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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos generales

Determinar las lineas propias de actuacién comercial en la venta,
ajustando el plan de accion definido por la empresa, a las
caracteristicas especificas de cada cliente.

Atender y satisfacer las necesidades del cliente teniendo en cuenta
los objetivos y productos y/o servicios de la empresa.

Obtener el pedido a través de los diferentes canales de
comercializaciéon, utilizando las técnicas de venta dentro de los
margenes de actuacion de venta establecidos por la empresa.
Atender y resolver en el marco de su responsabilidad, las
reclamaciones presentadas por los clientes segln los criterios vy
procedimientos establecidos por la empresa respetando Ia
normativa vigente de proteccion al consumidor.

Gestionar los procesos de seguimiento y postventa segun los

criterios establecidos por la empresa.

o Objetivos especificos

Programar la actuacién en la venta a partir de parametros
comerciales definidos y el posicionamiento de empresa/entidad.
Realizar los calculos derivados de operaciones de venta definidas,
aplicando férmulas comerciales adecuadas.

Confeccionar los documentos basicos derivados de la actuacién en la
venta, aplicando la normativa vigente y de acuerdo con unos

objetivos definidos.
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Guia Didactica

Contenidos

Unidad 1: Organizacion del entorno comercial.

e Estructura del entorno comercial.
o El macroentorno.
o El microentorno.
o Comercio al por menor segun la forma de la
propiedad.
o Comercio al por menor segun el tamafo.
Comercio al por mayor.
o Comercializacién en otros sectores: el departamento
comercial y el departamento de ventas.
o Agentes: fabricantes, distribuidores, representantes
comerciales y consumidores.
o Agentes: distribuidores.
o Agentes: consumidores.
o Relaciones entre los agentes.
e Formulas y formatos comerciales.
o Formas comerciales de productos de consumo segun
el sistema de venta utilizado.
o Tipos de Venta presencial.
o Tipos de Venta no presencial.
e Evolucién y tendencias de la comercializacion y distribucion
comercial. Fuentes de informacion y actualizacion comercial.
o Actualizacién comercial: mundo laboral y mercado.
o Actualizacion comercial: nuevas tecnologias y
sociedad.
e Posicionamiento e imagen de la marca del producto, servicio
y los establecimientos comerciales.
o Posicionamiento del producto.
e Normativa general sobre el comercio.
o Normativa local en el comercio minorista: horarios de
apertura y otros.
e Derechos del consumidor.
o Tipos de derechos del consumidor.
o Las devoluciones.
o Garantias: responsabilidades del distribuidor y del
fabricante.

e}

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01
Actividad de Evaluacion UA 01

Tiempo total de la unidad

30 minutos

1 hora

15 horas



Guia Didactica

Unidad 2: Gestion de la venta profesional.

¢ El vendedor profesional.

O

Tipos de vendedores.

o El perfil del vendedor: habilidades, aptitudes y actitudes
personales.

O
O
o

El vendedor como comunicador.
La voz.
El lenguaje verbal y no verbal.

e La carrera profesional del vendedor e incentivos.

O

o
O
o

Formacién base del vendedor y perfeccionamiento.
Autoevaluacion, control y personalidad.

Desarrollo personal y autoestima.

Incentivos ligados a la carrera profesional del
vendedor.

e Organizacion del trabajo del vendedor profesional.

O

O O O O O

O
O

Planificacion del trabajo: la agenda comercial.
Gestion de tiempos y rutas. Estudio de rutas.

Gestion de tiempos y rutas. Construccion de rutas.

La visita comercial. La venta fria.

Argumentario de ventas: concepto y estructura.
Prospeccion, captacién de clientes y tratamiento de la
informacién comercial derivada. La tarea de
prospeccion.

Prospeccion, captacién de clientes y tratamiento de la
informacidon comercial derivada. Informacion y
féormulas de captacion.

Gestion de la cartera de clientes.

Planning de visitas: prevision de tiempos, cadencia y
gestion de rutas.

e Manejo de las herramientas de gestion de tareas y
planificacion de las visitas.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 02 1 hora
Tiempo total de la unidad 13 horas

Unidad 3: Documentacién propia de la venta de productos y

Servicios.

e Documentos comerciales.

O

O O O O O

Documentacion de los clientes.

Documentacién de los productos o servicios.
Documentacion de pago: el cheque.

Documentacion de pago: recibo y recibos bancarios.
Documentacién de pago: transferencia bancaria.
Documentacion de pago: tarjeta bancaria.



Guia Didactica

o Documentacion de pago: el pagaré.
e Documentos de compra-venta.
o El presupuesto.
El pedido.
Contenido de las facturas.
Base imponible de la factura.
La factura electronica.
o El albaran.
¢ Archivo de la documentaciéon comercial.
o Utilidad de los archivos.
o Tipos de archivos.
o Métodos de clasificacién de los documentos.
o Conservacion de documentos y clasificacion de
archivos.
¢ Aplicaciones informaticas para la elaboracién y organizacion
de la documentacién comercial.

(¢}
O
o
O

o Global

o Sistema.

o Clientes y proveedores.

o Clientes y proveedores: datos generales.

o Clientes y proveedores: carpeta de datos generales y

precios de compra.

o Clientes y proveedores: precios de venta. Tercera
carpeta para el alta de articulos. Carpeta de precios
de venta.

o Clientes y proveedores: altas de precios por divisas.
Stocks. Cuarta carpeta para el alta de articulos.

o Clientes y proveedores: clientes.

Gestién de compra.

o Gestion de venta.

¢)

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03
Actividad de Evaluacion UA 03

Tiempo total de la unidad

Unidad 4: Calculo y aplicaciones propias de la venta.

¢ Operativa basica de calculo aplicado a la venta.
o Calculo del precio de venta al publico.
o Competitividad en el mercado.
¢ Estimacion de costes de la actividad comercial y control.
Costes de fabricacidon, costes comerciales y costes de visitas
y contactos.
o Mix de marketing y marketing promocional.
o Técnicas de promocion dirigidas al consumidor.
e Fiscalidad. El IVA.
o Exencién del IVA.
o Recargo de equivalencia y liquidacion del IVA.
o Impuestos especiales.

30 minutos

1 hora

17 horas



Guia Didactica

Evaluacion final 1 hora
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