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Sinopsis

Este libro desenvolve os contidos do mdédulo profesional de Operacions Administrativas de Compravenda, do
Ciclo Formativo de grao medio de Xestién Administrativa, pertencente a familia profesional de Administracién e
Xestion. Os contidos tratados correspéndense cos establecidos no curriculo oficial vixente na Comunidade
Auténoma de Galicia, aprobado polo Decreto 191/2010, do 28 de outubro.

Operaciéns administrativas de compravenda aborda a actividade dunha empresa comercial. Comeza
presentandolle ao alumnado a empresa segundo diferentes enfoques, como a forma xuridica ou o contorno
onde se desenvolve a actividade empresarial, e continda identificando a documentacion que xera a actividade
de compravenda e as obrigas do comprador e vendedor. Tamén analiza os custos derivados da xestién
comercial, a tributacién das operaciéns mercantis e o cumprimento das obrigas periddicas de presentar as
declaracions da empresa na Axencia Tributaria.

Deseguido, identifica os métodos de control de existencias, os tipos de stocks e a xestidn de inventarios.
Analiza os medios de cobramento e pagamento habituais na empresa, e 0os documentos xustificativos dos
mesmos. Recofiece tamén a importancia da calidade do proceso administrativo e finaliza co desenvolvemento
da xestion integrada de compravenda mediante unha aplicacion informatica.

Cada unidade inclie, ademais da explicacion tedrica necesaria, numerosas

actividades propostas, resoltas, exemplos, tdboas, figuras e cadros con informacién adicional, mapas
conceptuais e actividades finais de comprobacién, de aplicacién e de ampliacion. Asi mesmo, achéganse
numerosos documentos mercantis e outros documentos oficiais como contratos ou impresos de liquidacions

fiscais, co asesoramento dos regulamentos e leis que rexen as actuacions empresariais, que de seguro



contribuiran a acadar os obxectivos fixados ao inicio do estudo desta materia.

En definitiva, Operaciéns administrativas de compravenda contrible a que se

adquiran de forma progresiva e continua as competencias necesarias para que o futuro técnico poida
desenvolverse con éxito no mundo laboral, aplicando os protocolos establecidos pola empresa.

A autora, Perito Mercantil, cursou estudos nas escolas superiores de Comercio de Vigo e Cadiz. E profesora
titular do Departamento de Administrativo no IES Escolas Proval de Nigran e conta con mais de 20 anos de
experiencia profesional na docencia de Ciclos Formativos da familia de Administracion e Xestion.
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