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ADMINISTRACION Y GESTION COMERCIAL

Duracién: 60 horas
Precio: CONSULTAR euros

Modalidad: e-learning

Objetivos:

Este curso permite adquirir los conocimientos necesarios para el buen desempefio de la administracion y gestion de
operaciones comerciales. Se exponen conocimientos generales de la materia, al igual que trata de forma especifica, de
conceptos imprescindibles para una buena conclusion de trabajos comerciales. Este curso, pretende consolidar y mejorar los
conocimientos sobre una correcta gestion comercial de ventas.

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.

Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

icaformacion.com || TIf: 986266380

C/ Portela 12, Bajo, Interior, 36205 Vigo pagina 2/7 © ICA FORMACION 2026



ADMINISTRACION Y GESTION COMERCIAL

Esta formacion esta encaminada a obtener una mejor cualificacién y competencia profesional.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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DIPLOMA CERTIFICADO

La Directora del Contro ICA Centifica
DJ/DAs, 9 T8 i L ——
con DN, “——

T

Roalizé con aprovechamionto ol curso de:

Formacién C del en T ysuTi

Codigo AFI Grupo 344011, de 60 horas de duracion, realizade desde ol dia 15/12/2021 al gia 3022021,
en ol que so Impartid ¢l programa que so especifica al dorso.

Programa del curso:

1 MARCO ECONOMICO DEL COMERCIO Y LA INTERMEDIACION COMERCIAL
1.1 El sector del comercio y la intermediacion comercial

1.2 El sistema de distribucién comercial en la economia

1.3 Fuentes de informacién comercial

1.4 El comercio electrénico

2 OPORTUNIDADES Y PUESTA EN MARCHA DE LA ACTIVIDAD DE VENTAS E INTERMEDIACION
2.1 El entorno de la actividad

2.2 Andlisis de mercado

2.3 Oportunidades de negocio

2.4 Formulacion del Plan de Negocio

2.5 Cuestionario: Cuestionario de evaluacion

3 MARCO JURIDICO Y CONTRATACION EN EL COMERCIO E INTERMEDIACION COMERCIAL
3.1 Concepto y normas que rigen el comercio en el contexto juridico

3.2 Formas juridicas para ejercer la actividad por cuenta propia

3.3 El contrato de agencia comercial

3.4 El codigo deontolégico del agente comercial

3.5 Otros contratos de Intermediacion

3.6 Tramites administrativos para ejercer la actividad

4 DIRECCION COMERCIAL Y LOGISTICA COMERCIAL

4.1 Planificacién y estrategias comerciales

4.2 Promocion de ventas

4.3 La logistica comercial en la gestion de ventas de productos y servicios
4.4 Registro, gestion y tratamiento de la informacion comercial

4.5 Redes al servicio de la actividad comercial

4.6 Cuestionario: Cuestionario de evaluacion
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5 PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD BASICA DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

5.1 Concepto y finalidad del presupuesto

5.2 Clasificacion de los presupuestos

5.3 El presupuesto financiero

5.4 Estructura y modelos de los estados financieros provisionales

5.5 Caracteristicas de las principales magnitudes contables y masas patrimoniales

5.6 El equilibrio patrimonial y sus efectos sobre la actividad

5.7 Estructura y contenido basico de los estados financieros-contables previsionales y reales

6 FINANCIACION BASICA Y VIABLIDAD ECONOMICA DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
6.1 Fuentes de Financiacién de la actividad

6.2 Instrumentos basicos de analisis econdmico-financiero de la actividad

6.3 El Seguro

6.4 Aplicaciones informaticas para la gestion econdémico-financiera basica

6.5 Cuestionario: Cuestionario de evaluacion

7 GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL
7.1 Organizacioén y archivo de la documentacién

7.2 Facturacion

7.3 Documentacidn relacionada con la Tesoreria

7.4 Comunicacién interna y externa

7.5 Organizacion del trabajo comercial

8 GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL BASICA EN LA ACTIVIDAD COMERCIAL
8.1 Gestion contable basica

8.2 Gestion fiscal basica

8.3 Gestion laboral basica

8.4 Aplicaciones informaticas de gestion contable, fiscal y laboral

8.5 Cuestionario: Cuestionario de evaluacion

9 ORGANIZACION DEL ENTORNO COMERCIAL

9.1 Estructura del entorno comercial

9.2 Férmulas y formatos comerciales

9.3 Evolucién y tendencias de la comercializacién y distribucién comercial
9.4 Estructura y proceso comercial en la empresa

9.5 Posicionamiento e imagen de marca

9.6 Normativa general sobre comercio

9.7 Derechos del consumidor

10 GESTION DE LA VENTA PROFESIONAL

10.1 El vendedor profesional

10.2 Organizacién del trabajo del vendedor profesional
10.3 Manejo de las herramientas de gestion

10.4 Cuestionario: Cuestionario de evaluacion

11 DOCUMENTACION PROPIA DE LA VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

11.1 Documentos comerciales

11.2 Documentos propios de la compraventa

11.3 Normativa y usos habituales en la elaboracién de la documentacién comercial
11.4 Elaboracién de la documentacion

11.5 Aplicaciones informéaticas para la documentacién comercial

12 CALCULO Y APLICACIONES PROPIAS DE LA VENTA
12.1 Operativa basica de calculo aplicado a la venta
12.2 Calculo de PVP

12.3 Estimacion de costes de la actividad comercial
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12.4 FISCALIDAD

12.5 Calculo de descuentos y recargos comerciales

12.6 Calculo de rentabilidad y margen comercial

12.7 Célculo de comisiones comerciales

12.8 Calculo de cuotas y pagos aplazados - intereses

12.9 Control y seguimiento de costes de margenes y precios

12.10 Herramientas e instrumentos para el calculo aplicados a la venta
12.11 Cuestionario: Cuestionario de evaluacion

13 PROCESOS DE VENTA

13.1 Tipos de venta

13.2 Fases del proceso de venta
13.3 Preparacion de la venta

13.4 Aproximacion al cliente

13.5 Andlisis del producto o servicio
13.6 El argumentario de ventas

14 APLICACION DE TECNICAS DE VENTA

14.1 Presentacion y demostracion del producto-servicio
14.2 Demostracién ante un gran namero de clientes
14.3 Argumentacién comercial

14.4 Técnicas para la refutacién de objeciones

14.5 Técnicas de persuasion a la compra

14.6 Ventas cruzadas

14.7 Técnicas de comunicacion aplicadas a la venta
14.8 Técnicas de comunicacion no presenciales

14.9 Cuestionario: Cuestionario de evaluacion

15 SEGUIMIENTO Y FIDELIZACION DE CLIENTES

15.1 La confianza y las relaciones comerciales

15.2 Estrategias de fidelizacion

15.3 Externalizacion de las relaciones con clientes - telemarketing
15.4 Aplicaciones de gestién de relaciones con el cliente

16 CONFLICTOS Y RECLAMACIONES EN LA VENTA
16.1 Conflictos y reclamaciones en la venta

16.2 Gestién de quejas y reclamaciones

16.3 Resolucién de reclamaciones

16.4 Cuestionario: Cuestionario de evaluacion
16.5 Cuestionario: Cuestionario final
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