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Cualificacion: Gestion de la compraventa ADMINISTRACION
Médulo: Gestién comercial y servicio de atencién al cliente

Crédito formativo 1: La gestion comercial

La gestién comercial
(65 Horas)

Area competencial

ADMINISTRACION

Subarea competencial

ADMINISTRACION EMPRESARIAL

Cualificacién profesional

Gestion de la compraventa

Nivel

3

Unidad de competencia

Realizar y supervisar operaciones de asesoramiento, negociacion,
reclamacion y venta de productos y servicios

Maédulo asociado

Gestion comercial y servicio de atencion al cliente (100 h)

Créditos formativos del médulo

Denominacién Duracién
1. La gestién comercial 65 h
2. Servicio de atencion al cliente 35h
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APARTADO A: REFERENTE PRODUCTIVO DEL CREDITO

La competencia objetivo de la formacion del crédito es:
A-1: REALIZACIONES PROFESIONALES

1. Organizar, desarrollar y supervisar un sistema de informacion agil, completo y veraz de los
productos y servicios de la organizacion.

2. Atender y asesorar sobre el producto y/o servicio mas adecuado a las necesidades del cliente
entre los que ofrece la entidad.

3. Negociar y acordar con el cliente las condiciones de contratacion del producto y/o servicio
ofertado.

4. Coordinar y supervisar el personal a su cargo, motivando su actuaciéon para la mejor
consecucion de los planes comerciales

5. Aplicar los criterios de prevencién que marca la evaluacion de riesgos del puesto de trabajo,
teniendo en cuenta las directrices de gestion de la prevencion de la empresa asi como las
directrices en materia de proteccién del medioambiente.

A-2: ESPECIFICACION DEL CAMPO OCUPACIONAL

Informacién y medios de trabajo

Catalogos de productos/precios. Ficheros de clientes reales y potenciales. Informacién sobre la
situacién del mercado. Informes sobre estudios de coyuntura econémica afectos a la actividad.
Formularios, impresos o documentacion de uso habitual. Informacion sobre los objetivos y nuevas
estrategias de la empresa. "Software" de gestion comercial, programas estadisticos.

Procesos, métodos y procedimientos
Procesos administrativos de gestion comercial establecidos en la empresa.

Resultados de trabajo
Acuerdo comercial establecido. Producto/servicio vendido. Cumplimiento con los objetivos
programados.

APARTADO B: REFERENTE FORMATIVO DEL CREDITO

La imparticiéon de los contenidos y desarrollo de las capacidades que se establecen en este apartado
debe facilitar la adquisicion de la competencia descrita en el apartado A.

B-1: CAPACIDADES

1. Analizar y aplicar procesos y métodos adecuados en la negociacion de las condiciones de
contratacién y venta de productos o servicios.

2. Analizar y aplicar procesos y procedimientos de administracién y gestién de informacién y
documentacion en un departamento de atencién al cliente o de comercializacién de productos
y/o servicios.

3. Analizar aspectos basicos que configuran el marketing aplicado en la gestién comercial.

4. Analizar y aplicar métodos de motivacion y relacion en el entorno laboral.

5. lIdentificar y prevenir riesgos laborales y medioambientales en el puesto de trabajo.

B-2: CONTENIDOS

¢ Principios y sistemas de organizacion. Estructura organizativa de un departamento comercial.
El mando intermedio.
o FEtapas de comercializacion.
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e Técnicas de venta aplicadas.
Variables de negociacioén: precios, descuentos, bonificaciones, plazos de entrega, medios de
cobro.

o Estilos de liderazgo.
e Recursos humanos de ventas: formacién y motivacion.
e Principios y objetivos del marketing.
¢ Investigacién de mercados:
— Fuentes de informacion primarias
— Variables de un cuestionario: estructura de las preguntas, tamafio de la muestra, tipologia
de la muestra, otras variables.
— Fuentes de informacion secundarias. Métodos de obtencion de la informacion.
e Variables del marketing: Producto. Precio. Canales de distribuciéon. Comunicacion.
e Publicidad. Parametros de la publicidad: medios soportes y formas publicitarias.
e Técnicas de obtencién, tratamiento y distribucion de la informacion.
e Archivo: organizacion y clasificacion.
e Seguridad de la informacion.
e Documentacion generada en el proceso de ventas.
e Legislacion aplicada a la venta.
¢ Flujos de informacién generados en el proceso de ventas.
e Equipos y medios de tratamiento de la informacion.
e Aplicaciones informaticas de gestiéon comercial: Requisitos de instalacién. Prestaciones

funciones y procedimientos. Rutinas de mantenimiento y consulta de archivos. Procedimientos
de seguridad y control del proceso.

¢ Riesgos debidos a los elementos nocivos en el puesto de trabajo.

e Técnicas y métodos de limpieza, orden y mantenimiento basico de los equipos y medios
empleados en el puesto de trabajo.

e Equipos de proteccion (individual, colectiva y de los equipos) mas utilizados en el puesto de
trabajo.

e Residuos y subproductos generados en la actividad laboral: caracterizacién, clasificacion,
utilizacion y tratamiento.

e Planes de emergencia laboral y medioambiental.

APARTADO C: REQUISITOS MATERIALES PARA LA IMPARTICION

Para la homologacion de procesos formativos que aborden los contenidos y las capacidades de este
modulo, ademas de cumplir con los requisitos establecidos en la orden publicada a tal efecto, entre
los equipamientos y materiales que deben aportarse en cantidad y calidad suficiente estan:

o Software de gestion comercial, programas estadisticos.
e Equipos informaticos.

Previa autorizacion, estos requisitos no se solicitaran para aquellos procesos formativos que aborden
los contenidos bajo metodologias didacticas nuevas que asi lo justifican.
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