documentos de importancia y libros contables.

SALIDAS LABORALES
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Administración / Agencias comerciales.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Gestión Administrativa de la

Agencia Comercial

Paquete SCORM: Gestión Administrativa de

la Agencia Comercial

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LOS IMPRESOS Y LOS DOCUMENTOS.

Introducción.1.
Concepto y características.2.
Contenido y clases de impresos y documentos.3.
Normalización de impresos y documentos: normas une y abreviaturas más frecuentes.4.
Formas de archivar.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA TESORERÍA.

Introducción.1.
El cheque y el cheque bancario.2.
El recibo.3.
La letra de cambio.4.
Libros de registro: clases, formalización, llevanza y conservación de los libros.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA COMPRAVENTA EN SU
RELACIÓN CON LAS EMPRESAS REPRESENTADAS.

Introducción.1.
El pedido.2.
Recepción de mercancías: albaranes de entrega y recepción.3.
Facturación de proveedores: confeccionar una factura con los distintos tipos de iva.4.
Notas de abono.5.
Notas de gastos.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LIBROS DE REGISTRO.

Introducción.1.
Clases, formalización, llevanza y conservación de libros específicos para el agente2.
comercial.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. LIBROS CONTABLES.

Introducción.1.
Libros contables obligatorios.2.
Libros contables auxiliares.3.
El control de las comisiones.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. CLASIFICACIÓN Y ORDENACIÓN DE DOCUMENTOS.

Introducción.1.
Clasificación nominativa.2.
Clasificación geográfica.3.
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Clasificación por materias y asuntos.4.
Clasificación numérica.5.
Clasificación cronológica.6.
Clasificación mixta.7.
Clasificación decimal universal.8.
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