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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master Experto en Gestiéon de Cobros y Morosos
DURACION
@ 600 horas
MODALIDAD
AN | onune

ACOMPANAMIENTO

%‘8‘_/2 PERSONALIZADO

Titulaciéon

Titulacién Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional
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oooooooooooooo ditado para la imparticién de acciones formativas
expide el presente titulo propio

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con nimero de documento XXXXXXXXX ha superado los estu: dios corres; pondientes de

Nombre del curso

n una duracién de XXX h e Educa Business School.

UK/ XXX KXUKXXKXX
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Descripcion

Este Master Experto en Gestion de Cobros y Morosos le ofrece una formacion especializada en al
materia. En la actualidad debido a la situacién econémica que se estd viviendo cada vez hay mas
empresas o personas que demoran mas sus pagos. Gracias a la realizacién de este Postgrado en
Andlisis de Pagos y Gestién de Cobros y Morosos podra profundizar en temas como las fuentes de
informacién comercial para la prevencién de la morosidad en la gestion de clientes, la gestién del
riesgo comercial en la empresa etc. Ademas conocera los medios de cobro y pago esenciales para
realizar transacciones.

Objetivos

¢ Analizar la normativay las principales caracteristicas de los instrumentos de cobro y pago
convencionales y telematicos.

¢ Determinar la documentacion correspondiente a los distintos instrumentos de cobro y pago
convencionales y telematicos cumplimentdndola de manera correcta.

¢ Realizar los 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.

» Conocer las fuentes de informacién comercial para la prevencion de la morosidad en la gestion
de clientes.

¢ Obtener conocimientos practicos sobre la gestion del riesgo comercial en la empresa.

o Aprender cuales son los principales sistemas de gestion de cobros y recuperacién de impagados.

Para qué te prepara

Este Master Experto en Gestion de Cobros y Morosos esta dirigido a todos aquellos profesionales de
esta rama profesional. Ademas Este Postgrado en Andlisis de Pagos y Gestion de Cobros y Morosos
esta dirigido a todos aquellos profesionales que se dediquen a realizar transacciones y quieran ampliar
su formacion en cuanto al fenémeno de la morosidad, asi como a personas que tengan interés en este
ambito.

A quién va dirigido

Este Master Experto en Gestion de Cobros y Morosos le prepara para conseguir una titulacion
profesional. El Postgrado en Andlisis de Pagos y Gestion de Cobros y Morosos le prepara para tener
una vision amplia y precisa de las actividades relacionadas con los cobros y pagos entre empresas o
particulares, adquiriendo los conocimientos para tratar la problemética de la morosidad con éxito.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Salidas laborales

Administracion y Gestién / Gestién de la morosidad.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. GESTION DE COBROS Y LIQUIDEZ EN LA EMPRESA
MODULO 1. INTRODUCCION AL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL Y ACTIVIDADES FINANCIERAS
UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA FINANCIERO ESPANOL

1. El Sistema Financiero
1. - Caracteristicas
2. - Estructura
2. Evolucion del Sistema Financiero
3. Mercados financieros
1. - Funciones
2. - Clasificacién
3. - Principales mercados financieros espanoles
4. Los intermediarios financieros
1. - Descripcién
2. - Funciones
3. - Clasificacién: bancarios y no bancarios
5. Activos financieros
1. - Descripcién
2. - Funciones
3. - Clasificacién
6. Mercado de productos derivados
1. - Descripcion
2. - Caracteristicas
3. - Tipos de mercados de productos derivados: futuros, opciones, swap

UNIDAD DIDACTICA 2. PRODUCTOS FINANCIEROS

1. Definicion de producto financiero
2. Productos Financieros de Inversién
1. - Renta Variable
2. - Renta Fija
3. - Derivados
4. - Fondos de Inversién
5. - Estructurados
6. - Planes de Pensiones
3. Productos Financieros de Financiacion
1. - Préstamos
2. - Tarjeta de Crédito
3. - Descuento Comercial
4. - Leasing
5. -Factoring
6. - Confirming
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 3. DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO EN LA GESTION DE TESORERIA

1.

6.

Documentos de cobroy pago en forma convencional o telematica
1. - Recibos domiciliados on line
2. - Preparacion de transferencias on line para su posterior firma
3. - Confeccion de cheques
4. - Confeccion de pagarés
5. - Confeccion de remesas de efectos

. Identificacién de operaciones financieras bdsicas en la gestién de cobros y pagos

1. - Operaciones de Factoring
2. - Confirming de clientes
3. - Gestion de efectos

. Cumplimentacién de libros registros

1. - De cheques
2. - De endosos
3. - De transferencias

. Tarjetas de crédito y de débito

1. - Identificacién de movimientos en tarjetas
2. - Punteo de movimientos en tarjetas
3. - Conciliacién de movimientos con la liquidacién bancaria

. Gestion de tesoreria a través de banca on line

1. - Consulta de extractos
Obtenciény cumplimentacién de documentos oficiales a través de Internet

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTROL DE LA TESORERIA EN LA EMPRESA

1.

2.

3.

El presupuesto de tesoreria
1. - Finalidad del presupuesto
2. - Caracteristicas de un presupuesto
3. - Elaboracién de un presupuesto sencillo
4. - Aprobacién del presupuesto
El libro de caja
1. - Elarqueo de caja
. - Finalidad
. - Procedimiento
. - Punteo de movimientos en el libro de Caja
. - Cuadre con la contabilidad
6. - Identificacion de las diferencias
El libro de bancos
1. - Finalidad
2. - Procedimiento
3. - Punteo de movimientos bancarios
4. - Cuadre de cuentas con la contabilidad
5. - Conciliacién en los libros de bancos

v h WN

UNIDAD DIDACTICA 5. OPERACIONES DE CALCULO FINANCIERO Y COMERCIAL EN LA EMPRESA

1. Utilizacién del interés simple en operaciones basicas de tesoreria

1. - Ley de Capitalizacion simple
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

2. - Calculo de interés simple
2. Aplicaciéon del interés compuesto en operaciones bdsicas de tesoreria
1. - Ley de Capitalizacion compuesta
2. - Calculo de interés compuesto
3. Descuento simple
1. - Calculo del Descuento comercial
2. - Calculo del Descuento racional
4. Cuentas corrientes
1. - Concepto
2. - Movimientos
3. - Procedimiento de liquidacién
4. - Cdlculo de intereses
5. Cuentas de crédito
1. - Concepto
2. - Movimientos
3. - Procedimiento de liquidacién
4. - Calculo de intereses
6. Calculo de comisiones bancarias

UNIDAD DIDACTICA 6. PRESENTACION DE LA INFORMACION SOBRE COBROS Y PAGOS

1. Formas de presentar la documentacién sobre cobros y pagos
1. - Telematica
2. - Presencial
2. Organismos a los que hay que presentar documentacién
1. - Agencia Tributaria
2. - Seguridad Social
3. Presentacion de la documentacion a través de Internet
1. - Certificado de usuario
2. - Plazos para la presentacién del pago
3. - Registro a través de Internet
4. - Busqueda de informacion sobre plazos de presentacién en las paginas web de - Hacienda
y de la Seguridad Social
4. Descarga de programas de ayuda para la cumplimentaciéon de documentos de pago
5. Utilizaciéon de mecanismos de pago en entidades financieras a través de Internet
6. Utilizacién de Banca on line

MODULO 2. GESTION DE COBROS Y LIQUIDEZ EN LA EMPRESA
UNIDAD DIDACTICA 7. ANALISIS DE LA ECONOMIA DE LA EMPRESA: LIQUIDEZ

Andlisis de la empresa

Rentabilidad econémica

Rentabilidad financiera

Apalancamiento financiero

Ratios de liquidez y solvencia
1. - Ratios de capital corriente
2. - Significado del ratio de capital corriente
3. - Ratio de giro del activo corriente

AN =
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4. - indice de solvencia a largo plazo
5. - indice de solvencia inmediata: “acid test”
6. Analisis del endeudamiento de la empresa
1. - indice de endeudamiento a largo plazo
2. - indice de endeudamiento a corto plazo
3. -indice total de endeudamiento
4. - indice de endeudamiento e indice de autonomia empresarial

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DE LA TESORERIA EN LA EMPRESA. PERDIDAS Y GANANCIAS

1. El crédito

2. Concepto contable del patrimonio empresarial

3. Inventario y masas patrimoniales
1. - Clasificacion de las masas patrimoniales
2. - El equilibrio Patrimonial

4. El departamento de crédito o de gestién de la tesoreria
1. - Conceptos bdsicos: ingreso-cobro; gasto-pago
2. - Gestion de la tesoreria

5. Elinstrumento contable: La Teoria de las cuentas

UNIDAD DIDACTICA 9. LA GESTION DE COBROS A DEUDORES. LA MOROSIDAD

1. La morosidad y su implicacién en la empresa
1. - ;Qué es la morosidad?
2. Aspectos a tener en cuenta en la concesion del crédito
1. - Estudio del cliente
2. - La concesion del crédito al cliente
3. Marco legislativo de la morosidad
4. El cobro de las deudas: reclamacion por judicial y extrajudicial
1. - Cobro a través de la via judicial
2. - Cobro a través de la via extrajudicial

MODULO 3. LA NEGOCIACION Y LA COMUNICACION EN LA GESTION DE COBRO
UNIDAD DIDACTICA 10. LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION CON EL DEUDOR

1. Procesos de informaciéon y de comunicaciéon
1. - La comunicacién
2. Barreras en la comunicaciéon con el cliente
. Puntos fFuertes y débiles en la comunicacién
4. Elementos del proceso comunicativo
1. - Estrategias y pautas para una comunicacién efectiva
5. La escucha activa
1. - Concepto, utilidades y ventajas de la escucha efectiva
2. - Signos y senales de escucha
3. - Componentes actitudinales de la escucha efectiva
4. - Habilidades técnicas y personas de la escucha efectiva
5. - Errores en la escucha efectiva
6. Consecuencias de la comunicacién no efectiva

w
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7. Las técnicas de asertividad en la reclamacién del pago
. - Disco rayado

. - Banco de niebla

. - Libre informacién

. - Asercion negativa

. -Interrogacién negativa

. -Autorrevelacion

. - Compromiso viable

~Nouih, WN =

UNIDAD DIDACTICA 11. LA NEGOCIACION CON DEUDORES

1. El papel de la negociacién en el cobro de deudas
1. - Concepto de negociacién
2. Estilos de negociacién
3. Vias para la negociacion
1. - Estrategia
2. -Las personas
3. - Tacticas de negociacién
4. Estrategias de negociacion
1. - Estrategia “ganar-ganar”
2. - Estrategia “ganar-perder”
5. El desarrollo de la negociacion: aspectos
1. - Lugar de negociacion
2. -Iniciar la negociacién
3. - Claves de la negociaciéon

UNIDAD DIDACTICA 12. LAS TECNICAS Y MEDIOS DE COMUNICACION EN LA NEGOCIACION

1. Negociacién con morosos

1. - Tipologia de deudores

2. - EL MAPAN: Mejor alternativa posible en la negociacion
2. Formas de contacto con el deudor

1. - La correspondencia o comunicacién escrita

2. - Lallamada telefénica

3. - Lavisita personal

PARTE 2. ANALISIS Y GESTION DE LOS INSTRUMENTOS DE COBRO Y PAGO
UNIDAD DIDACTICA 1. MEDIOS DE COBRO Y PAGO.

1. El Cheque.
1. - Caracteristicas.
2. - Funciones.

2. La Letra de Cambio.
1. - Caracteristicas.
2. - Funciones

3. El Pagaré.
1. - Caracteristicas.
2. - Funciones.
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4. El Efectivo.
5. Tarjetas de Débito y Crédito.
1. - Funcionamiento.
2. - Limites.
3. - Amortizacion
6. Medios de Pago habituales en Operaciones de Comercio Internacional.
1. - Crédito Documentario. Clases.
2. - Remesa Documentaria.
3. - Orden de Pago Documentaria.
4. - Remesa Simple.
5. - Orden de Pago Simple.
6. - Transferencia Internacional.
7. - Cheque Bancario y Cheque Personal.

UNIDAD DIDACTICA 2. LOS LIBROS REGISTRO DE TESORERIA.

1. ElLibro de Caja
1. - Estructuray Contenido.
2. - Finalidad.
2. ElArqueo de Caja.
1. - Concepto.
2. - Forma de Realizacion.
3. La Conciliaciéon Bancaria.
1. - Concepto.
2. - Documentos necesarios.
3. - Forma de Realizacion.
4. Efectos Descontadosy Efectos en Gestion de Cobro.
1. - Linea de Descuento.
2. - Remesas al Descuento.
3. - Control de Efectos descontados pendientes de vencimiento.
4. - Control de Efectos en gestién de cobro.

PARTE 3. GESTION DE LA MOROSIDAD
UNIDAD DIDACTICA 1. LA FINANCIACION EMPRESARIAL.

1. El andlisis econémico y financiero de la empresa.
2. Descripcién del sistema financiero

UNIDAD DIDACTICA 2. EL USO DE LOS MEDIOS DE PAGO.

1. Definicion
2. Tipos

UNIDAD DIDACTICA 3. LAS GARANTIAS EN LAS OPERACIONES COMERCIALES.

1. El crédito al cliente
2. Andlisis del riesgo cliente

UNIDAD DIDACTICA 4. PRINCIPIOS GENERALES DE LA GESTION DE COBROS Y PAGOS.
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2.
3.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

La gestion del cobro a clientes
Control de la cuenta cliente
Prevenciéon de la morosidad

UNIDAD DIDACTICA 5. LA GESTION DE LOS IMPAGADOS Y TECNICAS DE RECOBRO.

PN =

Morosidad: definicién, causas e impacto
Las técnicas de recobro

Fases en la gestiéon de recobro

La reclamacién judicial de los impagados.

PARTE 4. GESTION DE COBROS Y MOROSOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PRESENTACION DE LA INFORMACION SOBRE COBROS Y PAGOS

1.

4.
5.
6.

Formas de presentar la documentacién sobre cobros 'y pagos
1. - Telematica
2. - Presencial

. Organismos a los que hay que presentar documentacién

1. - Agencia Tributaria
2. - Seguridad Social

. Presentaciéon de la documentacion a través de Internet

1. - Certificado de usuario
2. - Plazos para la presentacién del pago
3. - Registro a través de Internet
4. - Busqueda de informacién sobre plazos de presentacion en las paginas web de - Hacienda
y de la Seguridad Social
Descarga de programas de ayuda para la cumplimentaciéon de documentos de pago
Utilizacién de mecanismos de pago en entidades financieras a través de Internet
Utilizacién de Banca on line

UNIDAD DIDACTICA 2. LA GESTION DE COBROS A DEUDORES. LA MOROSIDAD

1.

La morosidad y su implicaciéon en la empresa
1. - ;Qué es la morosidad?

2. Aspectos a tener en cuenta en la concesién del crédito

1. - Estudio del cliente
2. - La concesion del crédito al cliente

3. Marco legislativo de la morosidad

4.

El cobro de las deudas: reclamacién por judicial y extrajudicial
1. - Cobro a través de la via judicial
2. - Cobro a través de la via extrajudicial

UNIDAD DIDACTICA 3. LA NEGOCIACION CON DEUDORES

1.

2.

El papel de la negociaciéon en el cobro de deudas
1. - Concepto de negociaciéon
Estilos de negociacion

3. Vias para la negociacién
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1. - Estrategia
2. -Las personas
3. - Tacticas de negociacion
4. Estrategias de negociacion
1. - Estrategia “ganar-ganar”
2. - Estrategia “ganar-perder”
5. Eldesarrollo de la negociacion: aspectos
1. - Lugar de negociacion
2. -Iniciar la negociacién
3. - Claves de la negociacién

UNIDAD DIDACTICA 4. LAS TECNICAS Y MEDIOS DE COMUNICACION EN LA NEGOCIACION

1. Negociacién con morosos

1. - Tipologia de deudores

2. - ELMAPAN: Mejor alternativa posible en la negociacion
2. Formas de contacto con el deudor

1. - La correspondencia o comunicacién escrita

2. - Lallamada telefénica

3. - Lavisita personal

UNIDAD DIDACTICA 5. ARBITRAJE Y CONCURSO DE ACREEDORES

1. Introduccién al concurso de acreedores
2. Incidencia del concurso de acreedores en el arbitraje
3. Ejercicios practicos resueltos: Procedimiento concursal
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