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Analisis y gestidon de los instrumentos de cobro y pago

E

Area: ADMINISTRACION

Duracién: 60h
Metodologia: online

Objetivos
Objetivos Generales

e Analizar la normativa y las principales caracteristicas de los instrumentos de cobro y pago convencionales y telematicos identificando y
aprendiendo a cumplimentar la documentacién asociada a cada instrumento.

e Realizar calculos relativos a las operaciones de tesoreria aplicando la legislacion mercantil que regula los procedimientos relacionados con los
instrumentos de cobro y pago convencionales y telematicos posibilitando realizar previsiones de tesoreria.

Objetivos Especificos

e Analizar la normativa y las principales caracteristicas de los instrumentos de cobro y pagos convencionales y telematicos, conociendo las
caracteristicas y funciones de cada uno, sus diferencias, sus costes y riesgos implicitos en su utilizacion.

e Valorar el uso de los distintos medios de pago utilizados habitualmente en las transacciones comerciales.

e Conocery aprender a cumplimentar la documentacién correspondiente a los distintos instrumentos de cobro y pago.

e Conocer los procedimientos de control de la corriente monetaria de la empresa aprendiendo a realizar conciliaciones bancarias y arqueos de
caja.

e Conocer como controlar los efectos descontados pendiente de vencimiento y los efectos en gestién de cobro.

Contenidos y estructura del curso
Unidad 1: Medios de cobro y pago: el cheque, la letra de cambio, el pagaré, el efectivo y las tarjetas de débito y crédito

e Elcheque

e Laletra de cambio

e Elpagaré

o El efectivo

e Tarjetas de crédito y débito

Unidad 2: Medios de pago habituales en operaciones de comercio internacional

e Crédito documentario

e Remesa documentaria

e Orden de pago documentaria

e Remesa simple

e Orden de pago simple

e Transferencia internacional

e Cheque bancario y cheque personal

Unidad 3: Los libros registro de tesoreria

e Ellibro de caja
e Elarqueo de caja
e La conciliacién bancaria



e Efectos descontados y efectos en gestién de cobro

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temadticas de nuestro catdlogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el drea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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