formacion continua
programa formativo

M grupo2000

DOCTOR OLORIZ 2, 1°A
GRANADA 18012

tel. 900 44 22 44 i
fax 900 10 17 99 H
email  info@grupo2000.es '

web WWW.grupo2000.es

AGENTE COMERCIAL

IC-0137
Modalidad: Distancia

Duracioén: 8oh
Objetivos:

Conocer y desarrollar los distintos derechos y obligaciones, asi como de los tra-
mites necesarios en materia fiscal, laboral y de Seguridad Social. Efectuar el tra-
tamiento documental relativo a los procedimientos administrativos propios de la
actividad de la agencia. Desarrollar los procesos de comunicacién y archivo docu-
mental generados por la actividad de la agencia.

Contenidos:

Tema 1.- El Contrato de Agencia Comercial.

Diferencias con Respecto a otras Figuras Comerciales. Contenido del Contrato de
Agencia. Obligaciones de las Partes. La Remuneracién del Agente Comercial. Dura-
cion del Contrato de Agencia. Régimen Indemnizatorio.

Tema 2.- Impuestos.

El Sistema Impositivo Espafiol. Impuesto sobre Actividades Econémicas. El Impues-
to sobre el Valor Afadido. El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF).
Seguridad Social.

Tema 3.- Legislacion sobre Agentes Comerciales.
Ley de Colegios Profesionales. Consejo General de Colegios de Agentes Comercia-
les de Espafa. Estatuto General.

Tema 4.- La Comunicacion Escrita.
La Puntuacion. Las Instancias. Los Certificados. Los Informes .

Tema 5.- El Archivo y Gestién de la Documentacién.

El Archivo y sus Tipos. El Archivo en la Empresa. Clasificacion de los Archivos. Cla-
sificacion y Codificacién Documental. Otras Clasificaciones. Medios Materiales de
Archivo. Instalaciones de Archivo. Organizacion del Archivo. Los Archivos Activos.
Los Archivos Semiactivos. El Archivo Inactivo.
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Tema 6.- Documentos.

El Pedido. Albardn. Factura. Libro Registro de Facturas Emitidas. Libro Registro de
Facturas Recibidas. Nota de Cargo. Nota de Abono. Medios de Pago: Letra de Cam-
bio, Cheque y Pagaré. Otros Documentos.

Tema 7.- La Informacion de la Empresa.

Sistemas de Informacién y Organizacion. Principio de las Comunicaciones. Etapas
en la Elaboracion de la Informacion. Canales de Difusion. Nuevas Tecnologias y
Tratamiento de la Informacion.
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