MAUDE STUDIO CONTRATOS PARA LA FORMACION

Cajero/a
Caodigo de ocupacion 4601.002.5

Marque con una X el periodo correspondiente:

1° PERIODO FORMATIVO

Operativade Caja-Terminal Punto de Venta.

Instalaciones de caja. Medios de pago. Operativay manejo de caja. Empaguetado:
Comunicacionesy comportamiento del consumidor.

Técnicas de comunicacion. Dificultades en la comunicacion: de orden técnico, afectivo, obstaculos individualesy colectivos.
Tipos de entrevistas o reuniones. Comportamientos de compray venta. El vendedor El comprador.

Comunicacionesy comportamiento del consumidor.

Técnicas de comunicacion. Elementos de la comunicacion. Proceso de comunicacion. Dificultades en la comunicacion. Las
funciones del mensgje. Actitudesy técnicas favorecedoras de la comunicacion. Comunicacion comercia y publicitaria. Tipos
de entrevistas o reuniones. Comunicacion técnica. Comportamientos de compra y venta. El vendedor. EI comprador.

Nociones sobre |as técnicas de conocimiento del consumidor.

Comportamientosligadosala Seguridad eHigiene

Seguridad: concepto y factores de riesgo. Medidas de prevencion y proteccion. Siniestros: clases y causas. Sistemas de
extincion de incendios. Primeros auxilios. Higiene y calidad de ambiente. Higiene: concepto y objetivos. Parametros de
influencia en las condiciones higiénico-sanitarias. Higiene personal. Higiene en los transportes y circulaciones. Fendbmenos
de degradacion. Medidas de prevencion: prevencion de la contaminacion, prevencion de las degradaciones fisicas. Confort y
ambientes de trabajo. Factores técnicos de ambiente. Climatizacion e lluminacién de los locales. Métodos de conservacion y
manipulacion de productos. Riesgos sanitarios de inadecuadas conservaciones de productos. Principios béasicos de
manipulacion. Normativa de Seguridad e Higiene.

Introduccion a la organizacion del punto de venta.

Organizacion del punto de venta. Distribucién funcional. Distribucion estética-ambientacion. Escaparate. El surtido.
Caracterizacion.

2° PERIODO FORMATIVO

Técnicas de venta.

Metodol ogia de conocimiento de los productos. Relacidn entre necesidades y productos. Caracteristicas técnicas, comerciales
y psicoldgicas. Ciclo de vida del producto. La venta de contacto. El didlogo de venta. La argumentacion. La demostracion.
Cierre de la venta. Medios de pago: tipos, caracteristicas. Empaquetado: tipos de productos, clases de empaquetado,

presentacion y adorno.

Atencion al publico
Calidad y servicio. Importancia de la calidad del servicio. Gestion de la calidad del servicio. Las estrategias del servicio. La

comunicacion del servicio. Normas de calidad del servicio. Caza de errores. Hacerlo bien a la primera. Medir |a satisfaccion
del cliente. Como lanzar un programade calidad del servicio. El teléfono como instrumento de atencién al publico.
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CONTRATOSPARA LA FORMACION MAUDE STUDIO

3° PERIODO FORMATIVO

El Plan General Contable.

El inventario. Variaciones del patrimonio. El inventario sucesivo. Las cuentas como mediadoras entre inventarios sucesivos.
Criterios de valoracion de stocks. Introduccién a balance. Las cuentas. Las cuentas, base del proceso contable. Los grupos
disponible y realizable. Los grupos operacional e inmovilizado. Andlisis de las cuentas de pasivo. El diario. Los asientos de
regularizacion y cierre. Desarrollo contable con andlisis de documentacion real. Fin del ciclo contable. Trascripcion a libro
mayor. Los balances. El balance de situacion. Correccion de errores en el diario. Correccion de errores en el libro mayor.
Amortizaciones contables. El plan general de contabilidad. Las cuentas de tesoreria. Existencias. Compras y ventas de
mercaderias. Acreedoresy deudores por operaciones de tréfico. El inmovilizado. Ingresos'y gastos.

Aplicaciones Informaticas de Gestién Empresarial.

Aplicaciones informéticas de gestion. Principios bésicos de la utilizacion de una aplicacién informética. Posicionamiento.
Seleccion. Actuacion. Salida/ grabacion. Utilizacion de una aplicacion financiero-contable. Operativa generd: Introduccién
de apuntes en el libro diario. Consultas en € libro diario, extractos del libro mayor, acceso a ficheros maestros, introduccién
de existencias finales, cierre del gjercicio. Estados contables: Informes, libro diario, balance inicial, balance de sumasy
saldos, balance de situacion, cuenta de pérdidas y ganancias. Cuentas anuales: balance de situacion, cuenta de pérdidas y
ganancias, memoria, informe de gestidn. Autoinformes: confeccidn, impresion. Memoria: confeccion, impresion. Ratios:
altas, bajas y modificacion, listado, calculo e impresion. Gestiones auxiliares: Gestion presupuestaria, introduccion de datos,
comparacion individual, comparacion global. Gestion de bancos: ficheros: altas, bajas y modificaciones, consulta general,
prevision de holgura, preparacion y listado de remesas. Gestion de tesoreria: prevision de pagos, prevision de cobrosy
riesgos, listado. Gestion del IVA: introduccién de apuntes, listado de facturas recibidas, listado de facturas emitidas.

4° PERIODO FORMATIVO

Introduccion ala gestion de «stock».

Inventarios: finalidad, principios y métodos, clasificacion y elaboracion, inventario fisico y contable. Métodos de gestion de
«stocks»: concepto de equilibrio de costes, cdculo de la cantidad méas rentable econémicamente, calculo de la periodicidad
més rentable, principio de los métodos a punto de pedido, «stock» de seguridad: justificacion, calculo, tasa de servicio

Control de Calidad y M edioambiental

Organizacidon. Sistema de la Calidad. Revision del pedido / Contrato. Control del disefio. Control de la documentacion
Compras: Contratacion de personas, material y equipos. Productos suministrados por €l cliente. (N.A.) Identificacién y
trazabilidad. Control de los procesos. Inspeccion y ensayos (evaluaciones).Control y validacién de los medios de trabajo.
Conocimiento del puesto de trabajo. Control y estudio de deficiencias en el trabajo. Acciones correctoras y preventivas.
Manipulacion, amacenamiento, embalgje, conservacion y entrega. (N.A.) Registros de calidad. Legislacién y normativa
medioambiental. Normativa internacional; la serie de normas UNE-EN-I1SO 14000. Requisitos del sistema de gestion
medioambiental.

Normativa laboral y profesional
El marco de las relaciones laborales. Tipologia de contratos. La seguridad social. Concepto de los boletines de cotizacion.

Agencia estatal de la administracion tributaria. Administracion plblica estata.: Otros organismos. Tramites y requisitos para
el desarrollo de una actividad profesional por cuenta propia.
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