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Sinopsis

En esta obra se presentan los documentos administrativos basicos que utilizan las organizaciones
empresariales publicas y privadas, tanto en la gestién comercial como en la de recursos humanos. De forma
clara, sencilla y didactica se estudian las operaciones bésicas relacionadas con el cobro, el pago y la gestién
de la tesoreria de las empresas. Sin olvidar que en las empresas comerciales es necesario realizar una gestién
adecuada de las existencias, llevando un control exhaustivo de las mismas ya que en no pocas ocasiones
suponen un desembolso econémico importante.

Como complemento idéneo para el afianzamiento de los conocimientos que se van desarrollando a lo largo de
la obra, se incluye una completa serie de actividades resueltas que enriquecen el estudio de una materia
esencial en el &mbito de las operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales.
Asimismo, esta obra se adeclUa exactamente a las exigencias curriculares y normativas definidas y
desarrolladas en el RD 645/2011, de 9 de mayo, que regula los contenidos necesarios para la obtencion de
diversos certificados de profesionalidad en la familia profesional de Administracion y gestién. Responde
fielmente al curriculo de la unidad formativa a la que hace referencia el titulo, se integra en el médulo formativo
titulado Técnicas administrativas bésicas de oficina, esencial para cuantos se forman en este &mbito y

desempefian o aspiran a desempefiar puestos de trabajo vinculados a este entorno profesional.

Indice

1. Gestion auxiliar de documentacion administrativa basica



1.1. Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas
1.1.1. Elementos, funciones y caracteristicas

1.1.2. Clasificacion

1.1.3. Métodos de registro

1.1.4. Normativa basica para su elaboracion

1.2. Documentos administrativos en la gestién de la compraventa

1.2.1. El pedido: elementos, requisitos, clases, emision, registro y control
1.2.2. El albaran o nota de entrega: elementos, requisitos, emisién y verificacion
1.2.3. La factura: elementos, requisitos, emision, verificacion y rectificacion
1.2.4. El recibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria

1.3. Documentos administrativos en la gestién productiva y de personal
1.3.1. Ordenes de trabajo

1.3.2. La n6mina: componentes y registro

1.4. Otros documentos administrativos y empresariales

1.4.1. Instancias

1.4.2. Certificados

1.4.3. Actas

1.4.4. Informes

1.4.5. Memorias

1.5. Operaciones informéticas de facturacion y néminas

1.5.1. Registro y actualizacion de la informacién relativa a la facturacién (proveedores, articulos y clientes)
1.5.2. Registro y actualizacion de la informacién relativa a las ndminas (personal)
2. Gestion bésica de tesoreria

2.1. Operaciones basicas de cobro y pago

2.1.1. Tipos de operaciones

2.1.2. Funciones

2.1.3. Caracteristicas

2.1.4. Formas de gestion

2.2. Los medios de cobro y pago

2.2.1. Concepto y funcién

2.2.2. Formas de cobro y pago

2.3. Documentos de cobro y pago al contado

2.3.1. El dinero

2.3.2. El cheque: concepto, requisitos, tipos, aval, endoso e impago

2.3.3. El recibo: descuento

2.3.4. Transferencia e ingreso en cuenta: concepto y forma

2.3.5. Tarjetas de débito

2.4. Documentos de cobro y pago a crédito

2.4.1. El pagaré: concepto y requisitos

2.4.2. La letra de cambio: concepto, requisitos, partes, aval, endoso, impago y remesa de efectos
2.4.3. Tarjetas de crédito

2.5. El libro auxiliar de caja

2.5.1. Elementos



2.5.2. Cumplimentacion en aplicacion informatica

2.5.3. Arqueo de caja

2.5.4. Cuadre

2.6. El libro auxiliar de bancos

2.6.1. Elementos

2.6.2. Cumplimentacion en aplicacion informatica

2.6.3. Conciliacidon bancaria

2.7. Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria
2.8. Operaciones y medios informéticos de gestion de tesoreria
2.8.1. Banca electronica

2.8.2. Monedero electrénico

2.8.3. Pago con el movil

2.8.4. Compras por internet

2.8.5. Pagos por Internet

3. Gestion y control basico de las existencias

3.1. Material y equipos de oficina

3.1.1. Descripcion y tipos de materiales: fungible y no fungible
3.1.2. Descripcion y tipo de equipos de oficina mas comunes
3.2. El aprovisionamiento de existencias

3.2.1. La funcién de aprovisionamiento

3.2.2. El almacén y tipos de existencias

3.3. Gestion basica de existencias

3.3.1. Las fichas de almacén: entradas y salidas

3.3.2. Las 6rdenes de reposicion

3.3.3. Criterios de valoracion de existencias

3.3.4. La hoja de calculo en la gestion de almacén

3.4. Control basico de las existencias

3.4.1. Ficha de control de existencias: concepto y modelo
3.4.2. El inventario de existencias: concepto, proceso y estructura
SOLUCIONES DE LAS ACTIVIDADES PROPUESTAS

Ediciones Paraninfo S.A. Calle José Abascal, 56 (Utopicus). Oficina 217. 28003 Madrid
(Espana)

Tel. (+34) 914 463 350 Fax

info@paraninfo.es www.paraninfo.es



