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Sinopsis

El presente libro desarrolla los contenidos del Médulo Formativo (MF0267_2) Procesos econémico-
administrativos en agencias de viajes, correspondiente al Certificado de Profesionalidad HOTG0208 Venta de
productos y servicios turisticos, regulado por el Real Decreto 1376/2008, de 1 de agosto, y modificado por el
Real Decreto 619/2013, de 2 de agosto.

En este manual, el futuro profesional de la agencia de viajes encontrara las herramientas necesarias para

comprender y aplicar los procesos internos derivados del funcionamiento de una agencia de viajes.

Para ello, se parte de las nociones basicas de contabilidad y matematicas aplicables a la gestién financiera de
la agencia. A continuacién, se introducen los procesos asociados a los distintos proveedores turisticos con los
que se trabajara: se aprendera a gestionar un almacén inventario y existencias; se aplicaran los
procedimientos derivados del intercambio econémico entre la agencia con los proveedores, los clientes y la
propia financiacion de la agencia para pasar a gestionar la tesoreria, incluyendo la compra de moneda
extranjera, la documentacion, los registros contables y la gestién de errores. Finalmente, se presentan los
programas informaticos de gestién mas extendidos y novedosos, ofreciendo una vision clara y eficiente de su

manejo, utilidades y aplicaciones.

En cada capitulo el lector encontrard imagenes reales de la documentacion utilizada, capturas de los

programas o interfaces de proveedores y sistemas de gestion interna, debidamente analizadas y explicadas.



Encontrara también comparativas entre documentos o tablas de referencia. Los ejercicios planteados se
ajustan a la casuistica de las agencias de viajes teniendo en cuenta la normativa especifica de aplicacion, que

ademas esta recogida en los capitulos correspondientes a lo largo de la obra.

Maria Gema Morales Caraballo es diplomada en Turismo y licenciada en Psicologia. Consciente de la
necesidad de actualizarse continuamente, se gradu6 en Turismo y continda estudiando y ampliando su
formacién, la cual aplica en su trabajo diario. Ademas, habla con fluidez varios idiomas. Su dilatada carrera le
ha permitido trabajar en diversas ramas del sector turistico, tanto privado como publico. En la actualidad, se
dedica a la formacién de profesionales del turismo y la hosteleria.

Indice

1. Contabilidad, Matematicas Comerciales y Estadistica basicas; 2. Procesos administrativos en agencias de
viajes y otras entidades de distribucion turistica; 3. Procedimientos de almacenamiento, reposicion y control de
documentos propios y externos; 4. Procedimientos derivados de las relaciones econdémicas con clientes; 5.
Gestién de tesoreria y control de cuentas de cajas y bancos; 6. Utilizacion de programas informéticos de

gestion interna (back-office) de agencias de viajes.

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

Tel. (+34) 914 463 350 Fax

inffo@paraninfo.es www.paraninfo.es



