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Médulo Profesional: Gestion de un pequeio comercio.
Cédigo: 1227

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

RA 1. Obtiene informacion sobre iniciativas emprendedoras y oportunidades de
creacion de una pequefia empresa, valorando el impacto sobre el entorno de
actuacion e incorporando valores éticos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha considerado el concepto de cultura emprendedora, valorando su
importancia como fuente de creacion de empleo y de bienestar social.

b) Se ha valorado la importancia de la iniciativa individual, la creatividad, la
formacion y la colaboracion para tener éxito en la actividad
emprendedora.

c) Se han descrito individualmente las funciones basicas de la empresa y
se han analizado todas en conjunto como un sistema integral.

d) Se ha reconocido el fendmeno de la responsabilidad social de la
empresa y su importancia como elemento de estrategia empresarial.

e) Se han identificado practicas empresariales que incorporan valores
éticos, sociales y de respeto al medioambiente.

f) Se han identificado los principales elementos del entorno general de la
empresa, analizando factores econdmicos, sociales, demograficos,
culturales, tecnoldgicos, medioambientales y politico—legales.

g) Se han descrito los factores del microentorno de la empresa, analizando
la competencia, los proveedores/suministradores, los intermediarios y
las instituciones que regulan y/o influyen en el comercio interior.

h) Se han identificado las ventajas y fortalezas del comercio de proximidad
tradicional frente a las grandes superficies y otras formas de distribucién
minorista.

i) Se han identificado los organismos publicos y privados que
proporcionan informacion, orientacion y asesoramiento a pequefios
comercios, describiendo los servicios que prestan y los recursos
disponibles online.

RA 2. Determina la forma juridica de la empresa y los tramites que se exigen
para su creacion y puesta en marcha, aplicando la normativa mercantil, laboral
y fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificando las formas juridicas que puede adoptar una
pequefia empresa, analizando caracteristicas, capital social, nimero de
socios, obligaciones formales y responsabilidad de los socios, entre
otras.

b) Se han calculado los gastos de constitucion y puesta en marcha de la
empresa derivados de las distintas formas juridicas, consultando la
legislacion vigente.
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c) Se ha obtenido informacioén sobre posibles ayudas y subvenciones para
la creacion de una empresa, identificando los requisitos y tramites que
se deben realizar.

d) Se ha seleccionado la forma juridica mas adecuada, a partir de un
estudio comparativo, valorando los costes, los tramites y obligaciones
juridicas y la responsabilidad de los socios.

e) Se ha consultado la normativa nacional, autonémica y local que regula
ylo afecta al pequeiio comercio.

f) Se han determinado los tramites administrativos y juridicos, las
autorizaciones y licencias que se requieren para la apertura y puesta en
marcha del comercio y los organismos donde se gestionan y/o tramitan.

g) Se han identificado las obligaciones mercantiles, laborales y fiscales
derivadas del ejercicio de la actividad econémica de la empresa.

h) Se ha cumplimentado la documentacién que se requiere para la
creacion y puesta en marcha de la empresa.

RA 3. Elabora un proyecto de creacion de un pequefio comercio, delimitando
sus caracteristicas e incluyendo un estudio de viabilidad para la puesta en
marcha y sostenibilidad del mismo.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha establecido la ubicacién y caracteristicas de la tienda en funcién
de la densidad, diversidad y accesibilidad de su zona de influencia, el
tipo de clientes y sus habitos de compra y los productos que se van a
comercializar, entre otras.

b) Se han identificado las fortalezas y debilidades personales y las
oportunidades y amenazas del entorno, mediante el correspondiente
analisis DAFO.

c) Se ha definido la oferta comercial o surtido, en funciéon de las
oportunidades de negocio, el perfil de los clientes, las tendencias del
mercado y la competencia de la zona de influencia, entre otras.

d) Se haincluido un plan de inversiones basico que recoge los activos fijos
necesarios, la forma de adquisicién y la financiacion de los mismos.

e) Se ha elaborado una lista de precios de los productos, aplicando los
criterios de fijacion de precios establecidos.

f) Se ha incluido un estudio de viabilidad econdémica y financiera del
comercio, elaborando una cuenta de resultados basica para dos
ejercicios, a partir de la estimaciéon de los ingresos, gastos y costes
previstos, los recursos financieros necesarios y calculando ratios
economico—financieros.

g) Se ha valorado la posibilidad de contratar empleados en funcién de las
caracteristicas y necesidades del comercio, calculando los costes y
definiendo las funciones que hay que cubrir, el perfil de los candidatos y
el procedimiento de seleccion.

h) Se ha valorado la conveniencia de aplicar innovaciones tecnolégicas y
de acudir a acciones formativas, analizando los puntos débiles y la
relacion coste beneficio esperado en cuanto a viabilidad y sostenibilidad
del negocio.

i) Se ha estudiado la posibilidad de comercializacion online y de otras
formas de venta a distancia, calculando su coste y teniendo en cuenta
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las caracteristicas de los productos, el impacto esperado y los usos y
practicas del sector.

RA 4. Elabora un plan de inversiones basico, identificando los activos fijos que
se requieren, su forma de adquisicion y los recursos financieros necesarios, en
funcion de las caracteristicas de la tienda y de los productos que se van a
comercializar.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado las necesidades de la tienda, local, mobiliario,
equipos, sistema de cobro y terminal punto de venta, entre otros, en
funcién de la idea de negocio, el tipo de clientes y los productos y
servicios que hay que prestar al cliente.

b) Se ha obtenido informacién sobre posibles ayudas y subvenciones para
la compra del equipamiento de la tienda, identificado los organismos
donde se tramitan.

c) Se ha determinado la forma de adquisicién del local, evaluando las
modalidades de compraventa, traspaso o alquiler, a partir del analisis de
costes, derechos y obligaciones de cada una de las modalidades.

d) Se ha obtenido informaciéon sobre servicios bancarios y formas de
financiacién de las inversiones y demas operaciones, analizando el
procedimiento, documentacion, requisitos y garantias exigidas para
obtener un crédito o un préstamo bancario.

e) Se han valorado las opciones de leasing y renting para la adquisicion de
los equipos, calculando los costes y analizando los requisitos vy
garantias exigidas.

f) Se ha seleccionado la forma de obtencion y financiacion de los equipos
e instalaciones de la tienda, evaluando los costes y los riesgos.

g) Se han seleccionado las pdlizas de seguros adecuadas, en funcion de
las coberturas necesarias segun las contingencias y exigencias legales
de la actividad.

RA 5. Planifica la gestion econdémica y la tesoreria del pequefio comercio,
estableciendo el sistema de fijacion de precios que garantice su rentabilidad y
sostenibilidad en el tiempo.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha establecido el sistema de fijacién de los precios de venta en
funcion de los costes, margen de beneficios, impuestos sobre el
consumo, ciclo de vida del producto, precios de la competencia,
diferenciacién del producto y percepcion del valor de los clientes, entre
otros.

b) Se han realizado previsiones de la demanda y los ingresos por ventas y
de los costes y gastos previstos, a partir de los datos obtenidos de
fuentes externas que facilitan informacion econdémica del sector y de
otros comercios similares.

c) Se han establecido los plazos, forma y medios de pago, descuentos y
facilidades de pago a los clientes, en funcién de la capacidad financiera
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de la empresa, las caracteristicas del producto, el tipo de clientes y los
usos y practicas del sector.

d) Se ha elaborado el calendario de cobros y pagos previstos, en funcién
de las necesidades, compromisos y obligaciones de pago del pequefio
comercio y asegurando la disponibilidad de efectivo en caja diariamente.

e) Se ha previsto el sistema para comprobar periddica y sistematicamente
la liquidez de la tienda, ajustando los compromisos de pago y las
estimaciones de cobro.

f) Se han calculado los costes financieros y los riesgos de gestion de
cobro y de negociacion de efectos comerciales.

g) Se han calculado los costes de personal y seguridad social a cargo de la
empresa.

h) Se ha definido el procedimiento de valoracion sistematica de la actividad
econdmica y financiera del comercio, calculando ratios de rentabilidad,
solvencia, endeudamiento y liquidez, para detectar y corregir posibles
desajustes.

RA 6. Gestiona la documentacion comercial y de cobro y pago derivada de la
compraventa de los productos y/o servicios prestados, respetando la normativa
mercantil y fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha interpretado la normativa mercantil y fiscal y los usos del
comercio que regulan la facturacion de productos/servicios, incluyendo
la facturacion electrénica.

b) Se han interpretado la normativa reguladora del Impuesto sobre el Valor
Anadido (IVA) y las obligaciones establecidas para la facturacion de
productos y/o servicios.

c) Se han elaborado facturas correspondientes a las operaciones de
compraventa y/o prestacion de servicios, de acuerdo con la normativa
mercantil y fiscal y los usos del comercio, utilizando herramientas
informaticas.

d) Se ha realizado el registro periédico de las facturas emitidas y recibidas
que exige la normativa del IVA.

e) Se han cumplimentado y gestionado los documentos correspondientes a
los diferentes medios de pago y cobro de las operaciones de la
empresa.

f) Se han preparado remesas de efectos comerciales para su envio a las
entidades bancarias en gestion de cobro o para su negociacion y
descuento.

g) Se han elaborado facturas de negociacién de efectos comerciales.

RA 7. Gestiona el proceso administrativo, contable y fiscal de la empresa,
aplicando la legislacion mercantil y fiscal vigente y los principios y normas del
Plan General Contable para las pymes.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las funciones de la contabilidad y los libros
obligatorios y voluntarios que debe llevar la empresa.
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Se han diferenciado las distintas partidas del balance (activo, pasivo y
patrimonio neto), analizando sus caracteristicas y relacion funcional.

Se han registrado las operaciones realizadas, de acuerdo con los
principios generales y las normas de valoracién del Plan General
Contable para pymes, utilizando la aplicacion informatica disponible.

Se ha calculado la amortizacion de los elementos del inmovilizado, de
acuerdo con la normativa fiscal vigente y el Plan General Contable para
las pymes.

Se ha calculado el resultado del ejercicio y se han elaborado las cuentas
anuales, de acuerdo con el Plan General Contable para las pymes.

Se han cumplimentado las declaraciones—liquidaciones periddicas del
Impuesto sobre el Valor Ahadido, en funcién del régimen de tributacion
elegido.

Se han determinado las obligaciones fiscales derivadas de los
impuestos que gravan los beneficios, en funcion de la forma juridica de
la empresa (IRPF e Impuesto de Sociedades).

Se ha valorado la posibilidad de utilizar asesoramiento externo de
caracter laboral, fiscal y/o contable, en funcién de las caracteristicas de
la empresa.

RA 8. Elabora un plan para la implantacion de un servicio de calidad y
proximidad con atencion personalizada al cliente, potenciando la singularidad y
la competitividad del comercio.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

d)

)]

Se han adaptado las caracteristicas de la tienda a los sistemas
normalizados de calidad y a los coédigos de buenas practicas, aplicables
al pequefio comercio, de caracter europeo, nacional, autonémico y local.
Se han definido las pautas de atencion al cliente, aplicando criterios de
calidad, cortesia y trato personalizado, de acuerdo con lo establecido en
la norma UNE 175001-1 (calidad de servicio para el pequefio comercio)
y otras normas.

Se han establecido los servicios adicionales a la venta propios del
servicio de proximidad (envio a domicilio y servicios postventa), segun
caracteristicas de la tienda, demandas de clientes y usos del sector,
valorando su coste y efectividad.

Se han fijado los horarios y calendario de apertura de la tienda, los
periodos de rebajas y promociones y otros aspectos de funcionamiento,
respetando la normativa local vigente y los usos y costumbres del
comercio al por menor.

Se ha disefiado un sistema actualizado de informacion y precios de los
productos, accesible al consumidor, garantizando la correspondencia
entre los precios marcados en las etiquetas y los registrados en la
aplicacion del TPV.

Se ha fijado el procedimiento de gestién de incidencias, quejas y
reclamaciones que garantice un servicio de calidad y el cumplimiento de
la normativa de proteccién del consumidor.

Se ha establecido el procedimiento para comprobar el mantenimiento de
las instalaciones y la funcionalidad del surtido de productos expuestos,
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aplicando criterios comerciales y de seguridad en materia de prevencion
de riesgos.

h) Se han mantenido actualizadas las bases de datos de clientes,
garantizando su confidencialidad y respeto de la normativa de
proteccion de datos.

Duracion: 160 horas.
Contenidos:

1. Obtencion de informacion sobre iniciativas emprendedoras y oportunidades
de creacion de una pequena empresa:

— La empresa: concepto y elementos de la empresa.
— Funciones basicas de la empresa.
— La empresa y el empresario.
— Clasificacion de las empresas atendiendo a distintos criterios.
— Caracteristicas de las pymes.
— Factores claves de los emprendedores: iniciativa, creatividad y formacion.
e La iniciativa emprendedora como fuente de creacion de empleo.
e La actuacion de los emprendedores como empresarios.
e Requisitos necesarios para el ejercicio de la actividad
empresarial.
e La actuacion de los emprendedores como empleados de una
pyme.
— El plan de empresa: la idea de negocio.
— Analisis del entorno general y especifico de una pequefia empresa.
— Relaciones de la pyme con su entorno.
— Relaciones de la pyme con el conjunto de la sociedad.
— Instituciones y organismos competentes en comercio interior.
— Caracteristicas del pequefio comercio de proximidad.
e Ventajas e inconvenientes frente a las grandes superficies y otras
formas de distribucion.
— Organismos Yy entidades publicas y privadas que proporcionan
informacion y orientaciéon a pequefios comercios.

2. Determinacién de la forma juridica de la empresa y los tramites para su
creacioén y puesta en marcha:

— La empresa individual. Responsabilidad juridica y obligaciones formales.
La sociedad mercantil. Tipos de sociedades.
Sociedad anénima.
e Caracteristicas.
e Responsabilidad.
e Organos de gestion.
Sociedad de responsabilidad limitada.
e Caracteristicas.
e Responsabilidad.
¢ Organos de gestion.
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— Sociedades laborales: anénima y limitada.
e Caracteristicas.
¢ Responsabilidad.
e Organos de gestion.

— Otras sociedades mercantiles.

— Sociedades cooperativas.
e Caracteristicas.
¢ Responsabilidad.
e Gestion.
— Sociedades civiles y comunidades de bienes.
— Seleccion de la forma juridica adecuada para un pequefio comercio.
— Constitucidn de la empresa: requisitos y obligaciones formales.
— Tramites que se deben realizar para la puesta en marcha de la empresa.
e Documentacion, licencias y autorizaciones.
e Organismos donde se tramitan.
— La ventanilla Unica empresarial.
— Obligaciones fiscales y laborales de la empresa.
— Subvenciones oficiales y ayudas para la constitucion y apertura de la
empresa.

3. Elaboracion de un proyecto de creacion de un pequefio comercio:

— Analisis del macroentorno de la empresa: socioecondémico, demografico,
cultural, tecnolégico, medioambiental y politico-legal.

— Analisis del mercado y del entorno comercial. Localizacién, accesibilidad
y proximidad al cliente, zona de influencia, perfil de los clientes y
competencia.

— Métodos y técnicas para seleccionar la ubicacién del local comercial.

— Analisis interno y externo de la empresa. Andlisis DAFO (debilidades,
amenazas, fortalezas y oportunidades)): analisis de las fortalezas vy
debilidades del empresario-emprendedor y de las oportunidades vy
amenazas del mercado y el entorno.

— Estudio del consumidor/cliente:

e caracteristicas de la clientela,
e motivaciones y habitos de compra.

— Definicién de las caracteristicas de la tienda. Elaboraciéon del plano del
local.

— Definicion de la oferta comercial o surtido de productos.

e Variables que hay que tener en cuenta para su determinacion.

— Precios de venta de los productos: lista de precios de venta al publico.

— Personal necesario.

— Incorporacion de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

— Elaboracion del plan de empresa en el que se incluya el plan de
inversiones basico, con indicacion de los recursos financieros necesarios,
y el estudio de viabilidad econdémico-financiera del comercio (cuentas de
resultados bésicas a partir de la prevision de ingresos, costes y gastos,
margenes y resultados).
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4. Elaboracion de un plan de inversiones basico:

— Estructura econémica y estructura financiera de la empresa.

— Fuentes de financiacion propia y ajena, interna y externa.

— Determinacion de las necesidades de inversion para la apertura de la
tienda.

— Subvenciones oficiales y ayudas financieras a la actividad de una pyme.

— Decision de compra o alquiler del local y otros activos.

— Busqueda de suministradores y solicitud de ofertas y presupuestos.

— Presupuestos y condiciones de compra y/o de alquiler: calidad, precio,
condiciones de pago y financiacion, y plazos de entrega.

— Seleccion del suministrador mas conveniente.

— Elaboracion de documentos de la compra y alquiler de activos fijos,
utilizando herramientas informaticas: formulacién de pedidos vy
elaboracién de contratos.

— Financiacion a largo plazo: préstamos, leasing, renting y otras formas de
financiacion. Intereses, comisiones y otros gastos.

— Financiacion a corto plazo: créditos comerciales y aplazamientos de
pago, créditos bancarios y negociacion de efectos comerciales. Intereses
y gastos.

— Negociacion con las entidades financieras para la obtencion de recursos
financieros.

— Fianzas y garantias exigidas por los bancos y entidades financieras.

— Calculo de los costes financieros.

e Evaluacion de distintas alternativas financieras, teniendo en
cuenta los costes y los requisitos y garantias exigidas.

e Manejo de la hoja de célculo para determinar los costes
financieros y la amortizacion de préstamos.

5. Planificacion de la gestion econdmica y la tesoreria del pequefio comercio:

— Prevision de la demanda.

— Prevision de ingresos y gastos.

— Elaboracién de presupuestos.

— Fijacion de los precios de venta atendiendo a distintos criterios.

— Calculo de los precios de venta en funcion de los costes y el margen
comercial, entre otros.

— Calculo del punto muerto o umbral de rentabilidad.

— Evaluacion de inversiones y calculo de la rentabilidad.

— Periodo medio de maduracion.

— Técnicas de control de flujos de tesoreria y liquidez: calendario de cobros
y pagos, ajustes y desajustes de liquidez.

e Seguimiento y control de cobros y pagos: gestién de impagados,
reclamaciones y renegociacion de las condiciones de pago.

— Anadlisis de la informacion contable y econdmico-financiera de la
empresa.

— Anadlisis de la viabilidad y sostenibilidad econdédmico-financiera de la
empresa.

— Calculo e interpretacion de ratios econdmico-financieros basicos:
rentabilidad, liquidez, solvencia y endeudamiento.

— Utilizacion de la hoja de calculo y otras aplicaciones informaticas para el
célculo de ratios y para el analisis econémico-financiero de la empresa.
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6. Gestion de la documentacion comercial y de cobro y pago:

— Facturacion de las ventas: caracteristicas y requisitos legales vy tipos de
facturas.

— Cumplimentacion y expedicion de facturas comerciales.

— Fiscalidad de las operaciones de venta y prestacion de servicios: el
Impuesto sobre el Valor Afadido (IVA). Operaciones gravadas.
Repercusion del IVA.

Tipos de gravamen. Recargo de equivalencia.

— Registro y conservacion de facturas segun la normativa mercantil y fiscal.

— Medios y documentos de pago y cobro: cheque, transferencia bancaria,
recibo normalizado, letra de cambio y pagaré, y medios de pago
electronicos.

— Gestiodn de cobro de efectos comerciales.

— Negociacion y descuento de efectos comerciales.

— Calculo de los costes de negociacion de efectos comerciales.

— Elaboracién de facturas de negociacion de efectos comerciales.

— Gestion de impagados.

7. Gestion del proceso administrativo, contable y fiscal de la empresa:

— Gestién laboral en el pequefio comercio. Altas y bajas de los
trabajadores, ndminas y boletines de cotizacién a la Seguridad Social.

— Régimen de cotizacion a la Seguridad Social de trabajadores auténomos.

— La contabilidad de la empresa. Objetivos. Obligaciones contables.

— El patrimonio de la empresa: activo, pasivo y patrimonio neto.

— El balance. Partidas que lo integran. Relacién funcional entre ellas.

— Las cuentas. Terminologia, funcionamiento y estructura.

— Conceptos de inversion, gasto y pago, ingreso y cobro.

— Los libros contables y de registro.

— EIl Plan General Contable para las pymes.

— Registro de las operaciones. El ciclo contable.

— El resultado del ejercicio: Resultado contable y resultado fiscal.

— Las cuentas anuales: cuenta de pérdidas y ganancias, balance de
situacion, estado de cambios en el patrimonio neto y memoria.

— El sistema tributario espanol. Impuestos directos e indirectos.

— Obligaciones fiscales del pequefio comercio. El calendario fiscal.

— Gestidon del Impuesto sobre el Valor Afadido (IVA). Regimenes de

tributacion.
e Sujeto pasivo. IVA devengado. IVA deducible. Obligaciones
fiscales.

e Declaracién-liquidacién del IVA.

— El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF). Modalidades
de tributacion. Sujeto pasivo. Rendimientos sujetos y gastos deducibles.
Base imponible. Cuota tributaria. Declaracién-liquidacion del impuesto.

— El lImpuesto de Sociedades. Modalidades de tributacién. Sujeto pasivo.

— Cuenta de resultados. Base imponible. Base liquidable. Tipos de
gravamen. Cuota impositiva. Declaracion-liquidacion del impuesto.

— Otros impuestos y tributos que afectan al pequefio comercio.

— Manejo de un paquete integrado de gestién comercial y contable.
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Elaboracién de un plan para la implantacién de un servicio de calidad y
proximidad:

Caracteristicas del servicio de calidad en un pequefio comercio.

Normas de calidad y codigos de buenas practicas en pequefios
comercios.

Estrategias de calidad en la atencion a los clientes en pequefios
comercios.

Servicios adicionales a la venta en pequefos establecimientos.
Instrumentos para medir la calidad.

Normativa de ambito nacional, autondmico y local que afecta al comercio
al por menor.

Herramientas informaticas de gestion de las relaciones con los clientes.

e Actualizacion periddica de la informacion al cliente en el punto de

venta.

e Verificacién de la identidad del cliente en los cobros con tarjeta.
Plan de gestion de incidencias, quejas y reclamaciones en el comercio.
Hojas de reclamaciones, cumplimentacién y tramitacion.

Instrumentos para medir el grado de satisfaccion de los clientes.
Normativa de proteccion del consumidor aplicada a pequefios comercios.
Arbitraje en materia de consumo. Las juntas arbitrales de consumo.
Técnicas para comprobar el mantenimiento de las instalaciones y la
exposicion de productos en la tienda, aplicando criterios comerciales y de
seguridad.

Plan de calidad del pequefio comercio.

Orientaciones pedagoégicas.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar las

funciones de creacioén, administracion y gestion de un pequefio establecimiento
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comercial.

La funcidon de creacion y gestion de un pequefio establecimiento comercial
incluye aspectos como:

Tramites de constitucion y puesta en marcha de una pequefia empresa.
Obtencion y gestion de los recursos financieros necesarios para un
pequefo establecimiento comercial.

Gestion de compra y/o alquiler del local y del equipamiento necesario
para la apertura de la tienda.

Elaboracién de presupuestos.

Gestién del proceso de facturacion.

Gestion de cobros y pagos.

Gestion econdmica y control de tesoreria.

Registro y archivo de documentacion.

Registro contable de las operaciones realizadas.

Calculo del resultado del ejercicio y elaboracion de las cuentas anuales.
Declaracién—liquidacion de los impuestos derivados de la actividad.
Elaboracién y gestion de la documentacion derivada de las obligaciones
laborales, contables y fiscales de la empresa.
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Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— La administracion y gestion de un pequefio comercio.
— La gestién de cobros y pagos.
— La gestién de la documentacién comercial, administrativa y fiscal.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales a), b),
c), q), r), s), t), u), v), w), x) e y) del ciclo formativo, y las competencias a), b),
m), n), fi), 0), p), @), r) y s) del titulo.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza—aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del modulo versaran sobre:

— Cumplimentacién y tramitacion de los documentos necesarios para la
constitucion y puesta en marcha de un pequefo comercio.

— Estudio de las necesidades de equipamiento e inversiones.

— Anadlisis de las alternativas de financiaciéon y crédito existentes en el
mercado.

— Gestion de la compra o alquiler del local y equipamiento necesario.

— Elaboracion y gestién de facturas, recibos y documentos de cobro y
pago.

— Gestidn de cobro y negociacion de efectos comerciales.

— Control de tesoreria.

— Registro y archivo de la documentacion comercial y administrativa
generada en la actividad de la empresa.

— Realizacion de las declaraciones—liquidaciones del IVA.

— Contabilizacién de las compras, gastos y ventas de la empresa, de
acuerdo con el Plan General Contable para las pymes.

— Calculo del resultado del ejercicio y elaboracion de las cuentas anuales.

— Manejo de aplicaciones informaticas de gestion comercial y contabilidad.

— Control de calidad del servicio prestado al cliente.

— Elaboracién de planes de calidad del pequefio comercio.
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