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1. Fichatécnica

Contexto da actividade

Dura-

Médulo cién Unidade didactica Duracion Actividades Duracion
Departamento Compras
Departamento Aimacén .
(As diferentes
MP0446. Empresa na aula | 187 | UD02. Simulacion empresarial. 92 Departamento Vendas e Marketing | @ctividades desta

unidade didéactica

Departamento Recursos Humanos

desenvolveranse
simulténeamente)

Departamento Contable-Financeiro

Titulo das actividades

N° Titulo Duracion
A1 Departamento Compras
A2 Departamento Almacén

A3 Departamento Vendas e Marketing

(As diferentes actividades desta unidade didactica desenvolveranse

simulténeamente).
Ad Departamento Recursos Humanos
A5 Departamento Contable-Financeiro
Resultados de aprendizaxe do curriculo
Resultados de aprendizaxe do curriculo Completo
= Transmite informacidn entre as areas e a clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicacion de técnicas Si
de comunicacion.
= Organiza informacién para explicar os métodos manuais e os sistemas informaticos previstos. Si
= Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a Si
documentacion elaborada para cada unha delas.
= Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do departamento de vendas e compras. Si
= Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de problemas e reclamacions. Si
= Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo. Si
Obxectivos didacticos e titulo e descriciéon da actividade
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura?c’:lon
(sesions)

Realizar actividades administrativas do departamento de
compras.

1 | Departamento Compras

Realizar actividades administrativas do departamento de
almacén.

2 | Departamento Aimacén

Realizar actividades administrativas do departamento de

3 | Departamento Vendas e Marketing

92

(As diferentes
actividades desta
unidade didéactica
desenvolveranse
simulténeamente)
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vendas e marketing.

Realizar actividades administrativas do departamento de

4 | Departamento Recursos Humanos
recursos humanos.

Realizar actividades administrativas do departamento

) ) 5 | Departamento Contable-Financeiro
contable-financeiro.

Criterios de avaliacion

Criterios de avaliacion

Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.

Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento.

Transmitiuse a informacion con claridade e precision.

Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.

Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefonica ou presencial.

Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibidas.

Rexistrouse a informacion relativa as consultas realizadas, na ferramenta de xestion da relacion coa clientela.

Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.

Aplicéronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion necesaria na xestion de control de calidade do servizo prestado.

Tramitouse correctamente a informacion ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda.

Aplicéronse as técnicas de organizacion da informacion.

Analizouse e sintetizouse a informacién subministrada.

Manexouse como usuario a aplicacion informéatica de control e seguimento de clientes, provedores, etc.

Aplicaronse as técnicas manuais e informaticas de arquivo predecididas.

Executaronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

Aplicouse a normativa.

Elaborouse e/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

Manexouse a base de datos de provedores, compararonse ofertas e establecéronse negociacions de condiciéns de compras.

Elaboraronse e/ou actualizaronse as fichas da clientela.

Elaboraronse listaxes de prezos.

Confeccionaronse ofertas.

Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade especifica.

Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamaciéns.

Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.

Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.

Procuraronse e propuxéronse soluciéns para a resolucion dos problemas.

Seguiuse o proceso establecido para unha reclamacion.

Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamacion.

Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente, asi como polos compafieiros e as compafieiras.
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Criterios de avaliacion

= Cumprironse as ordes recibidas.

= Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafieiras.

= Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unha tarefa.

= Valorouse a organizacion da propia tarefa.

= Complementouse o traballo entre os compafieiros e as compafieiras.

= Transmitiuse a imaxe da empresa.

= Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global satisfactorio.

= Respectaronse as normas establecidas e a cultura empresarial.

= Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.

Instrumentos de avaliacion

Nunha lista de cotexo o profesor asignaré, en cada rotacion, unha nota inicial ao alumnado de 10 puntos e mediante o sequi-
mento diario na aula rexistrara nela as penalizacions que lle supofian ao alumnado unha merma da nota inicial. Estas penalizacions

seran as sequintes:
o Por faltas de asistencia non xustificadas.
e  Por faltas de puntualidade non xustificadas.
e Polo comportamento e as chamadas & orde.
o Polos fallos nas tarefas desenvolvidas no departamento correspondente.
e Pola non adecuada autonomia e o esforzo personal insuficiente.
e Por fallos de coordinacion e de traballo en equipo.

o Ao remate das rotacions de departamentos o alumnado sainte deberéa explicar ao alumnado entrante (ou no seu defecto ao
profesor) as tarefas realizadas no departamento correspondente. Esta explicacion podera ser cualificada polo profesor como

correcta (sin penalizacion) ou insuficiente (con penalizacion).

Contidos

Contidos

= Estrutura e organizacion da simulacion empresarial.

= Asignacion de postos de traballo e tarefas.

= Atencion a clientes.

= Comunicacion con provedores e empregados.

= Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

= Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

= Comunicacion telefonica, escrita e a través de internet (correo electrénico).
= Acceso a informacion.

= Sistemas de xestion e tratamento da informacion.

= Arquivo e rexistro.

= Técnicas de organizacion da informacion.

= Documentos relacionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.
= Aplicacions informaticas especificas.

= Xestion dos documentos nun sistema de rede informatica.

= Produto e carteira de produtos.

= Publicidade e promocion.

= Eleccién de provedores.

= Carteira de clientes.

= Venda: organizacion e técnicas.

= Resolucién de conflitos e de reclamacions.

= Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.

= Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.
= Equipamentos e grupos de traballo.

= Integracién e posta en marcha dos equipos na empresa.
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Contidos

= Obxectivos, proxectos e prazos.
= Planificacion.

= Toma de decisions.

= |neficiencias e conflitos.
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Actividades de ensino e aprendizaxe e de avaliacion, métodos, recursos e instrumentos de avaliaciéon

Que e para que Como Con que Como e con que se valora Duracién
- . _ P ion
Actividade (titulo e descricion) | Profesorado (en termos de tarefas) Alumnado (tarefas) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliacion (sesions)
Departamento Compras - Explicacion tedrica. - Busca informacién en manuais e | - Utilizar programas informaticos de Apuntamentos  subministrados | - Traballo na aula desenvolvendo
- Proporciona exemplos. textos legais e tamén na internet. xestion empresarial. polo profesor. as tarefas propostas polo pro-
- Resolve dubidas. - Realizacion das tarefas asignadas | - Seleccionar provedores. Software de xestion empresa- | fesor.
- Asigna tarefas. mediante software de xestion em- | - Elaborar fichas de provedores. rial. - Probas escritas ou informaticas.
- Facilita bibliografia e webgrafia. presarial. - Realizar pedidos. Programas  informaticos ~ de
- Labor de coordinacién. - Qumprlmentacmn da documen_ta- - Rexistrar as facturas recibidas. procesamento de textos, de
cion xerada no proceso de Xestion | _ Enviar cartas comerciais e faxes follas de calculo e de presenta-
mpresarial. I % ion i itivas.
empresaria - Realizar reclamacions aos prove- ¢o dedapgst as .
dores. Encerado dixital con cafién.
- Elaborar a documentacion relacio- | - Ordenadores con conexion a
nada coas tarefas asignadas. intemet. o
Impresoras e dispositivos
externos de almacenamento.
Textos legais vixentes en
materia laboral, mercantil e fis-
cal.
Explicacions do profesor.
Departamento Almacén - Explicacion tedrica. - Busca informacién en manuais e | - Utilizar programas informéaticos de Apuntamentos  subministrados | - Traballo na aula desenvolvendo
- Proporciona exemplos. textos legais e tamén na internet. xestion empresarial. polo profesor. as tarefas propostas polo pro- 9

Resolve dubidas.

Asigna tarefas.

Facilita bibliografia e webgrafia.
Labor de coordinacion.

Realizacion das tarefas asignadas
mediante software de xestion em-
presarial.

Cumprimentacién da documenta-
cién xerada no proceso de xestion
empresarial.

- Realizar albaras.

- Controlar os stocks.

- Crear fichas de almacén.

- Realizar devoluciéns de mercado-
rias.

Software de xestion empresa-
rial.

Programas informaticos de
procesamento de textos, de
follas de célculo e de presenta-
cion de diapositivas.

Encerado dixital con cafion.
Ordenadores con conexion a
internet.

Impresoras e dispositivos
externos de almacenamento.
Textos legais vixentes en
materia laboral, mercantil e fis-
cal.

Explicaciéns do profesor.

fesor.
- Probas escritas ou informaticas.

Departamento Vendas e Marke-
ting

- Explicacion tedrica.
Proporciona exemplos.
Resolve dubidas.
Asigna tarefas.

Busca informacion en manuais e
textos legais e tamén na internet.

Realizacién das tarefas asignadas
mediante software de xestion em-

- Utilizar programas informaticos de
xestién empresarial.

- Elaborar as fichas de clientes.

- Elaborar informes de vendas.

Apuntamentos  subministrados
polo profesor.

Software de xestion empresa-
rial.

- Traballo na aula desenvolvendo
as tarefas propostas polo pro-
fesor.

- Probas escritas ou informaticas.
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que se valora

Actividade (titulo e descricion)

Profesorado (en termos de tarefas)

Alumnado (tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos de avaliacion

- Facilita bibliografia e webgrafia.
- Labor de coordinacion.

presarial.

Cumprimentacion da documenta-
cion xerada no proceso de xestion

empresarial.

Xestionar reclamaciéns de clientes.
Calcular comisiones e prezos.
Realizar facturas e notas de abono.
Xestionar devoluciéns.

Programas informaticos de
procesamento de textos, de
follas de calculo e de presenta-
cion de diapositivas.

Encerado dixital con cafion.
Ordenadores con conexién a
internet.

Impresoras e  dispositivos
externos de almacenamento.
Textos legais vixentes en
materia laboral, mercantil e fis-
cal.

Explicaciéns do profesor.

Departamento Recursos Huma-
nos

- Explicacion tedrica.
Proporciona exemplos.

Resolve dubidas.

Asigna tarefas.

Facilita bibliografia e webgrafia.
Labor de coordinacion.

Busca informacién en manuais e

textos legais e tamén na internet.

Realizacién das tarefas asignadas
mediante software de xestion em-

presarial.

Cumprimentacion da documenta-
cién xerada no proceso de xestion

empresarial.

Utilizar programas informaticos de
xestion empresarial.

Xestionar a contratacion de perso-
nal.

Rexistrar variaciéons de datos de
traballadores.

Confeccionar néminas.

Elaborar seguros sociais.

Liquidar o IRPF.

Realizar tramites ante o SEPE e a
Seguridade Social.

Rexistrar baixas por IT.

Xestionar despidos e calcular
finiquitos.

Consultar o convenio colectivo.

Apuntamentos  subministrados
polo profesor.

Software de xestion empresa-
rial.

Programas informaticos de
procesamento de textos, de
follas de calculo e de presenta-
cion de diapositivas.

Encerado dixital con cafion.
Ordenadores con conexién a
internet.

Impresoras e dispositivos
externos de almacenamento.
Textos legais vixentes en
materia laboral, mercantil e fis-
cal.

Explicaciéns do profesor.

Traballo na aula desenvolvendo
as tarefas propostas polo pro-
fesor.

Probas escritas ou informaticas.

Departamento Contable-

Financeiro

- Explicacion tedrica.

- Proporciona exemplos.

- Resolve dubidas.

- Asigna tarefas.

- Facilita bibliografia e webgrafia.
Labor de coordinacion.

Busca informacién en manuais e

textos legais e tamén na internet.

Realizacion das tarefas asignadas
mediante software de xestion em-

presarial.

Cumprimentacién da documenta-
cién xerada no proceso de xestion

empresarial.

Utilizar programas informéaticos de
xestion empresarial.

Rexistrar  contablemente opera-
ciéns administrativas.

Rexistrar o envio de letras ao
cobramento ou ao desconto.
Xestionar a devolucion de efectos
comerciais.

Realizar operacions de tesouraria.
Emisién de cheques.

Realizar a liquidacién de impostos
(IVA, IRPF, IS e IBI).

Calcular o resultado contable.

Apuntamentos  subministrados
polo profesor.

Software de xestion empresa-
rial.

Programas informaticos de
procesamento de textos, de
follas de célculo e de presenta-
cion de diapositivas.

Encerado dixital con cafion.
Ordenadores con conexion a
internet.

Impresoras e  dispositivos
externos de almacenamento.

Traballo na aula desenvolvendo
as tarefas propostas polo pro-
fesor.

Probas escritas ou informaticas.

Duracion
(sesions)
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Que e para que

Como

Con que Como e con que se valora Duracién
Actividade (titulo e descricion) | Profesorado (en termos de tarefas) Alumnado (tarefas) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliacion (sesions)
- Elaborar as contas anuais. - Textos legais vixentes en
- Realizar o peche contable. materia laboral, mercantil e fis-
cal.
- Explicacions do profesor.
TOTAL 92
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2. Simulacion empresarial

2.1. Introducidén

Aplicouse ao 2° curso do ciclo medio de xestion administrativa do seguinte xeito:
e Empresa na aula (9 horas semanais).

e Operacions administrativas de recursos humanos (1 hora semanal).

e Comunicacion empresarial e atencion a clientela (1 hora semanal).

Creouse a empresa Vinos Pinguela, S.L.S. dedicada ao comercio ao por mayor de Vifios.

2.2. Obxectivos iniciais

@)
@)
@)

Coa implantacion do programa de simulacion de empresas SEFED no 2° curso do ciclo

medio de xestion administrativa, inténtase acadar unha metodoloxia que:

Active as capacidades de aprendizaxe nun entorno mais acorde ao mundo laboral.

Mellore o proceso de aprendizaxe e dote de significado os contidos teoricos recibidos.
Facilite unha educacion activa, globalizadora e practica onde se potencien as competencias
sociais.

2.3. Valoracion da aprendizaxe

©)

A implantacién da simulacion empresarial nos modulos anteriores durante a 22 avaliacion

foi moi positiva xa que:

Permitiu ao noso alumnado globalizar os seus cofiecementos ao practicar 0 que aprende
nos diferentes modulos do ciclo nun contexto de traballo simulado.

Creouse un taller practico para o entrenamiento nos procesos administrativos e na elabora-
cion da documentacion xerada.

O alumnado foi parte activa do seu aprendizaxe sentindo que pertence a unha organiza-
cién. Foi quen realizou o traballo en cada posto de traballo simulado, tomando conciencia
gue as accidn que executa provocan unha reaccion e el/ela é o responsable das mesmas.

O alumnado percibiu e sinteu que o seu traballo € imprescindible. Asumiu a necesidade
dunhas normas e que o resultado final é a suma de todos os esforzos individuais.
Aprenderon a recofiecer as cualidades do resto de comparieiros e tamén a potenciar as pro-
pias mellorando a stia autoestima.

A alumnado adquiriu competencias tranversais como organizacion, disciplina, iniciativa,
responsabilidade e relacidns interpersonais.

Foi unha experiencia educativa valorada moi positivamente polo alumnado ao poder apli-
car, nun entorno simulado pero real, os cofiecementos adquiridos no ciclo.

2.4. Tarefas
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2.4.1. Tarefas de creacion e constitucion da empresa simulada

¢ Introducion dos datos xerais da empresa, asi como os datos do centro educativo, os do persoal
docente e os horarios de conexion ao simulador SEFED. Tamén houbo que dar de alta como
usuarios aos profesores e alumnos.

2} Mozilla Firefox

Archivo  Editar Yer Hitorial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

| ¥ PORTAL FUNDACION INFORM x

ttpif68,87.202.9._.onEmpr.do?tab=opcl % | % Vinos Pinguels - Vista general x | + ‘

€& | @ 69.67.202,90/reactivacionjInfarmacionEmpr. do?tab=opcl c | |8 - soode

(5] Ms wisitados [E) Google B3 Conselleria de Educaci. Corren EDU §| IES APINGUELA (v FacturaDirects

—programi
seled

i Nombre Centro: IES A Pinguela
Gestion de convenios Tipo de Ficha:  Alts
N Razdn social: WINOS PINGUELA, 5.L.5.
Entorno simulacién

(FISCICEM Centro  Personal Docente  Formacidn idades Idioma  Horarios
Tipo de Ficha: Alts Estado
Razén social = [vINGS PINGUELA, S LS. ]
Direccién- [Garretera de Saber sfn ]
cadigo postal Com. auténoma* [gALICIA
Teléfono 1+ Fan*
Teléfono 2 —
Teléfonas [ ] Email
1dioma de comunicacién
Fecha inicio* |
Fecha fin* =
Agencia tributaria
Poblacién- cadigor
it Nim. seq. soc.
general
Nim. seg.soc. [ ]
formacién

url web [ |

Url webshop I ]

llustracién 1: Datos xerais da empresa

¢ Introducién dos datos dos produtos, clientes e provedores no simulador SEFED.

) Lista Articulos Venta - Mozilla Firefox

archivo  Editsr  er Higtorasl  Marcadores  Herramientas  Ayuds

| ¥ PORTAL FUNDACIGN INFORM x | ista Articulos Verta 3 | % Vinas Pinguela - Vista general x | + ‘

€ | @ 53.87.202.82jcscomprasventas/ConsultarticulosComsim Criteriosient aBuscando ¢ ||B- soodle P+ #

(5] Mas visitados [E) Google E Conselleria de Educaci.. fE Coreo EDU [} IES APINGUELA (0 FacturaDirecta

programe

selFed

Alta ¥ Consulta de Articulos Wenta » Lista Artivulos Venta » Detalle Axtizulo Venta » Alta ¥ Consulta de Artivulos Venta » Lista Articulos Yenta

ErrE

: Cédign * Referencia Descripcidn Precio Unitario ~ Id Articulo
wTG wTG Wino Tinto Gran Reserva (Caja 6 botellas) 120.0 E

j VTR WTR Wino Tinto Reserva (Caja & botellas) a0.0 E

: wTC WIS Wino Tinto Crianza (Caja 6 botellas) 60.0 E
wTI WwTI Wino Tinta Joven (Caja & botellas) 0.0 E
WBL WBL wino Blaneo Lourgire {(Caja 6 botellas) 50.0 E
WRO WRO Wino Rosado (Caja 6 botellas) 400 E
EST EST Estuche para 2 botellas de vino 55.0 E
SET SET Set decantacion 75.0 E

Opciones de exportacién: f2] csv | 3 Excel | 6] 2L | 4] pDE

llustracién 2: Datos dos produtos da empresa
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) Lista Clientes Seleccionados - Mozilla Firefox

frchivo  Edtar  Yer Historial Marcadores Herramientas  Ayuda

| “F PORTAL FUNDACION INFGRM x | (" Lista Clientes Seleccionadas % | % ¥inos Pinguela - Yista general x | + ‘

4 | @ 83.87.202.82/cscomprasventas/ProgramacionPedidosiDatosRegistroPedidoMisClientes. do ¢ | |8 - cooge

(2] Mas vistados [ Google EE Conselleria de Educaci.. F3 Correo EDU { ) IS5 APINGUELA () FacturaDirecta

ST " seFed
R

Referencia Cliente * | CSIC MIRALL 545 ~
(o

Lista Articulos Venta »» Consulta Clientes » Lista Clientes » Programacion Pedidos » Lista Clientes Seleccionados

S registros encontrados, mostrando todos los registros.
1

il

Nombre Gliente Provingis Poblacién Cadigo Postal

CSIC MIRALL SAS BARCELONA BARCELONA 03015 | Etiminar |
CSIC PUMXIN, $AS RIBADAVIA RIBADAYIA 32400 | Eliminar |
CSIC ARCIBEKETA SLS DONOSTIA-SAN SEBASTIAN  DONOSTIA-SAN SEBASTIAN 20011 | Etiminar |
CSIC ROGELIO GALAN, SAS CORURA, A& CORUFiA, & 15002 | Eliminar |
CSIC ADOLFO INIAN ROJAS [ Minorista, Recargo Equivalencia)  GIION GLION 33203 | Etiminar |

Opciones de exportacion: 47] SW_ | ¥ Excel | €3] ®ML | A POE

Campoz marcadas con zon abligstarios Ayuda )

llustracion 3: Clientes da Central seleccionados

) Lista Proveedores Utilizados - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Mer  Historial  Marcadores  Herramisntas  Avuda

| “F PORTAL FUNDACION INFORH x | [ Lista Proveedores Utiizados > | & ¥inos Pinguel - Yista general x | + |

€& @ 88.67.202,82)cscomprasvertas/Co lifLi o dores. do?refProvincia=ty efMunicipio=frodPastsl= & ||B- coogle

(B mss vistados [E) Google §B Conselleria de Educari Correo EDU || IES A PINGLELA (1) FacturaDirecta

—programa

Programacion Pedidos » Lista Clientes Selecrionados »» Consulta Proveedores » Lista Proveedores »» Lista Proveedores Utilizados

Referencia Proveedor. = [C3IPAGOTUR, 515 v

3 registros encontrados, mostrando todos los registros.
1

Hl

Nombre Proveedor Provincia Municipi Cédigo Postal

CSIP BARREIROS SAS  LUGO LGa 27002 | Eliminar |
CSIP GRAVISEN SAS A CORURlA SANTIAGO DE COMPOSTELA 15701 | Etiminar |
CSIP LOSATALLO, LS LUGO MONFORTE DE LEMOS 27400 | Eiiminar |

Opciones de exportacién: 4] Csu | % Excel | 43] xmML | 2] PDE

Campos marcades con asterisco son obligatorias Ayuda A/

llustracion 4: Provedores da Central seleccionados

Programacion dos pedidos que deben realizar periédicamente os clientes da Central. Ainda que
o idéneo é realizar operaciéns de compra-venda con outras empresas simuladas doutros cen-
tros educativos, é necesario programar uns pedidos periddicos coas empresas da Central para

gue se xere a documentacién suficiente que permita ao alumnado traballar nos seus respecti-
vos departamentos.

Definicion dos acreedores da empresa simulada. Inicialmente contrataronse os seguintes servi-
zos: alquiler del local de negocio, suministro de agua, suministro de electricidade, seguro do lo-
cal, contrato de teléfono e internet, e recibo das tasas de recollida do lixo do Concello. A modo
de exemplo dun deles, o contrato do inmueble seria o seguinte:
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alleContratoServVerContrato.do - Mo;

Archivo  Editar  Yer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

| “F PORTAL FUNDACION INFORM x etalleContratoSerierContrato.do | Vinos Pinguela - Vista general

€ | @ 88.87.202 82)csacreedores/Modi ContratoParaClienteDetalleContr atoServier Contrata, da & || B - ool FEIRE 3

(2] M3s visttados [ Google §f] Conselleria de Educaci Correo EDU | | 1ES A PINGLELA (1) FacturaDirecta

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO O PRESTACION DE SERVICIOS

En MONFORTE DE LEMOS & 17-12 de 2013
REUNDOS

El representants de la erpresa YINOS PINGUELA, SLS . con CF: B27 144170 y situada en MONFORTE DE LEMOS,
con domicilio en la calle Cametera de Sober s/n, de una parte;

El representante de la empresa NMOCOMPANY, SAS con CF: AZB326545 vy situada en ., con domicilio en la calle
C/Balmes, 34, de otra;

ESTIPULAN

Celebrar un contrato de ARRENDAMIENTO DE SERVICIOS, atendiendo a las siguientes:

CLAUSULAS

ILYINOS PINGUELA, S.L.5. contrata los setvicios de INMOCOMPANY, SAS
Il La actividad que debe prestar INMOCOMPANY, SAS es la de ALQUILER DE NAYES O POLIGONOS
INDUSTRIALES

. Corno contrasprestacidn a los senvicio s prestados, VINOS PINGUELA, 5 LS. deberd pagar los servicios de acuerdo
a las tanfas gue se indican a continuacisn.

- ALQUILER DE NAVE INDUSTRIAL DE 1-3000 m2, imports por unidad 130 . El valor contratado es de 1500 M2

Iv. Se efectuara el cobro mediante recibo domiciliado a la vista gue NMOGOMPANY, SAS cargara enla entidad
bancaria SEFED CREDIT, sucLrsal MONF ORTE DE LEMOS, en el nlmero de cuenta 22107085380000138033.

W.Lafecha de inicio de la prestacidn de los servicios es de 10 de 12 de 2013 v la de finalizacidn de de de . (Puede
contratarse esta clase de senvicios sintiempo fijo, por cierto tiempo, o para una obra determinada segun el Cadigo Civil
&n su art. 1583)

WV INWMO COMPANY, SAS se obliga por el presente, a prestar los servicios referidos en el ierp o y forma e stablecido s

WIL Para la resolucién de cualguier duda que surja sobre la aplicacion o interpretacién del presente contrato las partes
se someten a la jurisdiccian de los Tribunales de . con renuncia al fuera propio que les correspondiera

Manifietan su confonmidad, firmando el representants de INMOCOMPANY, SAS yelrepresertants de VINOS
PINGUELA, 5.5, el preserte contrato de prestacién de servicios o arrendarmiernto, en la fecha amiba indicada

llustracién 5: Contrato de alquiler del local

e Desefio do catédlogo en .pdf dos produtos da empresa simulada. A modo de exemplo achégase
un extracto do catélogo:

Vinos Pinguek
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llustracion 6: Extracto do catalogo da empresa simulada
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Desefio da eShop da empresa simulada onde clientes doutras empresas simuladas poden mer-
car 0s nosos produtos:

°) VINOS PINGUELA, SLS - Mozilla Firefox

Archivo  Edtar Yer Hiatorial Marcadores Herramientas  Ayuda

PORTAL FUNDACION IMFORR x - Consulks Externa Gestion de SEFED's eShap x WINOS PINGUELA, 5LS x |  Vinos Pinguela - Vista general x | + |

@ 88.87.202.77jshap. aspies_nbj=startpagetlan=£3 e‘liVlNOSPlNGuELA, 515 2+ &

(5] Mas visitados [ Google B Conseleria de Educaci Corren EDU

© IES A PINGUELA (1) FacturaDirecta

VINOS PINGUELA, SLS [+

| SEFED's eSHOP |

Buscar:

VINOS PINGUELA S.L.S.

Catalogo

Blancos y Rosados Empresa dedicada a la comercializacién y venta de vinos

¥Yinos Tintos

Los mejores vinos para los paladares maés exigentes Vino Tinta Crianza (Caja de 6 botellas)

EUR 60,00
(Precic I¥A incluide: EUR 72,60)

¥ino Tinto Gran Reserva (Caja de 6
botellas)

EUR 120,00
(Precio I¥a incluido: ELR 145,20)

i

¥ino Tinto Joven (Caja de 6 botellas)
EU 00

(Precio I¥A incluide: EUR 36,30)

) VINOS PINGUELA, SLS - Mozilla Firefox

Archiva  Edtar  Ver Hstorisl  Marcadorss  Herramientas  Ayuda

| ':.F PORTAL FUNDACION INFORM x | Consults Externa Gestion de SEFED's eShop x SVINOS PINGLELA, 515  ¥inos Pinguels - Viska general

& | @ 68.67.202,77/shop. asp?es_obj—art_listelan—FStemd=catfid—6567 c ||B- songk pal

(i IES APINGLELA (- FacturaDirecta

(2] Mss visitados [ Google ] conseleria de Educari Corran EDU

VINOS PINGUELA, SLS

Vinos Pingueld

| Pagina Inicial | Caja | Su cuenta | Informacién de contacto | | SEFED's eSHOP |
Buscar: - .
Vinos Tintos
) vino Tinto Crianza (Caja de 6 botellas) EUR 60,00
catilogo Muestros vinos se venden en cajas de & unidades. (Precio VA incluido:
ELR 72,60)
Blancos y Rosados
vinos Tintos
vino Tinto Gran Reserva (Caja de 6 botellas) EUR 120,00
4 Muestros vinos se venden en cajas de & unidades. (Precio WA incluido:
EUR 145,20)
vino Tinto Joven (Caja de 6 botellas) EUR 30,00
Muestros vinos se venden en cajas de 6 unidades. (Precio VA incluido:
ELR 36,30)
vino Tinto Reserva (Caja de 6 botellas) EUR 90,00
MNuestras vinos se venden en cajas de 6 unidades. (Precio TWA incluida:
EUR 108,30)

Pagina 171
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%) VINOS PINGUELA, SLS - Mozilla Firefox

archivo  Editar  Yer Historisl Marcadores  Herramisntas  Ayuda

EEX

|-'.‘; PORTAL FUNDACION TNFORM | L consuka Externa | L} Gestién de SEFED's eShop | L vinos PIMGLELR, L5 % | © vinos Pinguela - Vista general x|+
& 88.87,202,77/shop. asp?es_obi=profilealan=ES ¢ || B - coogle P2 ¥ #
(2] Mas visitados [EY coogle ] Conssleria de Educadi Corren EDU L TES A PINGUELA () FacturaDirecta

VINOS PINGUELA, SLS

Vinos Pmgueld

| Pagina Inicial | Caja | Su cuenta | Informacién de contacto | | SEFED's eSHOP ||
Buscar:

N TS Informaciéon de contacto

Pueden ponerse en contacto con nosotros en el 962 41 83 01 en sl siguiente horaria:

catalogo
Bl Rosad [ LUNES [ MARTES [ MIERCOLES | JUEVES [ VIERNES |
ancesy Hosados De 6452530 | Delzid5a De 5:45 3 10:20 De 645 3 De 12:35 a
14:10 10:20 14:10
Yinos Tintos

WINOS PINGUELA, SLS

Carrstera de Sober, s/n

27400 MONMFORTE DE LEMOS

Teléfono: 434 982418301

Fax: +34 982410620

Direccién de corres electrénica: vinaspinguelad@gmail.com
MIF: B27144170

lHustracion 7: eShop con produtos e horarios de atencion a clientela

¢ Creacion da empresa simulada no programa de facturacion FacturaDirecta con introducion dos
datos xerais da empresa, dos seus produtos, dos provedores e dos clientes. Asimesmo desefio
dos documentos xerados pola empresa (pedidos, albaranes, facturas,...).

e Creacion da empresa simulada no programa de contabilidade Contaplus con introducion dos
datos xerais da empresa e creacion das principais subcontas contables a utilizar.

2.4.2. Tarefas realizadas no departamento de almacén

Desefio das follas de célculo en Excel para o control das existencias dos produtos no almacén
mediante o sistema do prezo medio ponderado.

Rexistro das entradas e saidas dos diferentes produtos seguindo o método de valoracién do
prezo medio ponderado.
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2.4.3. Tarefas realizadas no departamento de compras
En relacion cos provedores da Central realizaronse as seguintes actividades:

e Ordes de compra internas. A modo de exemplo achégase un dos pedidos realizados:

%) Pedido: 010 - aHROcHM6LyY9hMjAOMDguZmFjdHVyYWRpemVjdGEuY 29tL 3Byb 3ZpZGVyT3JKZX JzLzE 2L 3ByaW 50P 3R IbXBvemFyeUtle T04ZjA0MDVmNzMzNGO0OTdZjYzYzE4Mz03Y TMANzZIKM. .
Archivo  Editar  ¥er  Historill  Marcadores  Herramientas  Ayuda

| “F PORTAL FUNDACIGN IMFORH » | i} operaciones Cuenta Carriente: | % ¥inos Pinguela - Grdenes de compra

edido: 010 - aHROCHMELYShMiA0MDgu x| + ‘

€ B hitps:jdoc-Dg-So-dacsyiewer. googleusercantent. comvicuier dfuiSofmbcbgbhigizomepnul n3ita3an/pisksobhsse0ipdihivtaSscaieodgn) 1 399536000000/d ¢ | |3~ coode Pl ¥+ #

(] Més visitados [ Google B Conselleria de Educaci. Correo EDI

IES A PINGUELA v FacturaDirects

€D Este documento PDF podta no mostrarse correctamente.

ORDEN DE COMFRA

M#oreen oo

Feaha 12225014

Vﬁ')OE ‘Pﬂ’)gﬂeu CSIPBARREIROS, A5

C. ¥ENERAL MONTES, 77
27002 Luge [Luget

s Pl BLS e

RIF: B27 4

Exliada da Souar s NIF: AZ7215582

E7A00 Mo da da Lamos

Lugn |Esuaila:

T. 982108

o kg lsom

i P gl

Cédigu Concepto Cantidad Precio unit. Tutal
Vino Tirto Crisnza (Caja de B botellus) 45 40,00 1.800,00
Vino Tirta Gran Reserva iCaja de & botellas) 20 85,00 1.700.00
Ving Tirmo Resena (Cajs de B botellas) 40 B5,00 2E00,00

Vino Tirta Joven iCaja de B botellas) 40 20,00 800,00

Total Neto: £.800,00
Total WA (21=4) 144800

Total Orden (EUR): £.349,00€

llustracién 8: Exemplo dunha orde de compra feita
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e Xestion dos pedidos no simulador SEFED. Unha vez feita a orde de compra interna anterior,
realizase o pedido xerdndose o documento seguinte:

3] DetallePedidolmprimir. do - Mozilla Firefox

Archivo  Editar Yer Hstorial  Marcadores  Herramientas  Apuda

| “F PORTAL FUNDACIGN INFORM x | [ DetalePedidolmprimir.da

& | @ s0.67.202, Pt asvent as(DetallePedidoComsinDetal

i da

BARREIROS,

Datos del proveedor

> | = ¥inos Pinguela - Ordenss de compra

| i Pedido: 010 - aHROCHMELYShMADMDgU... | + ‘

(3] Mas vistados [ Google 7] Conselleria de Educaci... 57 Comeo EDU [ ] IES A PINGUELA () Facturabirecta

-+

Tamafio automdtico =

Datos del cliente

e | |8 - cooge 2+ #®

CSIP BARREIROS SAS

A27218982

C. XENERAL MONTES, 77

27002 - LUGO

Mamero pedido: 10
Fecha: 13/2/2014

VINOS PINGUELA, S.L.S.
B27144170
Carretera de Sober s/n
27400 - MONFORTE DE LEMOS

Cod. articulo | Ref. Articulo

Articulo

Cantidad

Unidad

VTC

VTC

Wino Tinto Crianza (Caja de 6

45.0

Caja

VTG

VTG

Vino Tinto Gran Reserva (Caja de 6

20.0

Caja

VTR

VTR

Vino Tinto Reserva (Caja de 6

40.0

Caja

VTJ

VTJ

Vino Tinto Joven (Caja de 6

40.0

Caja

lustracién 9: Exemplo dun pedido feito

e Recepcion de albaras dos provedores.

2) DetalleAlbaranimprimir. do - Mozilla Firefox

drchive  Edtar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

| < PORTAL FUNDACION INFORM x | 7 Detalleabaranimprimir.do

€& | @ 88.87.202.82/cscomprasventas/Consultailbar anesComsim/DetalledlbaranImprimir.da

Pagina:

(2] Mss vistados B Google B Conselleria de Educaci... B CorreoEDU [}

BARREIROS.

Datos del proveedor

IES A PINGUELA v FacturaDirects

> | % Vinos Pinguela - Grdenes de compra

“ | [ pedido: 010 - aHROCHMBLYSHMIAOMDgu... | + |

= | d&

Tamafio automatica =

Datos del cliente

¢ |[B- cooge Pl ¥ @

CSIP BARREIROS SAS

A27218982

C. XENERAL MONTES, 77
27002 - LUGO

Nuamero albaran: 1417
Fecha albaran: 20/5£2014

Namero pedido: 23

VINOS PINGUELA, S.L.S.
B27144170

Carretera de Sober s/n
27400 - MONFORTE DE LEMOS

Cod. Articulo

Ref. Articulo

Articulo

Cantidad

Precio Unitario

VTG

VTG

Wino Tinto Gran Reserva (Caja de 6

36.0

50,00

VTC

VTC

Vino Tinto Crianza (Caja de 6 botellas)

30.0

35,00

VTJ

YTJ

Vino Tinto Joven (Caja de 6 botsllas)

54.0

15,00

VTR

VTR

Yino Tinto Reserva {Caja de 6 botellas)

37.0

60,00

llustracién 10: Exemplo dun albaréan recibido
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Recepcion de facturas dos provedores.

) DetalleFacturalmprimir. do - Mozilla Firefox

rchivo  Editar  wer  Higtorisl  Marcadorss  Herramientas  Ayuda

| ':.F PORTAL FUNDACION TMFORM x | DetalleFacturalmprimir, do v Vinos Pinguela - Gastos x | + ‘

& | @ 88.67.202.82 cscomprasvent as/ConsUikaFactur asComsimyDet alleFacturamprimi. do c||B- cooge Pl ¥+ &

(2] Mas visitados [ Googl Conselleria de Educaci Correo EDU [ IES A PINGUELA (1) FacturaDirecta
lin

—  + Tamafio a

BARREIROS.

Datos del proveedor Datos del cliente
CSIP BARREIROS SAS - A27218982 VINOS PINGUELA, S.L.S.
C. XENERAL MONTES, 77 Nif: B27144170
27002 - LUGO Carretera de Sober s/n
27400 - MONFORTE DE LEMOS

Namero albaran: 1382
Namero factura: 1382
Fecha factura: 20/02/2014

Cod. articulo | Ref. Articulo Articulo Cantidad Precio Importe | Pct. LV.A.
VTG VTG Vino Tinto Gran Reserva (Caja de 6 20.0 85,00 1.700,00 21,00
VTR VTR Wino Tinto Reserva (Caja de 6 15.0 65,00 975,00 21,00
VTC YTC Wino Tinto Crianza (Caja de 6 10.0 40,00 400,00 21,00

VTJ Vino Tinto Joven (Caja de 6 10.0 20,00 200,00 21,00

Base imponible | % VA Importe IVA TOTAL
3.275,00 ] 21,00 687,75 3.862,75
Importe total 3.062,75

Forma de Pago | Cuenta de Cargo
Domiciliacién bancaria | 2210-7085-38-0000138033

llustracién 11: Exeplo dunha factura recibida
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Rexistro das facturas no programa FacturaDirecta. O rexistro no programa da factura anterior

seria 0 seguinte:

2 Vinos Pinguela - Gastos - Mozilla F

Archivo  Edkar  Ver  Historial  Marcadores  Herramientas

Ayuda

| < PORTAL FUNDACION INFORM x

| Detal

* | {2 vinos Pinguela - Gastos

€& | @ hitps:/ 270408 Facturadirecta.comjexpenses vien 20

¢ || - sooe Pl #w

(5] Mas visitados [F Googe Ef Conselleria de Educari Correo EDU || IES & PINGLELA (U} FacturaDirecta

Vinos Pinguela, S.L.S.
e

Facturabi

Gastos » Ver gasto

Etiguetas
Propietario: Usyario eliminado 6 ambiar

DETALLES DEL GASTO

Mambre: provesdon
CEIP BARREIROS, SAS

Fecha
2000272014

Impuestns y retenciones
I,

VENCIMIENTOS

Estado

Anular pago Pagado

Comentarios:

Afiadir comentario

Sincomentarios

Documentos adjuntos:

Afiadir documento adjunto

Sindocumentos adiurios

HIF provecor
A27218982

Hiimers factur
1382

Importe neto 3.275,00€
Base imponiole Porcertaje Imparte
3.276,00€ 21,00% a7 75E
Importe total (EUR) 3.962,75€

Fecha vencimiento Fecha pago

20/02/2014 22/02/2014

Mambre camercial
BARREIROS

Categaria
Ninguna

Forma de pago
Recibo domiciliado
TOTAL

Ayuda y sugerencias

Wer todas las
opeiones del men %

o Introducir gasto

Ira:

Gastos
Gastos con este proveedor
Datas proveedar

Acciones:

Modificar

Eliminar

Duplicar

Importe

3.962,75€
3.962,75¢

llustracién 12: Exemplo de rexistro do gasto no programa FacturaDirecta
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En relacion cos provedores da Red de empresas simuladas realizaronse as seguintes actividades:

e Busqueda e seleccion de provedores segundo as necesidades da nosa empresa simulada. O
acceso as webs simuladas € o seguinte:

°) SEFED's eSHOP - Mozilla Firefox

Archivo  Editar Wer Historial  Marcadores

| T PORTAL FUNDACION INFORM

| Consulta Externa x

Ayuda

68.67.202,77(DeFalt, 350

(B Ms visicados [ Google B Conselleria de Educaci...

seledeShop

Alimentacion
» Bebidas

» Productos alimenticios

Hosteleria, turismo y ocio
» Soencias de viaies

» Hosteleria v hospedaje

» Organizacion de evenfos
» Servicios de catering

» Servicios para la hosteleria

Correa EDU [} IES A PINGUELA (U7 FacturaDirecta

EFED's eSHOP

etalls Factura

x | & Vinos Pinguela - Gastos x | + ‘

Bienvenido al Mercado Virtual SEFED

Autom y Transportes
» Carburantes
» Servicios de transporte v transitarios

» vehiculos con v sin maotar
» vehiculos para almacen

Informatica y material de oficina
» Equipos y servicios informaticns
» Material de oficina

Bienes de consumo

> Articulos de belleza y salud

» Electrodomesticas

> lluminacion

» lMaguinaria v ferreteria

» LMobiliario y decaracion

» Otros bienes de consuma

» Prenca, revistas v libros

> Telefonia

Productos y servicios diversos

» Emhalajes

» Equipos de proteccion Isboral

» lardineria

» Materiales v servicios de limpieza
> lateriales v cervicios de sequridad
B Dbros servicios

» Servicios de formacion

» Servicios de publicidad

» Servicios de vending

c | |B - sooge £y @

programe

seled

Cambiar idioma

Destacadas / Highlights

& Modular Sefed

& Cafit Manlleu

JTErrissaI

Novedad / New

." fundacis
. r inForm

lustracién 13: Acceso as eShops
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Contacto cos provedores seleccionados bien via telefénica, bien mediante emalil, para cofiecer
caracteristicas particulares dos produtos a adquirir.

Solicitude de presupostos.

Proceso de compra dos produtos seleccionados. Realizacion do pedido.

SEFED's e-SHOP <eshop@aefed as> G ds
para i [~

Confirmacion de pedido

Factura y direccidn de ermo

Eﬁ:::lgel‘:l;il:llllmla ESOTVIPD4ER

Empresa YINOS PINGUELA S.L.S

Nombre WINOS PINGLELS,

Direccidén CARRETERA DE SOBER SN

Codigo Postal 2400

Cludad WONFORTE DE LEMOS

Pais ESPafls

E-mail vinospinguela@gmal. com

Telefono BE2403111

Fax BR2410620

Zu pedido

Cantidad [Descripeion uzirteacrlg Imparte
20|Bandeja azul de 200 hojas Cep 408 8180
B|Carpeta colgante DiN-A4 para cajones 0Aa3 3,18
d{Madulo de 2 archivadores lomo 7 Scm Folio 12,50 50,00
1|Boligrafos Bic Cristal Caja 50 unidades Azul 6,99 5,99
4|Marcador lunrescente Stasdtler classic Amarillo 1,10 440
1|Cubo de notas Postit 78x7Bmm Caramelo azul 7.0 7,70
varde
5|Pack 500 falins Mavigatar 80 gr Tarnafio Din A-4 350 17 A0
1|Caja de 100 clips labiados metalicos niquelados 0g7 087
32

llustracién 14: Exemplo de pedido feito de material de oficina
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¢ Relacions telefénicas ou por email cos provedores:

Informacion sobre pedido. Recikidos  x

ADASA

= 5

]

Vinos Pinguela <vinospinguela@gmail coms 19 de fab - -
para ALDASA [+

Quendos sefiores,

Mos ponemos en contactos con ustedes para que nos faciliten informacién sobre el pedido que hemos
heche el dia 6 de febrere

Esperamaos su respuesta en el menor hempo posible

Un salude

ALDASA sefed <aldasa. sefed@gmail. com= 19 de feb. - x
para mi |+

Estimados sefiores,

Mos ponemos en contacto con ustedes para informarles que la factura y el albaran de su pedido efectuado el BA2/14 estan
emviados a su correo electrdnico el 17/02/14

Para cualguier duda o reclamacion les rogamos que nos 1o hagan saber.
Atentamenta,

ALDASA, SLS

llustracién 15: Exemplo de conversacién mantida cun provedor da Rede de empresas simuladas

e Recepcion do produto e do albaran.

ALBARAN ~ A/2

Fecha: 10-02-14
N° Pedido: 268
Almacén: Almacén de compra/venta
Fecha Salida:
BZK S.L.S. (2013) CLIENTE 430054 VINOS PINGUELASLS.
CIF/NIF B20124831 CIFNIF
CARRETERA DE SOBER SIN
Ordizia Menforte de Lemos
20240 27400 Lugo
Tel. 943880062 Fax 943880253 Tel. 982403111 Fax
bzk sefed@live goiemieskola.org
CONCEPTOS
Ref. Descripcion Cantidad Precio % Dto.% IVA Total
1020003 Toner HP Laser Jet pro color(Cp1025-cp1525-cp2025) 5,00 5548 210 27740

llustracién 16: Exemplo de albaran recibido da Rede de empresas simuladas
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e Recepcion das facturas.

ALDASA, 5.L.5
Cf Villzbahez s/n
39660 Castafieda /__/
CANTAERIA
saoras3s ALDASH
942 53 30 01
94253 81 70
VINOS PINGUELA, 5.L.5.
CARRETERA DE SOBRER 5/N
DOCUMENTO NOMERD PAGINA FECHA |
27400 MONFORTE DE LEMOS
Factura 1 000067 1 17/02/2014
LUGO iz
| NLLF. AGENTE FORMA DE PAGO |
B27144170 Tarjeta de Crédito
ARTHCULD DESCRIPCIGN CANTIDAD PRECID UNIDAD SUBTOTAL DTO. TOTAL
Albarin: 000067 17/02/2014
AARCHOOL Carpeta colgante DiN- A4 para cajones 5 0,53 318 3.18
AARCHOOZ Médulo de 2 archivadores lome 7,5¢m Folio 4 12,50 50,00 50,00
ABANODL Bandejz azul de 200 hojas Cep 0 4,08 BL60 ELSD
ABOLOOL Boligrafos Bic Cristal Caja 50 unidades Azul 1 6,99 6,98 .98
ACALDDL Caleuladors de sobremeza Brunaau 12 digitos 1 9,99 9,99 9,99
ACLIDOL Caja de 100 cips labiados metilicos niguelados 32 1 0,87 0,87 0,587
AFLUDDL 4 110 4,40 2,40
AFOLDOL Pack 500 felioz Navigator B0gr. Tamafao Din A-4 5 3,50 17,50 17,50
AGRADOZ Grapzs Petruz 22/6 1 075 0,75 0,75
APOSOOL Cubo de notas Post it 76:76mm Caramela azul
verde 1 7.70 7.70 7.70
TIFD IMPORTE DESCUENTO PRONTO PAGD PORTES FINANCIACIIN BASE VA RE
21,00 182,98 182,98 38.43
10,00
4,00
OBSERVACIONES: | TOTAL: 221,41 |
Vencimientas Imparte Domicilincidn Oficina Hiimero de cuenta
17/02/2014 221,81

llustracién 17: Exemplo de factura recibida da Rede de empresas simuladas

¢ Reclamacions e relacién post-venda. A modo de exemplo, achégase conversacion mantida por
email dunha reclamacion:
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RV: factura rectificativa bzk

[
-

Recibidos  x

]
5]

BZK SEFED <bzk sefed@live.goierieskala. org=
para mi [

@ 24defeh &~

BZK S.L.S.
Harrera / Recepcién
bzk. sefedilive. goierrieskola. or

Helbidea: Aranemendi 2 (20240 Ordizia)
Telefonoa: (+24) 042 220 066
Fax: (+34 043 880 253

De: BZK salmentak

Enviado: lunes, 24 de febrero de 2014 11:02
Para: BZK SEFED

Asunto: factura rectficativa bzk

Buenos dias aqui les enviamos |a factura rectificativa cormespondiente a su pedido, ya que ustedes nos
solicitaron 4 unidades vy les fueron enviadas 5.
Disculpen las molestias.

M- factura rectificati I

lustracién 18: Reclamacion dun pedido

¢ Realizacién de informes de compras mensuais:

MWid2-00A- Grafico de gastos e ingresos durante el mes de enero.docx [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word o @ =
W Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista @
% Cortar - . s . B % &4 Buscar -

B3 Copiar Calibri (Cuerpol ~ (11~ A w7 | Aav | 5 nsBbCeDe| AsBbCeDx AaBbCi AaBbce AAB aaBbec. | £ Reemplazar
Py - | B - - it it ftulo itulo || Camb
egar f Copiar farmata N X § ~ahe %, X | - - A fMormal | 7Sinespa..  Titula1 Titulo 2 Titulo Subtitulo |~ m’ﬂugﬂ_f & .
Portapapeles ® Fuente [ Estilos [ Edicién

[l BARREIROS (CSIP BARREIROS,
SAS)

M LOSATALLO (CSIP LOSATALLO,
SLS)

Productos mas y menos comprados
90
80
70 -
60 -
50
40 - W Cantidades
30
20 -
10 ~
0 - T T T T T
Vinotinto  Vinotinto  Vinotinto  Vinotinto Vino blanco Vino Rosado
Gran Reserva  Reserva Joven Crianza Loureiro

lustracién 19: Extracto dun informe de compras realizado
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¢ Arquivo e rexistro da documentacion. Todos os documentos recibidos no departamento de
compras son rexistrados e arquivados.

2.4.4. Tarefas realizadas no departamento de vendas
En relacion cos clientes da Central realizaronse as seguintes actividades:

¢ Rexistro dos pedidos automatizados dos clientes da Central no programa FacturaDirecta. A
modo de exemplo, achégase un destes pedidos:

i PEDIDO -CLIENTE_20140320_060.pdf - Adobe Reader

Archivo Edicion  Yer Documento Herramientas Vertana Ayuda *

. PEDIDO CLIENTE
Ne pedido 080
Focha 200372014
Vine Pin: ueld CSIC ADOLFO INIAN ROJAS
$ E . ALFONSO 1,321
33203 GLON (ASTURIAS)
Espana

NIF: 25543121X
Codigo  Concepto Cantidad Precio unit. Total
vBL Viro Blanco Loureira (Caja de 6 botellas) 8 50,00 400,00
vy Vina Tinto Joven (Caja de 6 botellas) 7 30,00 21000
VRO Vino Rosado (Caja de 6 botellas) 8 40,00 32000
VIR Vino Tinto Reserva (Gaja de & botellas) 8 90,00 720,00
Total Meto: 1.650,00
Total IVA (21%): 346,50
Total RE (5.2%) 85,80
Total Pedido (EUR): 2.082,30€

llustracion 20: Pedido de cliente
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¢ Rexistro e envio do albaran de venda. A modo de exemplo, achégase un destes albaras:

i ALBARAN._20140320_060.pdf. - Adobe Reader

Archivo Edicion VYer Documento Herramientas Ventana Ayuda x
% I — ey -
1]t [ ® @ [5% | = &

1}

ALBARAN
N2 Albaréin 060
Facha 20032014

J ) GL’ CSIC ADOLFO INIAN ROJAS
08 ?mgu C.ALFONSO |, 321

33203 GLON (ASTURIAS)
Vinos Pinguela, S.L.S.

Espana
NIF: 25543121X
inguela@gmail.com
Vinos Prguela
Codigo Concepto Cantidad
[A partir del pedido 060 con fecha 20/03/2014]

VBL Vino Blanco Loureiro (Caja de 6 botellas) 8
vTJ Vino Tinto Joven (Caja de 6 botellas) 7
VRO Vino Rosado (Caja de 6 botellas) 8
VTR Vino Tinto Reserva (Caja de 6 botellas) 8

lustracion 21: Albaran

e Rexistro e envio da factura de venda. A modo de exemplo, achégase unha destas facturas:

frchivo Edicin Ver Documento Herramientas Ventana Ayuda x

DI TN ) er—

FACTURA
NE Facura 060
Fecha Factura 200032014
CSIC ADOLFO INIAN ROJAS
C. ALFONSO|, 321
. 3320 GIUON (ASTURIAS)
Vinos Pinquela, S.LS. Eepaha
NIF: B27144170
Estrada de Sober s/n NIF: 25543121
27400 Monerte de Lemas
Lugo (Espara)
T.982418301
vinaspingusla@gmail com
Vinos Prguela
Cédigo  Concepto Cantidad  Precio unit. Total
[A partir del albarén 080 con fecha 20/03/2014)
[A parti del pedido 060 con fecha 20/03/2014]
VBL Wino Blanco Loureiro (Caja de & botellas) 8 50,00 400,00
vTJ Wino Tinto Joven (Caja de 6 botellas) 7 30,00 210,00
VRO Vino Rosado (Caja de 6 botellas) 8 40,00 320,00
VTR Wino Tinto Reserva (Caja de 6 botellas) 8 90,00 720,00
Total Neto: 1.650,00
Total IVA (21%): 346,50
Total RE (5.2%): 85,80
Total Factura (EUR): 2.082,30€
Sara Valcércel Persiro
Fecha vencimienta Forma de pago Importe
201032014 Transierencia 208230 Pagado el 21/03/2014

Nomaro de cusnta bancaa: 2210-7085-38 0000138033

llustracion 22: Factura de venda
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e Xestion dos cobros das facturas de venda:

Archivo Edicién Ver Documento Herramientas Ventana Ayuda =

DEECOER - —

\f'h)o I'JE!’ CSIC ADOLFOINIAN ROJAS
s Ping C.ALFONSO|,321
33203 GWON (ASTURIAS)

Vinos Pinguela, S.LS. Espafa

NIF: 827144170
Estrada de Sober s/n NIF: 25543121X.
27400 Monforte de Lemos

Luga (Espani)

T.982418301

vinospinguela@gmall.com

Vinos Pinguela

DATOS DEL PAGO

Referencia factura
060
Importe
2.082,30€ (EUR)
Fecha de pago
21/03/2014
Forma de pago

Transferencia

Nomer de cusnta bancaria: 2

380000138033

Este justficants ha sido ganerado dasds faciuradiecia.com, s forma més fé

lustracién 23: Xestién de cobros

o Xestion do transporte nos envios & venda dos productos. Esta xestidn realizase a través do si-
mulador SEFED.

frchivo  Edkar er Higtorial Marcadores Herramientas  Ayuda

¥ PORTAL FUNDACION INFORM -

Detale Pedido % | ¢ vinos Pinguela - Facturas | M Ry: Factura rectificativa bak - vinospingu... < | + |

& 88.87.202 .82 /transportes MantenimientoPedidosListaDePedidosRetorna, dovid=dad 74ad244dorE4501 44deaz1942000d & | |B- cooge PRI

(2] tés vistados [E) Googe 3 Consslleria de Educaci Correa EDU F5 A PINGLELA () FacturaDirscta

programe
seled

Prinsipal Transportes » Criterios Busgueda » Lista de Pedidos » Detalle Pedido

Condiciones servicio

Cod Empresa VIPO4E6
Nombre [vInos PINGUELA, S.LS. |

I

Consulta Notas Entrega Ident Pers 27144170
Domicilio Estrada de Sober 'n
Consulta Facturas ‘ ]
o

Munici [MoNFORTE DE LEMOS ]

consulta de Tarifas

Cod Postal

Literal Provincia [tuse ]
Num Bultos

Peso ~

volumen ~

Num Pedido

Literal Estado Pedido [Facturado

Fecha Pedido

Literal Tipo Transp

Nombre Empr Destino [cs1c PuNRIN, sAT |
Domicilio Empr Destino [c.MoURA, 165 ]

Literal Municipio Empr Destino [RIBADAVIA |

I

Cod Postal Empr Destino 2400

Literal Provincia Empr Destino [OURENSE ]

Num Albaran
Ccc Banc * 2210 Cec Ofic ~[7035 Cce DC *[3

o
&
o

Ccc Cta (0000138033

lustracién 24: Xestion dun pedido de transporte

Paxina 28 de 44



2} DetalleFacturaPdfFactura. do - Mozilla Firefox

Archivo  Editar er Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda
|.;;, PORTAL FLNDACION INFORM | ] DetalleFacturaPdfFactura.do 3| Winos Pinguela - Facturas
& | @ 88.57.202.82]tr ansportes/ConsultaFacturas/DetalleFacturapdFactura.do

| M R¥: Factura rectificativa bak - vinospingu . | + ‘

c | |B - sooge £y #w

(5] Mas visitados B Guogle

(I IESAPINGUELA (U FacturaDirecta

= | 4=

Tamafio automa

C/DEL PI, 24
SANT PERE DE

SPEED PRESS - A28399765

RIBES - 08810

Factura n°®
Fecha Factura

Divisa

Cuenta de cargo

1199
15/03/2014
Euro europeo
2210-7085-38-0000138033

Cliente:

Estrada de Sober sin

CIFMNIF:B27144170

VINOS PINGUELA, SLL.S.

MONFORTE DE LEMOS-27400

Nota n®

Alb.n?

Destinado a

Importe

9036
037
a0y0
071
072
9073

046
047
048
049
050

CSIC PUNXIN, SAS
CSIC ARCIBEKETA SLS
CSIC ROGELIO GALAN SAS
CSIC ROGELIO GALAN SAS
CSIC ADOLFO IMIAN ROJAS
CSIC ARCIBEKETA SLS

39,84
46,56
3648
43,68
79,80
53,04

Total:

21.0% VA
Importe Seguro:
Importe Factura:

28940
62,87
589
368,26

FORMA DE PAGO

H | Domiciliacidn bancaria

llustracién 25: Exemplo dunha factura de transporte
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En relacion cos clientes da Rede de empresas simuladas realizaronse as seguintes actividades:

¢ Envio do catalogo da nosa empresa para dar a conocer 0s nosos produtos.

¢ Contacto telefonico e por mail a unha seleccion de potenciais clientes para dar a cofiecer dun
xeito méis directo os nosos produtos e realizar ofertas promocionais.

Vinos Pinguel?

PROMOCION DE
FEBRERO

llustracién 26: Exemplo de oferta
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¢ Envio de presupostos:

PRESUPUESTO
N2 Presupuesio 002
Fecha 11/02/2014
V’:DOS %guelﬂ' Maria Curso Ponte
Espafia
Vinos Pinguela, S.LS.
NIF: B2T144170
Estrada de Sober s/n
27400 Moniorte de Lemos
Lugo (Espafia)
T.582403111
vinospinguela@gmail.com
Vinos Pinguela
Cédigo  Concepto Cantidad Precio unit.  Descuento Total
VTG Vino Tinto Gran Reserva (Caja de 6 botellas) 10 120,00 5% 1.140,00
VTG Wino Tinto Crianza (Caja de 6 botellas) 5 60,00 5% 285,00
Total Neto: 1.425,00
Total IVA (219) 299,25
Total Presupuesto (EUR): 1.724,25€
lustracién 27: Exemplo dun presuposto enviado
e Recepcion de pedidos:
HOTEL MIRALBUENO <hotelmiralbuenn sefed@yahon es: = 10 de feh - -
para mi (=
Buenos Dias,

Mi nombre es Piluca Tomas, del dpto de compras del Hotel Miralbueno
He recibido su catalogo v estoy interesada en sus productos. Les adjunto un pedido
Indiguenme el plazo de entrega, ya que lo necesito lo antes posible

Muchas Gracias
Saludos

Filuca Tormas
Dpro Compras

De: Winos Pinguela <vinospinguelai@gmail. coms
Para:

Enviado: Viemes 7 de febrera de 2014 13:12
Asunto: Catalogo vinos pinguela, 3.L.3

W pedido vinos.doc '

llustracién 28: Exemplo de conversacién mantida cun cliente
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mirathueno

hotel s

HOTEL MIRALBUENO SL.S
C/Vistabella 8 CP:30011 Zaragoza

E-Mail

hotelmiralbueno.sefed @ gmail.com

Telf. : (+34) 976 33 04 80
Fax.; (+34)976 3162 20

Proveedor:Vinos Pinguela. S.L.S
Estrada de Sober s

27400 Monforte de Lemos

Lugo (ESPANA)

Tif. 982403111

Vinospinguela @gmail com

PEDIDO
N*de pedido:
Refere | Descripcion articulo Cantidad | Precio/unidad | Descuento
ncia
Vino Tinto Gran Reserva 5 120 5%
Caja 6 botellas
Vino Tinto Reserva Caja ¢ 10 920 5%
botellas
Vino Crianza Caja 6 botellas 20 60 5%
Vino Tinte Joven Caja 6 20 30 5%
botellas
Vino Blanco Loureiro Caja 6 15 50 5%
hotellas
Vino Rosado Caja 6 botellas 15 50 5%
IMPORTE FINAL 4560euros

+ Los precios no incluyen el IVA.

Fecha: 10/01/14

Farmac da maan  Trancfarancia

Firma: DPTO.COMPRAS
Piluca

lustracidn 29: Pedido feito polo cliente anterior
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¢ Do mesmo xeito que cos clientes da Central, tamén se rexistran no programa FacturaDirecta os
presupostos, os pedidos, os albaras e as facturas.

¢ Relacions post-venda cos clientes.

e Realizacion de informes de vendas mensuales:

WEd92-60Als estadisticas.docx [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word = @ =
Inicio | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista o @
B ¥ Corta . . A Lom s = A 34 Buscar -
B o Calibr (Cuerpo) < |11 | A7 A | Aa 2L T | assbcene| assboene AaBbCi aasbce AAB sasbee Al Reemplazar
Pegar N & § - abe x, X' & . - - - - fNormal | TSinespa..  Titulal Titulo 2 Titulo Subtitulo | Cambiar
« < Copiar formata = 7| estilos~ | k¢ Seleccionar ~
Portapapeles 5 Fuente Estilos = Edicién
A o R I I S AN K | O P N U - SIS A S K. K KNI KR Y, - S - S 2|
- Evolucion de facturacién
I W ingresos [l GastosiGompras
- 20,000
- 15.000 L
- 10.000
= 5000
- B /
N B ab » » N s B an N an A
g ; ) ; L L E E
B 0 0 @9 @I o W a8 o a8 o I e o 8 g e
N Evol
Ew
] ene’14
3
- Meses Ingresos. GastosiCompras
B 1632000 1396000
i :
i o

lustracién 30: Extracto dun informe de vendas feito

e Arquivo e rexistro da documentacion. Todos os documentos recibidos no departamento de ven-
das son rexistrados e arquivados.
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2.4.5. Tarefas realizadas no departamento de contabilidade

¢ Rexistro das operacions no diario da empresa do programa Contaplus. As principais operacions
rexistradas son as seguintes:

Compras de existencias, de material de oficina e de inmovilizado.

— Facturas rectificativas de compras.

— Vendas de existencias.

— Facturas rectificativas de vendas.

— Facturas de transporte.

— Facturas dos acreedores (local, agua, luz, seguro, teléfono, concello)

— Rexistro dos cobramentos e pagamentos.

— Rexistro das comision bancarias.

— Rexistro e pagamento das néminas.

— Declaracions mensuais de IVE.

— Declaracions mensuais do IRPF.

— Rexistro e pago do TC1.

¢ Realizacion de balances mensuais e analise da sta evolucion..

¢ Realizacion de perdas e ganancias mensuais e analise da sua evolucion.
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2.4.6. Tarefas realizadas no departamento de finanzas e fiscalidade:
e Xestidn das contas correntes da empresa.

e Realizacion de transferencias bancarias.

archivo  Editar  Yer Historisl  Marcadorss  Herramisngas  Ayuda

| < PORTAL FUNDACIGN TNFORM

Relacion de Transferencias | ¢ Winos Pinguela - Facturas x | 1 RY: Factura rectificativa bzk - vinospingu... | + ‘

& 88,87.202,82/bancos/C erContrPorClisnte CriteriosBusquedaBuscar, do v & | B~ cooge 2 ¥ &

(2] Més vistados [ Goodle B Conselleria de Educaci... 8 Comrea EDU [

IES A PINGUELA “v FacturaDirecta

" Sefed CREDIT " sefed

Inicio
Lista de Contratos » Operariones Cuenta Corriente » Transferencias 3 Nuewa Transferencia » Relacién de Transferencias

Nueva Busqueda

PORTAL

Operativa Cliente

Gestién de Remesas 16 registros encantrados, mostrando del 1 al 15,

[Primero/Ant] 1,2 [Siguiente/Ultimo]

N® Transferencia Fecha Operacién  Fecha Yalor Cuenta Destino Divisa Importe Id Transferencia
1 11/02/2014 11/02/2014 2210-7085-35-0000138033 Euro europen 289.54 =
1 11/03/2014 11/03/2014 2210-7085-38-0000138033 Euro europen 167.06 =
66160 13/02/2014 13/02/2014  2210-0000-00-9999999922  Euro europen 61626 g
66161 13/02/2014 13/02/2014  2210-0000-00-9999999922  Euro europes  618.11 g
66162 13/02/2014 13/D2/2014  2210-0000-00-9999999922  Euro europen 62845 =]
66163 13/02/2014 13/02/2014  2210-0000-00-9999999922  Euro europen  608.62 =]
66164 13/02/2014 13/02/2014 2210-0000-00-9999999922 Euro europen 608.62 =
66165 13/02/2014 13/02/2014 2210-0000-00-9939999922 Euro europen 607.91 =
67256 15/03/2014 15/03/2014  2210-0000-00-9999999922  Euro europeo  616.26 g
67259 15/03/2014 15/03/2014  2210-0000-00-9999999922  Euro europes  618.11 =]
67260 15/03/2014 15/03/2014  2210-0000-00-9999999922  Euro europen 62545 =]
67261 15/03/2014 15/03/2014  2210-0000-00-9999999922  Euro europen  608.62 =]
67262 15/03/2014 15/03/2014 2210-0000-00-9999999922 Euro europen 608.62 =
67263 15/03/2014 15/03/2014  2210-0000-00-9999999922  Euro europen  607.91 =]
1 20/03/2014 20/03/2014  2210-7085-38-0000138033  Euro europeo  167.06 g

Opciones de exportacian: 42| CSv_ | X Excel | €] xML | ] PDE

llustracion 31: Transferencias realizadas

e Control das entradas e saidas de difieiro nas contas da empresa.

Archivo  Editar er Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

| “F PORTAL FUNDACION TNFORM Extracto movimientos bancarios

© Winas Pinguela - Facturas x | [ R¥: Factura rectificativa bak - vinospingu. .. | + ‘

& 88.87.202,82]bancos es/informjsefsd|cs/bancas/ucfcansultasimavimContrRarCllists-mavim-contr-banc, jsp?d-16544-p=1 c || B - soogle P+ &

(2] Més visitados [EJ Google 3] conselleria de Educad Correo EDU [} IES A PINGLUELA (2 FacturaDirecta

W Sefed CReDIT " seFed

Acceso a Baneo For favr pulse “Ayuda” para conocer ¢l funrionamiento del servicio, » Lista de Cantratos » Operasiones Cuenta Contiente » Extracios Bancarins » Extracto movimientos bancarios

Operativa Cliente Empresa: VINOS PINGUELA, S.L.5.
Cuenta: 2210-7085-38-0000138033
Fecha Desde: 01/02/2014

Fecha Hasta: 03/05/2014

Imprimir Extracto

Gestién de Remesas

89 registros encantrados, mostrando del 1 al 15,

o]

Fecha Operacion Fecha Yalor Concepto Debe Haber saldo Imprimible 1d Myto.
04/05/2014 04/05/2014  FRA.1229 SPEED PRESS-SPRESS 103,49 0,00 1975044 * =)
11/04/2014 11/04/2014  FRA1775 AYUNTAMIENTO 14,00 0,00 19.853,93  * =)
11/04/2014 11/04/2014  FRAS5264 MUNDIAL ASEGURADORA, 5.4 5. 68,04 0,00 19.867,93  * =)
11/04/2014 11/04/2014  FRA.7374 NETWIRK TELECOM, S.A.5. 97,91 0,00 19.835,97  * =)
11/04/2014 11/04/2014  FRA.6275 HIDROSULAR, S.A.5. 0,85 0,00 2003388 * =)
11/04/2014 11/04/2014  FRA.B960 SELECTRA, S.A.5. 64,16 0,00 20.114,73  * =)
11/04/2014 11/04/2014  FRA.1729 INMOCOMPANY, SAS 2359,50 0,00 20.178,89  * =)
01/04/2014 01/04/2014  Cta.corriente/libreta : Tipo interes renumeracion liquid, intereses 0,00 1,39 22538,39 * =)
23/03/2014 23/03/2014  FRA.1417 CSIP BARREIROS SAS 8421,60 0,00 22537,00  * =)
23/03/2014 23/03/2014  FRA.1206 SPEED PRESS-SPRESS 342,54 0,00 30.958,60  * =)
22/03/2014 22/03/2014  FRA101 CSIP LOSATALLO, 5LS 3.218,60 0,00 31.801,54  * =)
22/03/2014 22/03/2014  FRA.1056 CSIP GRAVISEN SAS 381,50 0,00 35.020,4  * =)
22/03/2014 22/03/2014  Comisién de abono de remesa 50,22 0,00 38.831,64  * =)
22/03/2014 22/03/2014  Abono de remesa norma 19 num, 152994 0,00 5.929,00  38.881,86 =)
21/03/2014 21/03/2014  Comisién de abono de remesa 96,27 0,00 32.952,86  * =)

Opciones de expaortacién: 2] CSy | 3] Excel | 3] ML | <] PDF

Campas marcades con asterizce son obligstorios

lustracién 32: Extracto bancario
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e Pago dos recibos das néminas a través da norma bancaria 34.

e Cobro de recibos a vista de clientes a través da norma bancaria 19.

archivo  Editar  Yer Historill Marcadores  Herramientas  Ayuda

| “F PORTAL FUNDACIGH TNFORM

Lista ds Remesas % | © vinos Fingusla - Facturas | M Ry: facturs rectficativa bek - vinospingu... = | + |

& |9 | @ 8.57.202.82/bancasiCansultaRemesas/CriteriosBus quedaBuscar.do | |B- sooge FalE

[B] més vistados [ coogle B Conselleria de Educac Corren EDU S & PINGUELA () FacturaDirecta

) Sefed CRepiT " sefed

cio . o
Operaciones Cuenta Comiente » Extractos Pancarios » Extracto movirientos bancarios » Consulta de Remesas » Lista de Remesas

Hueva Busqueda

PORTAL

Operativa Cliente

Gestién de Remesas 13 registros encontrados, mostrando todos los registros.
1

Envio de Remesa

g:ﬁ:g%:lth- N° de Remesa Tipo Remesa NIF Ordenante Fecha Cargo Cuenta Abono Importe Fecha Recepcién Fecha Cierre Estado Remesa Re:i':ms

Consulta de Remesas 152994 Norma 19 B27144170 22/03/2014 2210-7085-38-0000138033  5929.0 22/03/2014 27/03/2014 Cerrada =]
152892 Norma 19 B27144170 21/03/2014 2710-7085-38-0000136033  11365.06  21/03/2014 26/03/2014 Cerrada =]
152735 Norma 19 B27144170 19/03/2014 2210-7085-38-0000138033  4437.73 19/03/2014 24/03/2014 Cerrada &g
152734 Norma 19 B27144170 19/03/2014 2210-7085-38-0000138033 1021035 18/03/2014 24/03/2014 Cerrada g
152533 Norma 34 B27144170 2210-7085-38-0000138033  3689.97 15/03/2014 15/03/2014 Cerrada =]
152339 Norma 19 B27144170 12/0%/2014 2210-7035-38-00001380533 108291 12/03/2014 17/03/2014 Cerrada =]
150914 Norma 19 B27144170 22/02/2014 2210-7085-38-0000138033  8495.3 2z/02/2014 27/02/2014 Cerrada =]
150572 Norma 19 B27144170 20/02/2014 2710-7085-38-0000136033 2578084  20/02/2014 25/02/2014 Cerrada =]
149936 Norma 19 B27144170 14/02/2014 2210-7085-38-0000138033  14362.7 14/02/2014 19/02/2014 Cerrada g
148505 Norma 34 B27144170 2210-7085-38-0000138033 369997 13/02/2014 13/02/2014 Cerrada g
146753 Norma 19 B27144170 06/02/2014 2210-7085-38-0000138033 482,98 06/02/2014 11/02/2014 Cerrada =]
147998 Norma 19 B27144170 300172014 2210-7085-38-0000138033 8553 .64 30/01/2014 04/02/2014 Cerrada =]
147557 Norma 19 B27144170 25/01/2014 2210-7085-38-0000138033 9095 58 25/01/2014 30/01/2014 Cerrada =]

Opciones de exportacién: f2] CSW | ¥ Excel | €3] #ML | 2] PDE

Campes marcades con asterisco son bligatorios

llustracién 33: Remesas segundo normas 19 e 34

¢ Cumplimentacién do modelo 303 de declaracién do IVE.

¢ Cumplimentacién dos modelos 110 e 115 de IRPF.

¢ Cumplimentacién dos pagos fraccionados do imposto de sociedades.

archivo  Editar  Yer Hitorial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

':‘; PORTAL FLNDACION INFORM x

http:86.57.202.62] .ndafTrimestrales.do % | Vinos Pinguela - Facturas * | MIRY: factura rectficativa bak - vinospingu.. = | + |

€ | @ £8.87.202 82jModuioHacienda(Trimestrales do ¢ | B~ cooge P+ &

(2] tés vistados [E) Google [ conselleria de Educaci Correa EDU

E {i} E (“ Agencia Tributaria Simulada

La Agencia Tributaria

E5 A PINGUELA () FacturaDirecta
Ayuda programe

seled

Todos los tramites
on line

P
>,

Inicio * Oficina Vitual » Trimestrales

Trimestrales Acceda directamente

» Retenciones e ingresos a cuenta ‘7
» Pagos fraccionados Sociedades L
» WA

| & unetic

Calendario del cortribuyerte

Descarga de programas de ayuda

':v Enlaces relacionados

Miristerio e Economia y Hacienda

Texto informativo. ( Fundacio Inform 2009 )

llustracion 34: Portal da Axencia Tributaria simulada
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PORTAL FUNDACIGN INFORM ><l _ http:[/88.87.202,82..JendafMadelo303.do. | {7 hitp:if88.57.202.52... ularioModelo30G.do. X | © Vinos Pinguela - Facturas X]MRV: Factura rectificativa bzk - vinospingu... * | +

€ | @ 08.87.202.82(MaduloHaciendafFormularioMadelodnd. da c| - Google Sl B
(8] Mas visitados Google Conselleria de Educaci... Correo EDU || IES A PINGUELA (1) FackuraDirects

~

[m bt (“ Agencia Tributaria Simulada

Impuesto sobre el valor aRadido.
Maodelo 303
Autoliquidacion.

Por favor, cumplimente los datos siguientes
=MIF

B27144170

Periodo ®

o nero

* i Esta inscrito en el Registro de devolucion mensual? (At 30 RIVA) Qs @wo
&
L.V.A. Devengado

Régimen General

Base imponible Tipo %

[0 ao [z 0 oo
[04] 0 il [05] 0 00
710 00 [08] 0 00
Recargo Equivalencia

fag o 00 [0 i}
[13]0 00 [40 [al]
o a0 nao oo

Adquisiciones intracomunitarias
oo |

Total cuota devengada (03+06+09+12+15+18+20)
<
LV.A. Deducible
Por cuotas soportadas en operaciones interiores corrientes Base imponible

e oo |
Por cuotas soportadas en operaciones interiores con bienes de
Por cuntas satisfechas en las importaciones de bienes corientes.

o o |

Por cuotas satisfechas en las importaciones de hienes de

=ppellidos o Razan social - Mombre:
WINOS PINGUELA, S.L.S.
*Ejercicio de devengo

Cuota

a0 00
[0l 00
el 00
fzo 00
o 00
nen 00

e FH T
gl Jw |

Cuota

e oo |
o oo |
e oo |
meo oo |

lustracion 35: Modelo 303 do IVE
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Archivo  Edtar Ver Historial  Marcadores  Herramientss  Ayuda

[ {F PORTAL FUNDACION INFORM e I { hiep:/fa8.67.202,82..enda/ModelaL 10.do I L http:{/g8.87.202 82.. ularioMadelol10.d0 I Seleccion Ambito x I  Winos Pinguels - Wista general
& | @ 85.57.202 82ModuloHacienda/FormularioModelod 10.do ] \ ~ Google
[B] Ms vistados [ coogle BB Consslleria de Educaci. Corren EDU [} IES A PINGUELA (°% Facturabirecta
&)
[ ‘ Ayuda programe
con f : ia o
ﬁ EERR 7Y Agencia Tributaria Simulada seFed
MAPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FISICAS
RETENCIONES E INGRESOS A CUENTA SOBRE EL TRABAJO, SOBRE
DETERMINADAS ACTIVIDADES ECONOMICAS, PREMIOS Y DETERMINADAS
IMPUTACIONES DE RENTA
Modelo 111
FORMULARIC PAR# LA PRESENTACION TELEMATICA DE DECLARACIONES
-AINGRESAR-
Obtener NRC]
IDENTIFICACION DEL INGRESO
NUMERQ DE REFERENCIA (NRC)
MIF PRIMER APELLIDO!
CHAL L (Comienzo del 1° Agellide Persenas Fisicas)
EJERCICIO: [2013 v PERIODO" [01 - Enera >
IMPORTE INGRESADO o oo ]
L. Rendimientos del trabajo
e de perceptorss Imperte dz las parcepeiones Importe de las retenciones
Rendimientos | 011 ([ | 021 |[g o 03 |{[p El
H° de perceptores “Alor persapciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
Rendimientos  |[04] || @4 |/ 0 [08] (/g
en espetie \—1 El
n. i de
W° de perceptores Imponte de las percepcianes Importe de (25 raenciones
Rendimisntos |07] [ | o8] |g Ifi 1031 {lg I
W° da parcaptores “Allr percapcianss en especie Importe de los ingresos 3 cusnta
Rendimientos | [10] |[g 11 {[g 0 12 g
BN Bspecie u El
M. Premios por la icipacion en juegos, rifas o
N° de perceptores Importe de las percepeiones Importe de las retenciones
Fremios ERIN [ERIn 0 14l {[g o
N° de perceptores “alor pereepcienes an especie Imparte de los inareses a euenta bl

lustracion 36: Modelo 111 de retenciéns do IRPF
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2.4.7. Tarefas realizadas no departamento de recursos humanos:

e Seleccion de persoal.

¢ Simulacion de entrevistas de traballo.

¢ Contratacion do persoal da empresa. Cumprimentacién de modelos de contratos.
e Comunicacion do contrato ao SEPE.

} Nueva comunicacion - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Yer Hstorial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

[t s |

{__iNueva comunicacion

| 4= | @ 8.57.202.82icsiComnunicacionCantratacion/SeleccionDeTipoDe ContratoAceptar, da Hva ‘ - Goagle ﬁ| 3 f#

tas visitados [ Google i Conselleria de Educaci ComeaEDU || IES & PINGUELA (&) FacturaDirecta

program@e « -
A selFed
e s

i —

PORTAL

Nueva comunicacion
NIF NASS
Com. Contratacion por
Com. Prorroga por Datos

271700438632
CIUD QUE N FERTENECEN A UE/EEE SINNIE % | ]
Mujer-Femening %

Alganistin

ACORURAE, ABEGONDD ~

Stganistan

Selecciona

Recupera Contr.

ENSERANZAS DE BACHILLERATO

AEASTECEDOR CADENAENVASADD DE CALZADOD @
Aiganistin 3

ACORURE, ABEGONDO ~

[TETGETS

llustracién 37: Comunicacién da contratacion ao SEPE
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¢ Altas na Seguridade Social.

archivo  Editar  Yer Historial Marcadores  Herramientas  ayuda

¢ @ 85,57.202.82/cs/AlkasSucesivasiAlassucesivas dovidMenu=1_0

Aleas y Bajas Sucesivas

777 & [B- conae IR
LLSSSSS—

programe e « -

seFed

Centr de Servicios

Corren EDU FS A PINGLELA () FacturaDirecta

Més visitados [E Google £ Conselleria de Educaci

Nueva comunicacion » Seleccion de tipo de contrato » Nueva comunicacion » Seguridad Social Por faver pulse “Ayuda* para conocer el funcionamiento del servicio. » Altas y Bajas Sucesivas

At (M
Gocumento Nacienal de Identidad

0111 - Régimen Genarsl. Colectivo general, Personsl de vuslo y Eststuto minero.

27170048692

Seleceiona

Selecsiona %

Mujer-Femening v

lustracién 38: Alta na Seguridade Social
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e Realizaciéon de néminas.

VINOS PINGUELA SLS B27144170 Ctra. De Sober s/n 27170048692

I e I I

275200848650 1 1 al 31 de enero de 2014 31

|DEVENGOS CANTIDAD PRECIO IMPORTE

1. Percepciones salariales

Salario base 674,91
Cor salariales
Cor de ajuste

Horas extraordinarias
Gratificaciones extraordinarias

2. Percepciones no salariales

Indemnizaciones o suplidos

Plus de Transporte 21*1,64 34,44
Prestaciones a cargo de la empresa

Prestaciones a cargo de la seguridad social

Otras percepciones no salariales

A. TOTAL DEVENGADO 709,35 €

DEDUCCIONES

1. Aportacion del trabajador a la Seguridad Social

Contingencias comunes 880,94 x 4,70% 4,70% 41,40
Desempleo 880,94 x 1,55% 1,55% 13,65
Formacion Profesional 880,94 x 0,10% 0,10% 0,71
Horas Extras normales 0x 4,70% 4,70% 0,00
Horas Extras 0 x 2,00% 2,00% 0,00
TOTAL APORTACIONES 55,77
2. Retenciones a cuenta del IRPF 5,00% 35,47
3. Anticipos 0,00
4. Valor productos recibidos en especie 0,00
5. Otras deducciones 0,00

91,24 €

LIQUIDO A PERCIBIR 618,11 €

DETERMINACION BASES COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Firma y sello de la empresa
Remuneracion mensual 709,35

Base de incapacidad temporal

Prorrata pagas extraordinarias 112,49

TOTAL BASESS 880,94 minimo grupo 3)

* Base de cotizacién de contingencias profesionales 880,94 €

* Base de horas extras normales

* Base de horas extras fuerza mayor
* Base sujeta a retencion del LR.P.F.

Monforte, 31 de enero de 2014

Fecha de ingreso némina:
Entidad financiera (banco):
Namero de cuenta:

Firma del trabajador para confirmar la cantidad percibida.

lustracion 39: Némina dun traballador
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¢ Realizacién dos seguros sociais (TC2 e TC1)

MINISTERIO Empresa| VINOS PINGUELA S.L.S.
DE TRABAJO Domicilio | CTRA. DE SOBER S/N
Y ASUNTOS SOCIALES Localidad | MONFORTE DE LEMOS | cpl 27400 | Prov |LUGO
Relacion nominal de trabajadores tc2
Clave LE. identificador de empresario codigo cuenta cotizacion e trabajadores periodo liquidacion tipodeliq  numero de expediente hoja P De:
B27144170 27170048692 [ 6 | | 12014 ] [ooo ] | ][ 1 ]| 1 |
BASES DEDUCCIONES O COMPENSACIONES
Apellidos Clave N afiliacion a la seg social IEpIgYa'e N dias I Situaciones  Tipo de |
y nombre IPF: de persona fisica 12 digitos deATYEP  horas Clave Importe especiales contrato N° dias Clave Importe Fecha
[ VAPISA] | 1] | 34269745C ] [ 275030802102 ] [ 46 | [ 31 ] [ soaz8] [ ] [_179] O C—C——
[ Locoro] | 1] | 66889248A ] [ 275200848650 | [ A | [ 30 ] [ 8s094] [ ] [ 179 11—
[ DicrIO] | 1] | 34274435H ] [ 27540441281 | [ A | [ 30 ] [ 787.29] [ ] [z ] 1
[ Loroay| | 1] 34273633k | [ 27sso0073ses | [ 46 | [ 30 | [ sosz2) | I C I I 1
[ropead] | 1] [_sazzsiin | [_27s7ea200ss6 | [46 ] [ a1 | [Csoa2s] | I I JC 1
[iosama] | 1] [__7essaosir | [ 27soes7asezs | [ 46 | [ a1 | [Csoa2s] | I C I JC 1
[ ] | ] | ] [ | | [ ] | ] [ 8 Y I N
[ ] | ] | ] [ | | [ ] | ] [ 8 Y I N
[ ] | ] | ] [ | | [ ] | | ] [ 8 Y I N
I | 1 | | [ | [ | | I N S Y I
I | 1 | | 1 | [ | I | CICdC—JC ]
[ ] | ] | ] [ | | [ | | | J [ 8 Y I N
[ ] | ] | ] [ | | [ | | [ ] [ I Y I N
[ ] | ] | ] ] [ ] | ] [ ] [ N N Y I N
| | | | | | 1 | [ [ | IO
BCC Conting comunes cot.empresarial Comp IT por enf. Y acc. No laboral comp IT por AT y EP
[ 4884,39 7| ] | ] | Fecha, firmay selodelaempresa | ficina Recaudadora
ATYEP Otras cot sobre cot.comunes bonif y reducciones a cargo INEM
[ 4884,39 71 | [
Hextraordinarias ferza mayor Otras hextraordinarias comp desmepleo parcial
] [ J

llustracion 40: TC2
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TESORERIA GENERAL

BOLETIN DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Empresa VINOS PINGUELA S.L.S.

Donicilio CTRA. DE SOBER S/N REGIMEN GENERAL
locaidad | MONFORTE DELEMOS [er | 27400 Provica_|LUGO

Entidad de ATy EP |INSS Clavede ATy EP

Identificador de Empresario Codigo cuenta cotizacion Ne trabajadores Desde Hasta
[ B27144170 | [ 27170048692 ] 6 ] [o12014] [o12014 ]
COTIZACIONES GENERALES BASES TIPOS (%) CUOTAS
Contingencias comunes o1 4884,39] | 28,300 1382,28]
o e 0] | ] | | {c
Otras horas extraordinarias 103| | | | ].13| |
TS TR
Aportacion serv. Comunes | | | | |
Cotization Enpreserial Gantingencias Comunes. | 105 | ] | | DIRECCION PROVINCIAL
Otroaconceptos R ] | | e |
Deducciones Contingencias excluidas | | | | = |
Deducciones Col.Vol.Enfer.Comun/ Acc.no Labor 122 132
REDUCCIONES =
Compensaciones / reducciones 201| | 209 | | 2m| | 0 CL: clase deliquidacion
111+112+113+114+115+116-131-132-210=LIQUIDO COTIZACIONES GENERALES 1382,28| 200 ©C:clavedecortrol

CUOTAS I.T CUOTAS I.M.S.

31.1| 55,87 | 3R |

\total epigrafes 301 4.884,39

4443 |

ao] 10030 |

Compensacion por incapacidad temporal accidente de trabajo y enfermedad profesional

Restltado de 340 - 410 = LIQUIDO ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERM EDADES PROFESIONALES

|

410

100,30 499

Fecha, firmay sello delaempresa

BASES TIPO(%) (D+F+P)
Desempleo, fondeo grarantia salarialy formacion profesional sof|  3290,82/1591,57] | 7.959%4920% | sy 408,20]
Cotizacion empresarial (desempleo, FOGASA, F.P.) 502| | | | 51z| | Sello fechador de la of recaudadora
BONIFIC./SUBVENC. COMP.DESEM.PARCIAL
y desemp.parcial 601 602 510| |

Resulardo de 5114512-610 =LIQUIDO OTRAS COTIZACIONES
9

Base calculo recargo (299+499+699)

408,20]699

o L ] [ ] reomcooewora [ e
9= APERCIBIR sor)I:l A INGRESAR 700| 1890,78'

llustracion 41: TC1

Pago no Sistema Red dos seguros sociais (TC1)

2 Pago TC1 - Mozilla Firefox

fychivo  Edkar Yer Hstorlsl [Marcadores Herramientas  Ayuda

| ¥ PORTAL FUNDACIGN INFGRM x | ipaga TC1 (! salecion Ambito

| 2 vinos Pinguela - vista generdl

- | B core

€

% 88.67,202.82]cs/DomicliarionFage DomicilacionP g0, do7idMsnu=0

| |B- sooge y

(8] Mas visitados [EY Google B7 Canselleria de Educadi. Corea EDU || IES A PINGLUELA (- FacturaDirecta

rnasTERI programe
&%ﬁ =i seled

Seguridad Social. Por favor pulse “Ayuda” para conocer el funcionamiento del sewvicio. » Pago TC1

Pago TC1

| Opsién cargo enousnia

Cuenta Cotizacién =
Periodo Liquidacidn *

Cuota *

Tipo de Pago a la Seguridad Social *

Cuenta Banco

Cuenta| 0000063340

Nombre del Titular de la Cuenta Bancaria |VINOS PINGUELA, S.L.5

Tipo de documento identificativo | Cédigo de Identificador Fiscal (CIF)
Letras Tarjeta Crédito

Banco Tarjeta

]
I =

[] complementaria [ |

Namero Tarjeta
Fecha de caducidad tarjeta

Parcial

Campos marcados con asterisco son obligatories

~  Documento iden

ificativo del Titular = |

llustracién 42: Pago TC1 en Sistema Red

Paxina 43 de 44




3. Materiais

3.1. Recursos didacticos

Programa de xestion empresarial Contaplus.

Programa de xestion empresarial FacturaDirecta.

Programa de Simulacion empresarial SEFED da Fundacién Inform.
Programas informéticos Word e Excel.

Computadores e impresora.

Encerado.

Canon.

Bandexas e archivadores.

Material de oficina diverso.
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