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Operaciones básicas de una empresa

Compras

Ventas

Pagos

Cobranzas

Producción

Liquidación de sueldos y jornales



Documentos Comerciales

 Los documentos comerciales son constancias escritas que se realizan de acuerdo a las 

operaciones comerciales efectuadas

Emitidos por vendedor Emitidos por comprador

Presupuesto

Nota de venta

Remito

Factura o Ticket

Nota de débito

Nota de crédito

Recibo

Resumen de cuenta

Orden de Compra

Pagaré

Cheque



Orden de Compra

 Una orden de compra es un documento que emite 

el comprador para pedir mercaderías al vendedor 

indicando los detalles de la compra

 También se puede denominar Nota de Pedido

 Ejemplares:

 Original: para el vendedor

 Duplicado: para el comprador



Presupuesto

 Es un documento o informe que detalla el costo que tendrá un servicio en 

caso de realizarse.



Nota de venta

 Documento comercial en el que el vendedor detalla las mercaderías que ha 

vendido al comprador, indicando, cantidad, precio, fecha de entrega, forma 

de pago y demás condiciones de la operación. 



Nota de crédito

 Documento legal que se utiliza en transacciones de compraventa donde 

interviene un descuento posterior a la emisión de la factura, una anulación 

total, un cobro de un gasto incurrido de más, devolución de bienes.



Nota de débito

 Es el documento que envía un comerciante a su cliente, en la que le notifica 

haber cargado o debitado en su cuenta una determinada suma o valor, por el 

concepto que la misma indica. Este documento incrementa la deuda, ya sea 

por un error en la facturación, interés por pago fuera de término, etc.



Remito

 Es un documento que confecciona el vendedor y 

que acredita la entrega de las mercaderías 

vendidas. Sobre el remito se confeccionará la 

factura.

 También se puede denominar Conforme

 Ejemplares:

 Original: para el comprador

 Duplicado: para el vendedor

 Triplicado: para la empresa de transporte



Factura

 Documento que el vendedor entrega al comprador 

comunicándole el importe que debe abonar y las 

formas de pago

 Facturas A, B y C (según tipo de emisor)

 Ejemplares:

 Original: para el comprador

 Duplicado: para el vendedor

 Triplicado: para el comprador. Debe quedar a 

disposición de la AFIP.



Recibo

 Documento que confecciona una persona 

acreditando haber recibido de otra una 

determinada cantidad de mercancía o suma de 

dinero (se utiliza como comprobante de pago)

 Ejemplares:

 Original: para el comprador o pagador

 Duplicado: para el vendedor o beneficiario

 Triplicado: para el comprador. Debe quedar a 

disposición de la AFIP.



Pagaré

 Expresa el compromiso legal de una persona a 

pagar una suma de dinero, en un plazo 

determinado, a otra persona.

 Partes:

 Talón: queda en poder del librador (el que se 

compromete)

 Cuerpo: se entrega al beneficiario



Cheque

 Documento que extiende y entrega una persona a otra para que esta pueda 

retirar una cantidad de dinero de los fondos que aquélla tiene en el banco.



Resumen de cuenta

 Documento que envía el vendedor al comprador en 

forma periódica para informar sobre las 

operaciones efectuadas entre ambos vía cuenta 

corriente

 Ejemplares:

 Original: para el comprador o cliente

 Duplicado: para el vendedor o proveedor
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