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Operacions Administratives de Compravenda

Programació d’aula


4. Gestió documental de la compravenda II
OBJECTIUS
· Identificar la factura com a document bàsic de la compravenda.

· Precisar els requisits formals que ha de complir.

· Complimentar factures verificant amb rigor la informació continguda en els documents de compravenda.

· Valorar la importància de registrar i conservar la documentació generada en la compravenda.

RESULTATS D’APRENENTATGE I CRITERIS D’AVALUACIÓ

RA1. Calcula preus de venda i compra i descomptes aplicant les normes i usos mercantils i la legislació fiscal vigent.

Criteris d’avaluació:

d) S’han identificat els conceptes de preu de compra del producte, despeses, preus de venda, descomptes, interès comercial, recàrrecs i marges comercials.

e) S’han distingit els conceptes de comissions i corretatges.

f) S’han reconegut els percentatges d’IVA a aplicar en les operacions de compravenda.

g) S’han classificat els tipus de descompte més habituals.

h) S’han reconegut i quantificat les despeses o venda.

RA2. Confecciona documents administratius de les operacions de compravenda, relacionant-los amb les transaccions comercials de l’empresa.

Criteris d’avaluació:

a) S’han identificat els documents bàsics de les operacions de compravenda, precisant els requisits formals que han de reunir.

e) S’han complimentat els documents relatius a la compra i venda a l’empresa.

f) S’ha comprovat la coherència interna dels documents, traslladant les còpies als departaments corresponents.

h) S’ha verificat que la documentació comercial, rebuda i emesa compleix amb la legislació vigent i amb els procediments interns de l’empresa.

i) S’han identificat els paràmetres i la informació que cal registrar en les operacions de compravenda.

j) S’ha valorat la necessitat d’aplicar els sistemes de protecció i salvaguarda de la informació, així com criteris de qualitat en el procés administratiu.

RA3. Liquida obligacions fiscals lligades a les operacions de compra-venda aplicant la normativa fiscal vigent.

Criteris d’avaluació:

b) S’han identificat les obligacions de registre en relació amb l’impost del valor afegit (IVA).

c) S’han identificat els llibres-registre obligatoris per a les empreses.

d) S’han identificat els llibres-registre voluntaris per a les empreses.

CONTINGUTS 

1. La factura
1.1. Concepte i funcions
1.2. Forma i requisits
2. L’impost sobre el valor afegit (IVA) a la factura
2.1. Règim de recàrrec d’equivalència
3. Càlculs en una factura
4. Tipus de factures

5. Mitjans i terminis d’expedició de factures i període de conservació

6. Els llibres registre
