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GESTION COMERCIAL

ARTICULOS

Ficha de articulos

En esta ficha crearemos todos los articulos que existan en la empresa, bien sean para
vender, fabricar o para componer otro articulo.

I ky I.F.ch.-; de Articulos - Delegacion Nusstra Empresa (Del Ide, No Barrar)
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La ficha del articulo est4 formada por varias solapas que contienen la informacion principal de cada
articulo.

e Solapa General: Esta solapa estara dividida en varios cuadros, en el primero de ellos
tendremos los datos generales del articulo, como su nombre, descripcion amplia, proveedor,
fabricante, categoria,...

Cuadro Precios: En esta parte veremos el coste manual, el dltimo coste (que se actualizara
con la dltima compra si los hemos configurado en el perfil), coste ponderado (Sélo se activara
si gestionamos partidas), margen (margen de ganancia, que se puede ver por coste 0 precio
de venta), precio con y sin impuestos y el % de IVA que se utiliza.

Cuadro Tarifas: En esta parte tendremos la opcion de tener varias tarifas con diferentes
precios que podremos asignar a los clientes.

Cuadro Otras opciones: Determinaremos aqui el comportamiento de este articulo (Genérico,
no aplicable a descuentos), con respecto a otros articulos (Parte de un compuesto, fabricado,
si factura eco-tasas) o con los documentos de compra o venta (Inactivo en algun tipo), etc.
Cuadro Campos auxiliares: Estos campos son de libre denominacion, permitiendo asignarle el
nombre que creamos oportuno para su utilizacion personal, estos campos se rellenan en el
perfil de articulos, pudiéndolos validar; al validar se creard una lista con cada uno de los
nuevos valores introducidos para poder elegirlos de ésta. Pueden llegar a figurar en los
informes, ademas sirven como filtros de busqueda.




Cuadro Estos tres datos sélo se podran cambiar mediante procesos en el botén Cambios:
Desde esta opcién tendremos los datos mas importantes del articulo, qué sélo se podran
cambiar con el titulo del cuadro indica desde el botén Cambios de la ficha del articulo:

o Perfil: Indica cdmo se comportara el articulo, en cuanto a stock, tipo de cddigo de

barras a utilizar por los productos asociados a este perfil, decimales en compra y
venta, decimales en unidades, etc.

o Cuenta especial: Determinara como funciona este articulo a nivel contable, en lo
gue se refiere a cuentas de: Ingresos, Gastos y Existencias.

o Grupo de impuestos: Determinara que impuestos se le cargara al articulo a nivel
de compras. A nivel de ventas puede que sea el mismo que determinemos en este
apartado, pero depende de la configuracién del “area de venta” y del “régimen fiscal’
del cliente.

Solapa Caracteristicas: Esta solapa también esta dividida en varios cuadros, que
explicaremos a continuacién:

Cuadro _Unidades Auxiliares (Cajas, piezas, pack,...): Ciertos articulos utilizan tipos de
medida diferente en compra y en venta. Por ejemplo, pueden utilizar como unidad facturable
el Kg. pero a la vez se necesita especificar la unidad fisica, de envasado o de presentacion,
como podrian ser piezas.

Para utilizar las unidades auxiliares hay que configurarlo en: “Configuracion” -
“Configuraciones” — “Articulos”. Nos permitird activarlo en compras, ventas, ponerle un
nombre, siempre y cuando todos los articulos utilicen el mismo, para que aparezca en los
documentos, ademés de especificar dicha relacion.

Cuadro Opciones para la impresion de las etiquetas: Este cuadro nos dara varias opciones
para para poder imprimir etiquetas de articulos.

Cuadro Opciones para la impresién de recetas: Nos dara la opcién de poder elegir si
gueremos imprimir recetas para un articulo y si debe aparecer en el registro de los
medicamentos

Cuadro Opciones para ventas por Internet: Estas opciones nos permitirdn poner a las ventas
en internet nuestros productos si tenemos tienda online, ademas de marcarlos como
novedad, oferta o destacado.

Cuadro Opciones cuando el articulo se usa como componente de otro: Nos permitira indicar
gue unidad de medida se utilizara cuando sea componente y la cantidad de dicha unidad que
se utilizara equivalente a 1 unidad del articulo que componga.

Cuadro Opciones del proceso gue genera pedidos a proveedor de los articulos de menus de
eventos: Indicaremos el mdltiplo al que se redondeard, siempre hacia arriba, las unidades que
hayamos pedido al proveedor.

Cuadro Tamafio/Peso: Esta opcidn nos permitira indicar el nimero de dimensiones y el peso
del articulo.

Cuadro Unidades OCU: Esta opcion nos permitira relacionar las unidades OCU y el nhombre
de las mismas.

Cuadro Otros datos: Nos da la opcion de indicar un periodo de garantia, pudiendo ser dias,
meses, afios y el numero de ellos. También nos permitird crear un nexo que nos dara la
posibilidad de agrupar articulos.




Cuadro Opciones para el sistema de fidelizacién de puntos: Aqui indicaremos el porcentaje
del valor de la venta que queremos.

e Solapa Stock: Esta solapa nos permitira indicar el comportamiento del stock (No gestionar,
avisar si no hay suficiente, ignorar...) y su automatizacion (Ninguna, L.I.F.O. y F.I.LF.O.),
también podremos indicar unos valores generales de stock minimo y stock maximo, asi como
poder indicar un articulo sobre el que se realizaran las operaciones de stock en lugar del de la
ficha.

En la parte inferior de la pantalla tendremos un cuadro donde nos indicara el stock que tiene
cada uno de los almacenes, veremos una linea por almacén donde se nos indicara el stock

méaximo y minimo para cada uno de ellos.

e Solapa Tarifas: En esta solapa se indicaran las tarifas especiales en las que esta este
articulo y las caracteristicas de cada una de ellas.

e Solapalmagenes: En esta solapa podemos afiadir una o varias imagenes del articulo.

e Solapa Auxiliares de articulos: En esta solapa

En la parte inferior de esta pantalla tendremos las siguientes opciones:
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e Nuevo: Al pulsar esta opcién nos saldra una pantalla con los siguientes datos:

(!“.:LAJL izl arﬁcuios#

"Introduzca un codigo, un perfil, una cuenta especial y un grupo de impuestos para &l articulo que
desea crear, Se realizaran ciertas comprobaciones para avisarle en el caso de gue el articulo ya esté
dado de alta.”

"Si el cadigo lo deja en blanco, cuando termine de crear |a ficha se creara un cédigo en base 3 los
datos especificados en el perfil del articulo.”

Codige / Barras |
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Convertir el codigo introducido en un codigo de barras EAN-13 valido J
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o Cddigo de barras: Al crear un articulo nuevo es lo primero que nos pide, éste puede
ser de diferentes tipos segln el negocio. El codigo de barras es particularmente util
en la venta, ya que con éste no hay posibilidad de confundir un articulo con otro,
aun teniendo el mismo nombre y siendo practicamente idéntico.

Puede haber articulos que no tenga codigo y no se necesite a la hora de la venta,
entonces, si la mayoria de los articulos que utilizamos no lo llevan podemos dejarlo
en blanco y que el programa le asigne un cédigo automético.

o Perfil: Indica el comportamiento del articulo respecto al stock, decimales en compra y
venta, en unidades, campos auxiliares para la ficha de los articulos, etc.



o Conv. C4d. de barras: Las opciones que tenemos son:
= No hacer conversiones
*= Forzar EAN-13
= Forzar EAN-13 y subcddigo de 2 caracteres
= Forzar EAN-13 y subcddigo de 5 caracteres
*= Forzar EAN-8
= Crear cédigo EAN-13 automaticamente
» Forzar codigos I.S.B.N.
= Forzar G.T.l.N. (Global Trade Iltem Number)

o Cuenta especial: Determinard como funciona este articulo a nivel contable, en lo
gue se refiere a cuentas de: Ingresos, Gastos y Existencias.

o Grupo de impuestos: Determinara que impuestos se le cargara al articulo a nivel
de compras. A nivel de ventas puede que sea el mismo que determinemos en este
apartado, pero depende de la configuracién del “area de venta” y del “régimen fiscal”
del cliente.

El perfil, la cuenta especial y el grupo de impuestos se pueden dejar configurados por
defecto en la pantalla “Configuracién” — “Configuraciones” — “Articulos”, para g no tener que
rellenarlos cada vez que se dé de alta un articulo.

Modificar, eliminar, buscar: Al pulsar estas opciones hariamos lo que su nombre indica.

Comentario: Esta opcion nos abrira un editor de texto donde podremos escribir un
comentario sobre el articulo, que luego se podra imprimir en algunos informes.

Cambios: Este boton nos permite realizar cambios a procesos muy especificos y delicados
gue implican una modificacién importante en el programa. Dichos cambios serian el perfil, la
cuenta especial, el grupo de impuestos y el cédigo de barras.

Procesos: A través de este boton podremos realizar diferentes acciones en la ficha del
articulo, aunque para dar facilidad al acceso, algunas de estas se han puesto también en la
ficha. Dichas acciones serian las siguientes:

Seleccione una opaon

J;'P 1. Duplicar Ficha 2 Descripcion amplia . 1 3. Ficha de stocks
4. Composicion - 5. Codigos de proveedor = 6. Cambios masivos
Editar la composicién del articulo e
=, 7. Ultimas ventas = 4 8. Ultimas compras =+ 8. Movimientos de stock
0. Convertir articulo en libro A. Reconstruir C. barras automaticos B. Actualizar automaticamente el

dltimo precio de coste

C. Borrar articulos no usados -1 D. Codigos de barras alternativos E. Alta masiva de articulos

E. Asistente para crear chupitos, G. Rellenar el proveedor por defecto H. Valores por defecto para
copas y combinados (si esta vacio) con el del fabricante el centro de costes
=4 . Depuracion de Stock < 4 oJ. Imprimir etiquetas de este articulo

o Duplicar ficha: Al pulsar este botdon nos aparecera la pantalla de nuevo como si
diéramos de alta un articulo y al aceptar, automaticamente nos abrir4 una ficha de
articulos, con todos los campos rellenos, igual a la anterior.

o Descripcion amplia: Esta opcion nos abrird un editor de texto donde podremos
escribir una descripcion completa del articulo.



o Ficha de stocks: Mostrard una pantalla detallando el stock de cada almacén.
Podremos variar el stock manualmente, el estante se cambia desde la ficha del
articulo.

o Composicion: Para poder definir un articulo compuesto por otros, es necesario que
los componentes sean articulos simples, es decir, que su perfil no utilice nimeros de
serie ni partidas, lotes o caducidad.

Tendremos que elegir los articulos / categoria / articulos compuestos que queramos

combinar e indicar de cada uno de ellos las unidades que van a utilizar.

Hay varios tipos de composicion:

- Normal: Los componentes se guardan en los documentos y se procesa el stock.

- Composicién simple: No se guardan componentes en documentos, pero si se
procesa su stock.

- Fabricacion simple: No se guardan componentes en documentos, solo la
fabricacion simple.

o Cdbdigos de proveedor: Nos mostrara la ultima compra de todos los proveedores
que nos han servido este articulo, el precio, el descuento y la fecha.

o Cambios masivos: Esta opcion nos permitird acceder a una ficha donde podremos
efectuar diversos cambios a los articulos, tanto manual como autométicamente. Al
pulsarlo el programa nos avisa que puede ser peligroso y deberiamos hacer una
copia de seguridad antes de empezar.
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A través de esta pantalla podremos realizar diferentes cambios de los datos que se muestran
en ella:

Podemos cambiar todo lo relacionado con el nombre, nombre corto, categoria, perfil, cuenta
especial, grupo de impuestos, criterio para tarifas, grupo para comisiones, proveedor por
defecto, fabricante, datos auxiliares, peso, varios cambios sobre los precios y el coste
manual.



Podremos cambiar masivamente cualquiera de los campos mencionados. Dependiendo del
campo que vayamos a modificar apareceran en la ficha otros campos nuevos para poder
realizar los filtros necesarios.

o Ultimas ventas: A través de este boton accederemos a la pantalla de informes para
ver las ventas del articulo en el que estemos situados, pudiendo elegir varios
modelos de informes.

o Ultimas compras: A través de este boton accederemos a la pantalla de informes
para ver las compras del articulo en el que estemos situados, pudiendo elegir varios
modelos de informes.

o Movimientos de stock: A través de este botdn accederemos a la pantalla de
informes para ver los movimientos de stock del articulo en el que estemos situados.

o Convertir articulo en libro: Si tenemos una gestion comercial de librerias esta
opcién nos permite cambiar un articulo en un libro.

o Reconstruir C. barras automaticos: Este proceso se utiliza para c6digos EAN-13.

o Actualizar automéaticamente el Ultimo precio de coste: Esta opcién te da la
posibilidad de actualizar el Gltimo precio de coste, el margen de ganancia, el coste
manual revisando las Ultimas compras realizadas.

o Borrar articulos no usados: A través de esta opcién se podran borrar los articulos
que no se hayan utilizado, aunque tengan ficha de stock. Se podran utilizar filtros
para indicar que articulos queremos borrar. Hay dos formas de borrar los registros, la
primera poniendo una marca llamado “BORRADO” para indicar que estan borrados,
pero para su eliminacién total hay que ir al mena general — “Auxiliar” — “Regenerar
indice y optimizar ficheros” y la segunda borrar definitivamente la ficha de esos
articulos.

o Cdbdigos de barras alternativos: Con este proceso utilizaremos un solo cédigo de
barras para un articulo concreto. Por ejemplo: coca-cola, cada vez que llega el
pedido nuevo tiene un cddigo de barras distinto, pero siempre es el mismo
producto, por lo tanto utilizamos el codigo de barras de la ficha para todas las coca-
colas.

o Alta masiva de articulos: Con esta opcién podemos crear varios articulos a la vez,
sirve principalmente para crear rapidamente la carta de restaurante, a través del
consultor de articulos con imégenes Verial, también nos da la posibilidad de crear
categorias de restaurante. Antes de introducir articulos hay que indicar el perfil,
cuenta especial, grupo de impuestos y categoria.
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o Rellenar el proveedor por defecto (si estd vacio) con el de fabricante: Este
proceso recorrera todas las fichas en las que no esté introducido el dato Proveedor
pero si esté introducido el dato Fabricante, e intentard actualizarlo con el proveedor
por defecto de la ficha del Fabricante.

o Valores por defecto para el centro de costes:

o Depuraciéon de Stock: A través de este proceso podremos sacar informes sobre la
depuracion del stock para ver todos los movimientos que ha tenido ese articulo.

o Imprimir etiquetas de este articulo: Esta opcidén nos permitir4 sacar etiquetas para
el articulo a través de los informes.



Perfiles

Son el comportamiento o0 conjunto de rasgos comunes que caracterizan los articulos,
servicios, etc. Esta ficha determina el comportamiento en el almacén en cuanto a stock,
caracteristicas, decimales en compra y venta. Es decir, cada campo que ofrece esta ficha
determina una funcién en la ficha del articulo. Por tanto necesitaremos tantos perfiles como tipos
de comportamiento necesitemos. Para la mayoria de las empresas con dos o tres perfiles seria
suficiente y, para algunas con un solo perfil, ya que sus articulos tienen un comportamiento

homogéneo.

o

I--- ] J Perfiles de Articulos - De]egaci'én Nuestra Empresa (DelIde, No Borrar)
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Precios de Venia
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Validar
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Sise marca la opcidn ‘validar' se
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Cuando NO se rellenan los campaos
auxiliares el programa asume los
mismos valores que se hayan
astableddo para el nivel antarior

Cecimales

Precios de compra
Precios de venta

Unidades de compra

MM NN

Unidades de venta

Opciones

| Gestionar lotes

| Gestionar fechas de caducidad

Gestionar partidas

¥ Gestionar nimeros de serie

Actuslizar coste neto

Tener en cuents uds. regalo en coste nato

e Nombre: Nombre que le daremos al perfil para identificarlo.

Comentario l,d. Dup!écar_perﬁl

e Proveedor por defecto: Si algun perfil de articulos nos lo suele servir un proveedor lo
pondremos aqui para poder automatizarlo en el articulo al crearlo.

e Opciones de comportamiento: Esta parte nos dard una serie de opciones que
explicaremos a continuacion para indicar como actuara el articulo:

o Comportamiento del stock: Nos da las siguientes opciones:

» No gestionar stock en ningln caso.
= Gestionar stock excepto en ventas.

= Ignorar stock negativo.
» Avisar si el stock queda bajo minimos.
» Avisar al agotarse el stock.
= Avisar si no hay suficiente stock para la operacion.



o Dato a actualizar en funciéon del precio de coste: Cuando introducimos un
albaran de compra, el precio de coste puede ser diferente al que tenemos en la
ficha del articulo, el programa nos da las siguientes opciones para actualizar o no
los datos:

= Ninguno (No se actualizara el Gltimo coste).
= Margenes de ganancia.

* Precios de venta.

*=  Preguntar qué se debe hacer.

o Actualizacién del precio del coste manual: Cuando introducimos un albaran de
compra, el precio de coste puede ser diferente al que tenemos en la ficha del
articulo, el programa nos da las siguientes opciones para actualizar o no los datos:

= No actualizar el precio de coste manual.
= Actualizarlo con el precio ponderado.
» Actualizarlo con el dltimo coste.

o Conversiones del codigo de barras: Al crear un articulo nuevo lo primero que nos
pide es el “Cdédigo de barras”, éste puede ser de diferentes tipos segun el negocio.
El cédigo de barras es particularmente (til en la venta, ya que con este no hay
posibilidad de confundir un articulo con otro, aun teniendo el mismo nombre y
siendo practicamente idéntico.
Puede haber articulos que no tenga cdédigo y no lo necesitemos a la hora de la
venta, entonces, si la mayoria de los articulos que utilizamos no lo llevan podemos
dejarlo en blanco y que el programa le asigne un cédigo automatico que coincide
con el nimero de ficha que se le asigna al articulo. En este caso aqui elegiremos
“No hacer conversiones”. Las opciones que tenemos son:

= No hacer conversiones

= Forzar EAN-13

= Forzar EAN-13 y subcédigo de 2 caracteres
= Forzar EAN-13 y subcédigo de 5 caracteres
= [Forzar EAN-8

= Crear codigo EAN-13 autométicamente

= Forzar cédigos |.S.B.N.

= Forzar G.T.I.N. (Global Trade Item Number)

Aqui, en la ficha de perfiles, debemos poner el mas usual en nuestro negocio,
después al dar de alta un articulo lo podremos cambiar.

o Automatizacion del stock: Hay varias opciones para gestionar el stock:

= Ninguna: Si no queremos llevar ninguna forma de sacar el stock que entra.

= F.ILF.O: Considera que la primera existencia que entra es la primera que
sale. El coste de la venta, por tanto, sera el més antiguo de los precios de
adquisicién existentes. Este método de primera entrada, primera salida,
supone que las existencias inventariadas coinciden con las dltimas
entradas.

» L.ILF.O: Entiende que la Ultima mercancia que entra es la primera que sale.
En consecuencia, el valor de coste de la tltima venta sera igual al precio de
adquisicion de la dltima mercancia comprada y, por tanto, quedan como
existencias finales las entradas mas antiguas.

Datos auxiliares: Estos campos son de libre denominacion, permitiendo asignarle el
nombre que creamos oportuno para su utilizacion personal, nos da la opcion de rellenar seis
campos diferentes por perfil; estos campos apareceran en la ficha del articulo, pudiéndolos
validar, al validar se crear4 una base de datos con cada uno de los nuevos valores
introducidos para poder elegirlos de ésta, si no se validan podremos poner lo que queramos
cada vez, ya que no nos obliga a que coincida con nada. A la hora de realizar listado si
validamos no habra equivocacion.



e Opciones: Cada una de las opciones que aparecen a continuacion la marcaremos segun lo
gue queramos controlar, cada articulo se comportara en esta gestién de acuerdo con el
perfil. Si un articulo controla “lotes” y otro “Numeros de serie” seran dos perfiles diferentes.
Las opciones que tendremos para configurar seran las siguientes:

o Gestionar lotes

Gestionar fechas de caducidad

Gestionar partidas

Gestionar numeros de serie

Actualizar coste neto: Actualizar los precios de coste desde una compra, es

decir que el precio de coste que vaya a la ficha del articulo sea el precio de coste

incluyendo los descuentos. También tendremos la opcién de poder tener en cuenta
las unidades de regalo para calcular el coste neto.

O O O O

e Propiedades: Esta opcidon nos permite asignar dos de los campos auxiliares para dos
propiedades que sirven principalmente para el programa textil, calzado, etc. Normalmente
se utilizan los campos auxiliares cinco y seis asignandole valores de talla y color, para ello
se va a crear una tabla con las opciones necesarias, por ejemplo en talla S, M, L, XL...

e Decimales: En esta opcion podremos elegir el numero de decimales que vayamos a
necesitar tanto en los precios como en las unidades de compra y venta. Dichos ndmeros
pueden variar entre cero y seis. En unidades pondremos cero si no usamos decimales.

En compra y venta cuando se totalice el documento los decimales se reduciran a dos,
segun la ley.

Categorias

Indica una clasificacion interna de los articulos que sera Util para el andlisis de almacén,
ventas, tarifas y comisiones de agentes. Partiremos de la categoria mas alta y crearemos las
subcategorias que necesitemos. Se visualizaran en forma de arbol.

Es importante que antes de empezar a crear articulos pensemos muy bien las
categorias que necesita nuestro negocio y el nivel de informaciéon que queremos tener para hacer
la division.

o
L~ il Aol de categoriasde amiclos - Delegacon Nusstra Empresa Ol e, No 2orsr LU P

Ficha | 41| Hardware | mactive Alta 08/03/2013 11 54:59
Modificacién [20/03/2014 11-04:15

Mombre [ 1 General

\=) Hardwars * INombre del gripa |:—|ar\':9.n.ars- |
# Penfenicos

1 . En caso de crear subniveles para este grupo puede poner un comentana
[ Consumibles con 2l criterio de clasificacian da los mismos.
¥ Ordenadaores

Monitcres |[Criterio de clasificacion | |

(&) Impresora Caédigo | Barras Nombre Ficha
Hotel

Articules de restaurante, barra ..

Libreria

Otros articulos =
Libros

Fapeleria

B BB

E

InfoTarifa

Gl

Gestion
Articules de InfaTarifa. sin clasificar

L) Supsrmercados

Genaral

Medicamentes vetennarios

Importaciones de dates - Sin clasificar
[E Juguetes
Ll Restaurante

$) /J'E.Q._ Bl_.levo I % N__@odiﬂca: Eﬁ EJ_imin__a{ \ ﬁ_us;ar I g_orr_]emario

i35 Nueva Nivel " Crdenar Claves por nombre 2L Organizar categorias & #lnforme ? Centro de costes




Almacenes

Esta pantalla nos permitird crear tantos almacenes como necesitemos para nuestra
empresa, esto nos permitira llevar un control exhaustivo del stock.
A la hora de realizar una compra o venta, hemos de indicarle de que almacén coger el
stock en el caso de tener varios, aunque también tendremos la opcion de configurarlo por
defecto en el area de venta; si tenemos uno sélo el proceso serd automatico.
Tendremos una ficha por cada almacén donde indicaremos el nombre, la delegacion a
la que pertenece, la direccion completa donde esta situado, los teléfonos e emails si los tuviera,
ademas tendremos un cuadro en el que podremos marcar a que otros almacenes podremos

servir mercancia.

Podemos dividir cada uno de los almacenes que tengamos en diferentes estantes

segun las necesidades.

E.Lma de Almacenes - Delsgaden Nussira Empresa (Del ey NoBorran) —.—:ﬂ

Ficha | " Primer Almacén

| Inactivo

L General |2 Eriqueta

Medificacian

08/03/2013 11:54:31

09/01/2018 10:03:36

Mombre | Primer Almacén

Estanites de este almacén

2| Almacen Numero 2

/| Almacen de prusba

/
8] Dtro mas de prueba también
]

9| Almacen Mediterranen

Delegacion ||[ostegacan Musstra Empresa (0l ide. Na Borran =] & Barrada  Ficha
111101 3211 -111)1 Bed
Pais 1|[Espaiis vl . - BBE-Cc- s -]
Provincia 37| Sslamanca w. Lo - BBIC-555- A3 &:..-‘
Localidad 1| Salamanca LAY -akE-aae-keh Bl
Cédigo postal [37008 ]| -3BB-CCC-372 B
. - - . - - CC- a2 3 I

Direcaién C/El Alamo N°66 |i 3BB-CCC- 35 B
- BBE-CCC-MAN =%
| Teléfono N1 |923-312-312 TIf, Mdwil |613-312-312 - BBIB-CCC-AAB B
| Teléfono NP2 |923-312-313 Fax - 3BE-CCC-AAL |
. 3B/8 - C.CiC - Al8D %]
- 1 |comercial i C [ = 4
E-Mail N1 [comercal @venal. com AA- 885 -CCC-AAZ =
E-Mail N2 = - XKN - KK - KM Bl

2 los que sirve mercancia este D
ME ficha Mombre Selecaonada

Fabricantes

Esta pantalla nos permitir4 crear todos los fabricantes que tengamos en nuestra empresa.
Este dato se podra asociar a la ficha de los articulos que nos permitira elaborar tarifas especiales y

asignar comisiones a agentes.

Para rellenar esta ficha tendremos que rellenar los datos del fabricante, NIF, nombre,
direccion completa, teléfono, e-mail, podremos rellenar campos auxiliares que nos serviran para

basquedas futuras.



@mn de Fabricantes - Delegacion Nuestra Empresa (Del Ide, o Borrar) —— o x

Ficha | 2 ||Fahticante D Paraguas

Inactive

1 General | 2 Eiqusta | 3 Ficheros |

Ale= 16/04/2003 12 25 23
Modificacian |11/01/2018 03 40°52

NIF 70854741K Sl
Mombre Fabricasite De Paraguas
ter Apaliido | 2= Agstiida]
Pais 1|[sparia | T
: Proveedor | 15 [Ligiza x| Jed
Provincia 37||Salamanca = -
Lecalicad 1|[Salarmanca M.J. L =
@ Fahricants Inentificador editorial
Codigo postal | yJ|pot ndt. “Las aguas® Extor
Diraccidn Plaza De La Lluvia Escasa M232 o
|| Awiliar 1 w (KL
Telefono N*1 |221-212-313 TH. Mawil |535-436-567 Auxiliar 2 v |
Telafono N2 [212-312-311 Fax 234-234-234 Auxiliar 3 >
— | | Adxiliar 4 w ||
E-Mail N°1 |hasszn@abbal com .-=.. ilars —
E-Mail NF2 | AbdeRamon@alhambra.com [~ =. -
L Auxiliar & -

Alias |FBen

Cargo | Director

Lotes (Conjuntos de articulos)

A través de esta pantalla podremos crear lotes de articulos para venderlos conjuntamente,
crearemos el lote de tantos articulos como queramos, nos indicara el precio unitario del lote con y sin
impuestos, ademas de los lotes vendidos, las unidades que podemos pedir y un descuento.

En la ficha hay unos campos auxiliares que se pueden utilizar para la clasificacion personal

del lote y para la facilidad en posibles busquedas.

Normalmente estos lotes se suelen utilizan mas en librerias.

Ficha | 5| cesta e Navidad 2017 | mactive Blk= 11/01/2018 11 59 31
m‘ Modificacion [11/01/2018 11 59 40|
Nombre | Cesta de Mavidad 2017 Campos

Delegacién 1||Delegacidn Nuestra Empresa (Del Ide, No Borrar) [=] Jod |22

Uds. pedir 10000  Descuerio | 10.00 o.0000| | 2°

[ Al insertar el lote en docurnentos de venta todas los articulos tendran una unidad ki

| Valor unitario del lote 1149

Total S0.000000 Total + Impuestos 55.70 ‘

N® Codigo de barras | Articula Observaciones: Precio unigad Precio unidad C/1
1]2100000001593 |Jamon Die Guijuele 3000000 33.42
2{105 Botella Whisky Jhonny Walker 15000000 16.71)
3|pas0128258 Aceite oliva SPAR 047, 1L 5,00000: 5,57




Consulta de precios de articulos

A través de esta pantalla podremos hacer una consulta rapida del precio de los articulos,
buscando por c6digo de barras o nombre, automaticamente nos dara el precio que tiene en la ficha
con y sin impuestos, el precio que tienes en las tarifas auxiliares ademas del stock en cada almacén
y el LV.A. que tiene asignado.

SN |
‘V! Consulta rapida de precios de articulos

[ Filtros
Cod. Barras
Nombre

- Precios
Cad. Barras
MNembre
Tarifa
Categoria
Uhicacian

Pracio en ficha

Tarifa "A" (por defecto ¢
Tarifa "B (busnos client
Tarifa "C" (distribuidore:

Otra tarifa mas

806 " Aquarius

806

806 || Aquarius

&5 (| Refrescos

2.000000 |

220[8]

2.0000

2.20

2.0000

2.20

2.0000:

2.20

2.0000

2.20

IV.A
RE.
Coste manual

Ultimo coste

10.00

2.0000

0.0000:

Almacén

Estante

Primer Almacén

Almacen Numero 2

Almacen de prueba

Tarifas

Esta pantalla nos permitira crear diferentes tarifas de articulos clasificandolas segun nuestra
forma de trabajo, dichas tarifas se podran asociar a las fichas de los clientes.

Para generar una tarifa lo primero que debemos indicar es el nombre por la que vamos a
identificar dicha tarifa, luego indicaremos la tarifa base a partir de la cual calcularemos los precios de
la nueva, ademas de la empresa y delegacion en la que se podra utilizar.

Se podran gestionar diferentes valores al afiadir una nueva linea:
Tipo: Tendremos cuatro opciones diferentes:

Articulo: Podemos elegir un articulo de la base de datos.

Categoria: Podemos elegir una categoria de las que hayamos creado en nuestra
base de datos.

Criterio para tarifas: Podremos clasificar los articulos para hacer grupos
clasificatorios que no dependan ni de la categoria, ni del fabricante. Por ejemplo en
una merceria tenemos una categoria que es demasiado amplia, no para informes
pero si para tarifas, digamos Medias, para informes de compras y ventas globales
nos serd util pero quizds hay medias que compramos con un 10% de descuento
otras con un 15% y otras con un 20%, a la hora de hacer tarifas para este tipo de
articulos podremos tener mas flexibilidad para aplicar descuentos o aumentos de
precio.

Fabricante: Podemos elegir un fabricante de la base de datos.

Modo: Tendremos las siguientes opciones para elegir como se actuara:

Precio directo: Si marcamos esta opcion el precio que pongamos en el campo “Valor”
sustituira al que figura en la Ficha del articulo.

% de Dto. en linea: Si marcamos esta opcién el porcentaje de descuento que



indiguemos sera el que se aplicara al precio de la ficha de articulos.
Ej.: Si el precio de la ficha es de 100. Ponemos Valor = 20, haria un 20% de 100 = 20
y cobrariamos 100 — 20 = 80

e Variar el precio un %: Si marcamos esta opcion tendremos la posibilidad de
aumentar o disminuir el precio, es decir, si el nUmero que ponemos es positivo
aumentaria el precio y si es negativo lo disminuiria (para esta segunda opcion es
aconsejable utilizar “% de descuento en linea”)

Ej.: Si el precio de la ficha es de 100. Ponemos Valor = 20, aumentariamos 20 y lo
venderiamos a 120 en lugar de a 100.

e 9% sobre el coste manual: Si marcamos esta opcion el porcentaje que indiquemos
aqui, aumentara el precio de venta a partir del coste manual de la ficha de articulo,
en vez del precio como en los casos anteriores. Si en coste manual = 100 y en Valor
ponemos un 20, lo venderiamos a 120

e Reducir un importe fijo: Si marcamos esta opcién el importe que indiquemos lo
restara del campo precio de la ficha del articulo. Si el precio de la ficha es de 100 y
en Valor ponemos un 20, lo venderiamos a 80.00.

e Unidades de regalo: Si marcamos esta opcién hara la media de precio entre todas
las unidades que se vendan, siempre que cumplan las condiciones que marcamos en
fechas y unidades.

e Coste mas un importe: Si marcamos esta opcioén el importe que indiguemos se
aumentara al precio de coste de la ficha del articulo.

Valor: Numero que actuara en conjunto con lo que hemos elegido en el campo “Modo”. Si
son “Unidades de regalo” marcamos las unidades que regalaremos cuando se cumplan las
condiciones. Si es “precio directo” pondremos el precio a cobrar, etc.

Fechainicio: Indicard la fecha para empezar a aplicar las condiciones de la tarifa.

Fecha fin: Indicara la fecha para terminar de aplicar las condiciones de la tarifa. Si se deja
en blanco se aplicara siempre.

Uds minimas: Podemos elegir un nimero de unidades minimas de venta para que se
empiece a aplicar las condiciones que hayamos indicado en la tarifa.

Por ejemplo, si en un articulo que tiene de precio 50 euros, pongo como nimero de unidades
minimas 3 y de precio 40 euros. Cada vez que compremos ese articulo dependiendo del
namero de unidades que vayamos a comprar tendran un precio u otro, de tal manera que si
compra 1 o 2 unidades le costaran a 50 euros la unidad y si compra de 3 en adelante le
costaran a 40 euros la unidad

Dto adicional: Campo que utilizaremos si queremos hacer un descuento adicional sobre el
precio del articulo en la tarifa.

Imp dto X ud: Campo que utilizaremos si queremos hacer un importe de descuento adicional
sobre el precio del articulo en la tarifa.

Precio final: El precio que quedara después de haber aplicado las condiciones, este campo
so6lo saldra cuando en “Tipo” elijamos “Articulos”.
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E Tpo Nomirs Modo “alor Facha mical Fecha final | Uds. minemas  Dto: adicional Imp. dio. Xud,  Preco final
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5| Articulo Bol Famiasia Ojjos Ny-1323 #ai%: de Dto. en linea JOL/0LE [T T 201Y D000 .00 0,00 1215000
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Meaificar Hlimuniar Buscar Duglicar| 4 np ! Defirr condiciones por documenta Canbi unshang Eeias dinech

También podemos crear Condiciones por documento en la solapa 2, es decir, condiciones
de tarifas especiales, se crearan desde el botén de la ficha como se muestra en la imagen.

1. General | 2 Condiciones por documento |

La prioridad para realizar la agrupacién de los articulos del documento para despues aplicar las condiciones de vent:
viene dado por el orden en el que se introducen las condicicnes de tarifa por documento de esta tabla.

Condiciones por documento \\]

Linea Condiciones por documento

1 4|/ Condiciones Tarifa especial b AP
b - 'Jl

Dichas condiciones se aplicaran a todo el contenido del documento a la vez, se sumaran
todas las unidades de los articulos que cumplan los criterios de la tabla de la izquierda en funcién del
namero de unidades que indiqguemos en la tabla de la derecha y aplicaremos las condiciones de esta
tltima tabla.
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Ficha | 4] [Condioanes Tarifa espeoal | Aha 30/01/2018 10.37:45
i o i ian {01} 2! ;44

1 Genersl | 31/01/2018 D09.10
Nombre |f.'c>nrlmcne!- Tanfa especial Empresa | 1||Nmmhrr_~. fiscal del IDE1 2 L;ld
5e aplica desde |01/ /2008 | hasta (31, 03/ 2018 D i | J.”Delegs:ion Muestra Empresa (Del lde. Mo Borrar) w [
i INFORMACION IMPORTANTE |
Las condiciones de tarifas especificadzs en esta ficha se aplican a todo el contenido del documents a la vez es decis, se suman todas las unidades de los articulos que cumplan con los eriterios (tabla Equierda) ¢
en funcion del numere de unidades resultante se aplcan las condiciones de |z tarifa (tabla derecha).
Cosas que debe tener en cuenta:
* Cuando la condicidn de venta sean unidades de regalo se reglarin primero las unidades de artioulos con el preco mas baje.
* Laz condicionss de este tipo de tanifas prevaleceran sobre 1z tarfa principal siempre y cuando laz mejoren (excepto en &l caso de unidades de regalo).
* Los articulos compuestos de bpo Marmal y sus componentes serdn ignorados en estas condiciones de tarifa
 Crfenos de agrupsosn | Condiciones
(ie2, Tiee Jioembrs Lniciages Modks Malng, Bl adicional

1{Categorla ABRASIVES =] 0000 % de Dio. en linea 10 OC000) 0.00

2 Categaria AGLOMERANTES Bl 15,0000% de Dio, en linea 15.000000 .00

3| Categoria ABONADORAS | 5.0000)% de Do, en linea 5000000 0.00

4|Categaria ABRAZADERAS ¥ ACCESORIOS i 500000 | Unidades de ragale 1.000000 0.00

| T
E = Madificar | i Eliminar Buscar

Ficha de clientes

En esta ficha crearemos todos los clientes que vayamos teniendo en nuestra empresa. Al
crear uno nuevo lo primero que me pedira es el NIF a través de la siguiente pantalla:

SHE T

Este formulario se utiliza para realizar diversas comprobaciones al introducir el Nimero de Identificacion Fiscal.

= 5i en este momento lo desconoce, déjelo vacio; mas adelante podra cambiarlo.

= Si no puede validarse, introddzcalo entre paréntesis o active la opcion No validar la identificacion fiscal.

= Si se trata de un ndmero de VAT (IVA) intracomunitaric, puede verificarlo mediante el servicio VIES de la Comisidn Europea.
= Recuerde gue este dato es OBLIGATORIQ para |a realizacion de ciertos decumentos y procesos.

"
MNuevos datos

Pais 1]|espana [ =] (Es ) (codigo 150 3166-1, aifa-2)

MNumero | | [ No validar la identificacién fiscal (por ejemplo, extranjeros)

@- Verificacién en-linea (servicio VIES]] ( AceptaA!J é Canceﬁar] @ Lectura Gptica de DN.{]

El primer dato que se solicita es el Numero de Identificacion Fiscal: (NIF, DNI, Pasaporte,
Residencia, etc.)
Segun nos indica en la pantalla que aparece, el formulario realizar4 diversas comprobaciones para
ver si ese nimero es correcto y nos avisara si no lo es.
Si este numero es de una residencia, pasaporte o algin documento extranjero debemos marcar el
campo “No validar la identificacién fiscal”, el programa lo pondra entre paréntesis y lo aceptara como
vélido.
Este dato lo introduciremos sin puntos ni guiones, el programa evalla si es correcto 0 no. Si
aceptamos el valor introducido, pasaremos a rellenar los campos de la ficha. Muchos de estos
campos no son obligatorios para el programa, solamente son informativos. Casi todos se podran
utilizar como campo de busqueda para localizar una ficha o como filtro para los informes. Por tanto,
cuantos mas datos rellenemos, mas posibilidades nos ofreceran los informes.



mFic_hn ds Clizntes - Verial Scit 5.

Fich | |[v=iat Mediterranca Tnaciive At 16/07/2002 17:51 12
[ , s Madificacidin | 18/05/ 2016 18:58° 15
L Gereral | 2 Gteos | 3. Info | 4 Direcciones | j-lmégmes| ﬁﬁchems-|
NIE, E37311198 Tipo de diente [Empresa ¥ ]| | Teletona he1 [955-260-215 | Tif, Mgl [678-515-052 |
MNombre Verial Mediterrineo Telefano K92 | | Fax | |
ler Apellida 2 Apellida —
e ) | el E-mai No1. [verialmed terranco@verioles =
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La ficha del cliente esta formada por varias solapas que contienen la informacién principal de
cada cliente.

e Solapa General: Esta solapa estara dividida en varios cuadros, en el primero de ellos
tendremos los datos generales del cliente, como su DNI, NIF..., tipo de cliente (Cliente
particular, Cliente varios, Empresa, Agencia), nombre, apellidos, nombre fiscal, régimen fiscal
y referencia.

En el segundo de ellos tendremos los datos de localizaciéon del cliente, pais, provincia,
localidad, c6digo postal, direccion.

En el tercer cuadro tendremos datos de cobro, método de pago, periodicidad, tarifa, tarifa
especial y retencion.

A continuacion tendremos los siguientes cuadros:

o Descuentos: Desde aqui podremos configurar los descuentos que le aplicaremos
por defecto al cliente. Tendremos tres tipos, % dto en linea, % dto por pronto pago, %
dto envases.

o Forzar dia de pago: Aqui podremos configurar si necesitamos un primer y segundo
dia de pago.

o Riesgo/Pedido: En esta parte podremos indicar un importe de riesgo, el cual nos
indicaria el programa en las ventas cuando el cliente nos deba méas de ese importe, y
pedido minimo que le podremos hacer al cliente.

o Dias de la semana: Esta opcién nos permite marcar los dias semana que vayamos a
visitar a nuestros clientes.



En la parte derecha de la pantalla también tendremos diferentes cuadros para guardar mas
informacién del cliente, en el primero de ellos guardaremos los teléfonos, tanto fijos, como
movil y fax.

En el siguiente cuadro podremos rellenar dos e-mails del cliente.

A continuacién tendremos los campos alias y cargo para poder rellenar informacion adicional
del cliente, también podremos indicar la fecha de nacimiento y el tipo de identificacion del
cliente (DNI, pasaporte,...)

El siguiente cuadro nos permitira indicar el grupo al que pertenece nuestro cliente, dichos
grupos los crearemos en una clasificacion interna nuestra para filtrar tanto en informes como
en busquedas. La idea principal es que el campo “Grupo” agrupe a una serie de clientes
como colectivo. Es decir, todos los que sean comerciales, médicos, deportistas,... 0 cualquier
otra clasificacion que a nuestro establecimiento le interese para hacer publicidad o listados de
interés comercial. Después de este campo tendremos 6 campos auxiliares, los cuales son de
libre denominacién, permitiendo asignarle el nombre que creamos oportuno para su
utilizacion personal, estos campos se configuran desde: Configuracion — Configuraciones —
Clientes — Nombre de los campos auxiliares, pudiéndolos validar, al validar se creara una lista
con cada uno de los nuevos valores introducidos para poder elegirlos de ésta. Pueden llegar
a figurar en los informes.

El dltimo cuadro de la ficha nos indica los datos contables del cliente, estos datos sélo se
podran tocar si el usuario tiene otorgado el nivel experto de contabilidad en la configuracion
del programa, y se tiene el Mddulo de Contabilidad contratado.

o Usar cuenta contable: Permite diferenciar o agrupar por cuenta contable a un cliente
respecto de los demas. Opciones: Segun la configuracion el programa propondra
usar una cuenta contable propia o adjudicarla a clientes varios. También se podra
utilizar una cuenta para todas las fichas del mismo NIF.

Si desbloqueamos el candado rojo y desplegamos la lista, encontraremos:

1.- Usar su propia cuenta contable: Significa que el programa, autométicamente,
asignara la cuenta que le corresponda al cliente de la ficha, con la terminacion del
namero de ficha. Es decir, si la ficha es la n° 7, el cliente ser4d 43000-000007. El
sistema siempre buscara el nimero de la ficha, aunque pueda haber huecos porque
otras fichas hayan sido asignadas a clientes varios o borradas.

2.- Clientes varios: El programa permite crear una ficha o varias para este tipo de
cliente. Normalmente sera la primera, pero no obligatoriamente.

Al crear la ficha de cliente indicaremos que el TIPO de cliente es “Clientes varios”, y
al utilizar el campo “Usar cuenta contable” elegiremos de la lista “Clientes Varios”. Y
como en el caso anterior, se tomara el niumero de la ficha como terminacion de la
cuenta. De esta manera, cuando creemos una ficha de un cliente para el que no
queramos tener cuenta contable propia, porque es un cliente de paso, como TIPO
diremos que es un cliente “Particular’ y en “Usar cuenta contable”, desplegaremos la
lista para elegir “Clientes varios”. Entonces el cliente en cuestion tomara la cuenta
contable de la ficha de clientes varios.

3.- Compartir la cta. contable de la ficha fiscal, esta opcion esta puesta por defecto
y no se puede cambiar en ningln caso si hay varios clientes con el mismo nif y a la
hora de crearlos hemos dicho que compartan cuenta contable, por lo que se le
asignara obligatoriamente la cuenta y el nombre fiscal del cliente principal. Los datos
comerciales y de etiqueta seran los que indiquemos para este cliente.



o Grupol/tipo de cuenta: Nos indicara el tipo de cuenta que le corresponde a la ficha
que en este caso al ser de clientes es una del grupo 430

o Cuenta contable: Aqui veremos la cuenta que se le va a asignar al cliente en funcion
de lo que hayamos elegido anteriormente en “Usar cuenta contable”, normalmente si
es un cliente individual tendr& la terminacién de la ficha 43000-000007.

o Cuenta de ingresos: Este campo nos da la opcién de poder asociar manualmente
una cuenta de ingresos.

Solapa Otros: Esta solapa también estara dividida en varios cuadros, en el primero de ellos
tendremos la posibilidad de asignar hasta tres agentes o comisionistas, un contacto externo,
asignarle una zona y el transportista que le va a llevar la mercancia, ademas de poder
asignar una moneda secundaria para los documentos de gestion para este cliente y poder
poner la fecha de Ultima visita.

El siguiente cuadro tendremos las siguientes opciones para asignarle al cliente;

o No facturar albaranes: Si se marca esta opcion no se facturaran los albaranes de
este cliente.

o Facturar albaranes por separado: Al marcar esta opcién nos generara una factura
por cada albardn que tengamos, ya que la opcién por defecto sera la de facturar
todos los albaranes pendientes en una Unica factura.

o Activo en Tienda Virtual: Si esta opcion esta marcado indica que este cliente estara
activo en la tienda virtual.

o Pendiente de revisar: Cuando un cliente se da de alta, por ejemplo, en la tienda
virtual automaticamente se pone esa marca para que los revisen después.

o No aplicar ecotasas: Al marcar esta opcién al cliente no se le aplicaran nunca
ecotasas aunque el articulo de venta las lleve.

o Vender cada articulo con las mismas condiciones (precio, dto, etc.) que la
Gltima vez: Con esta opcién podremos conservar las condiciones de venta de la
Gltima vez.

o Enviar facturacion en formato PDF: Esta opcion podemos utilizar como filtro a la
hora de enviar la facturacion.

o Pueden enviarse SMS al mévil del cliente: Si tienen contratado el médulo de SMS,
indicaria que a este cliente si pueden mandarle SMS al movil.

o Cliente creado desde la pantalla de “alta simplificada”: Esta opcion se marcara
por defecto cuando se cree el cliente desde la opcion “Nuevo cliente modo
simplificado” de los documentos de gestion.

o No permitir vender este cliente desde las Tablets: Al marcar esta opcidon no nos
exportara este cliente a la Tablet para no realizarle ventas.

o No gestiona recetas veterinarias: Si tienen contratado el médulo de veterinarios, se
nos habilitar4 esta opcion para poder indicar que a este cliente no se le podran
generar recetas veterinarias.

A continuacion tendremos el cuadro Opciones para la generacion de e-Facturas, este cuadro
s6lo estara habilitado si tenemos contratado el médulo para poder generar las facturas
electrénicas, en él podemos configurar los campos para poder generar y enviar correctamente
las facturas a la plataforma FACE, dichos campos serian, el codigo del centro, el Receptor u
organo gestor, el Pagador o unidad tramitadora y el 6rgano contable, estos datos nos los
deberé& proporcionar el cliente o sino podremos buscarlos en FACE.

El dltimo cuadro de la parte izquierda nos permite configurar unas series propias para los
documentos, especificando una para facturas simplificadas y otra para el resto.



El primer cuadro de la parte derecha nos permite rellenar unos campos de informacién no
obligatoria del cliente:

N° de tarjeta de crédito: Podremos almacenar la tarjeta de crédito del cliente.
o Caducidad de la tarjeta: Guardaremos la caducidad de la tarjeta de crédito del
cliente.
Cddigo de tarjeta de cliente: Cdadigo interno en la tarjeta de cliente para identificarlo.
o Tipo para la tarjeta electronica: Tendremos una lista de tipos de tarjeta y
elegiremos el tipo a la que pertenece.
o Tarjetas electronicas grabadas: El nimero de tarjetas electronicas grabadas a ese
cliente.

En el siguiente cuadro tendremos los siguientes campos de informacion:
o Cuota (para generar remesas): Aqui indicariamos un importe fijo para generar
remesas mensuales.
o % de reduccion de las comisiones: Indica el porcentaje en el que se le reduciran
comisiones al cliente.
o Cobdigo de nuestra empresa: El cédigo que tiene nuestra empresa para ese cliente.

En el siguiente cuadro nos dejara configurar el tipo de portes para cuando se le envie
mercancia, pudiendo ser pagados o debidos, o incluso no especificados puede variar en cada
operacion.

El siguiente cuadro sera para poder configurar las operaciones para el servicio de mensajeria
de Verial, siempre que se tenga contratado el moédulo; para ello tendremos que rellenar el
campo teléfono y marcar la opcién Activo en el servicio de mensajeria.

El siguiente cuadro: Datos del S.I.N.L.l. (Sistema de Informacién Normalizada para el libro),
esta opcion normalmente sélo es valida para la gestion de librerias y nos permitira configurar
el buzén y correo electrénico para poder gestionarlo.

El dltimo cuadro que sélo estara visible si tenemos el médulo de receta, nos dara la opcion de
configurar los datos para poder generar la receta electrénica.

o Cobdigo de Explotacion Agraria (CEA): Cdédigo de Explotacion Agraria para la que
se emite la receta

o Nombre explotacién: Nombre o denominacion de la explotacién a la que se emite la
receta, o denominacién de la ubicacidon de la mascota en su caso (para urdi no es
necesario rellenarlo)

o Direccién explotacion: Direccion de la explotacion a la que se emite la receta, o de
la ubicacion de la mascota en su caso (para urdi no es necesario rellenarlo)

o Veterinario por defecto: Valores por defecto para ese cliente a la hora de hacer una
receta

o Especie por defecto: Valores por defecto para ese cliente a la hora de hacer una
receta, en este caso tendremos un listado de las especies disponibles para que
elijamos la que corresponda.

e Solapa Info: En esta pantalla veremos los comentarios que se escriben desde diferentes
fichas y tienen fines diferentes, como se indica a continuacion:

o Aviso en los documentos de clientes: En este cuadro veremos reflejado lo que

hayamos indicado en el cuadro de texto que nos sale desde Procesos — Definir un



aviso para los documentos de clientes. Dicho aviso saldra cada vez que pongamos
ese cliente en un documento nuevo.

o Horario: En este cuadro veremos reflejado lo que hayamos indicado en el cuadro de
texto que nos sale desde Procesos — Modificar el horario del cliente.

o Comentario: En este cuadro veremos reflejado lo que hayamos indicado en el
cuadro de texto que nos sale desde el boton Comentario en la parte inferior de la
ficha.

Solapa Direcciones: En esta solapa veremos las direcciones del cliente pudiendo tener
hasta tres distintas, la direccion comercial, la direccion fiscal y la direcciéon de envio. Si el
cliente sélo tiene una ficha normalmente las tres direcciones coinciden, pero si el cliente tiene
varias fichas se veria reflejada la direccion del cliente fiscal.

En esta pantalla tendremos la posibilidad de elegir qué direccion (comercial, fiscal o de envio)
usaremos en las facturas, albaranes, presupuestos o facturas simplificadas, ademas
podremos elegir el nimero de copias de cada documento.

La parte inferior de la pantalla nos mostrara las personas de contacto que tenga el cliente, las
cuales se daran de alta desde el boton contactos en la parte baja de la ficha.

Solapa Imégenes: En esta solapa podremos afiadir las imagenes que queramos guardar del
cliente o que tengan relacion con él.

Solapa Ficheros: En esta solapa veremos una tabla donde se almacenan ficheros que
contienen informacién sobre el cliente, guardaremos las rutas de acceso a dichos ficheros y
facilitaremos su visualizacién; si trabajamos en red la ruta debe ser una ruta de red accesible
desde todos los puestos.

Algo importante es que los ficheros que aqui se muestran no se incluyen en las copias de
seguridad que realiza el programa

Grupos

En esta ficha podremos hacer una clasificacion de nuestros clientes, también podremos

distribuirlo a través de un arbol de niveles:
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Una vez asignado a un cliente un nivel, ya no se podra crear nuevos niveles de ese grupo. Para crear
Primeros niveles pulsaremos “Nuevo”, si ya hay creado alguno el cursor tiene que estar sobre alguno
de los niveles primeros para que cree otro de ese nivel. Si el cursor estuviera posicionado sobre
alguno de otros niveles al pulsar nuevo crearia uno de ese mismo nivel.

Si no tuviéramos creado mas que los del primer nivel nos posicionariamos sobre uno de ellos y
pulsariamos “Nuevo Nivel” esto haria que pudiéramos empezar a crear niveles desde el primer nivel.
Si estando posicionados en el segundo nivel al crear uno nuevo nos crearia otro del segundo nivel,
pero si pulsamos “Nuevo Nivel” entonces crearia un tercer nivel de ese segundo nivel.

El boton “Ordenar claves por nombre” nos permitira ordenar todas las fichas por nombre
alfabéticamente y es un proceso irreversible.

El botén “Organizar categorias” nos permitird organizar las categorias arrastrandolas a la posicion
del arbol que queramos.

Documentos de gestién

A la hora de entrar a este apartado dependera de la configuracion del area de Venta, si sélo
tenemos una entrard directamente, si tenemos creada varias nos saldrd una pantalla para que
elijamos en la que queramos trabajar. También depende de la configuracion del puesto, en la solapa
General podemos elegir una, dos o tres areas de venta para acceder, incluso si lo dejamos vacio nos
dejaria acceder a todas las areas de venta.

Al entrar nos aparecerd la siguiente pantalla:
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Esta pantalla contiene todos los documentos en los que interviene un Cliente: Facturas
directas, albaranes de venta, pedidos de clientes, presupuestos a clientes, devoluciones de clientes y
facturas simplificadas.

Al entrar veremos el Ultimo documento que hicimos, en la parte superior nos indica:



o Ficha: Numero de ficha del documento en el que nos encontramos y a continuacion el
documento en el que nos encontramos ya sea factura, albaran, etc, el nimero de
documento, la fecha y el nombre del cliente.

Area de venta: El area de venta donde estamos situados.

o Alta: Fechay hora de alta del documento.

Modificacion: Fecha y hora de la tltima modificaciéon del documento.

A continuacién explicaremos las siguientes solapas en las que se divide la ficha.

1.

General: En esta solapa veremos la informacién principal del documento donde estemos
situados, en la parte superior tendremos la cabecera, en la parte izquierda tendremos la
fecha del documento, el asiento si lo tuviera, la serie, el nimero y en importe total del
documento, y en la parte derecha los datos del cliente, nombre, método de cobro,
periodicidad, tarifa y almacén.

Cliente 1

s

En la linea del cliente tendremos varios iconos, justo al lado del cliente veremos: ,
al pulsar en el icono nos abrird un bloc de notas para Definir un aviso para los documentos al
cliente o ver el que hemos indicado desde la ficha del cliente (Procesos), este icono puede
ser azul o amarillo, si es azul indica que no hay nada guardado y si es amarillo es que tiene
un aviso guardado, que podremos modificar o afiadir desde aqui para el resto de los
documentos.

Al final de la linea del cliente tendremos los icono basico que hay en todos los campos para
buscar y abrir la ficha del cliente en este caso, ademas tendremos un icono de scanner para
dar de alta el cliente a través de OCR si tenemos el mdédulo contratado y configurado, un
candado rojo que al picar en él se pondra en verde para poder cambiar en el documento el

cliente y el siguiente icono S , al picar en él nos saldra la siguiente pantalla:

Nos permitird crear un cliente sin
tener que rellenar todos los datos

G

-
caldo dal cllante ctrll s Nos permitira ver el saldo del cliente
.*, Mapa Ctrll M Muestra la ubicacion de google maps
Ventas del cliente actual Ctrll A Nos saldr& un listado con las ventas al

cliente actual y podremos afiadir esos
articulos al documento.

Debajo de la cabecera tendremos la tabla de contenido, en la cual afiadiremos los articulos
gue vayamos a venderle al cliente; en ella tendremos los siguientes campos:

e Linea: NUumero correlativo de las filas que hay en el documento, servira para puntear
dichas filas.

e Cadigo de barras: Numero de cddigo de barras del articulo.

e Concepto: Nombre del articulo.

e Unidades auxiliares: Si tiene configurado las unidades auxiliares aparecera esta
columna que podemos llamarla como quedamos.

e Unidades: N° de articulos que compra el cliente.

e Uds. regalo: N° de articulos que se le regalan al cliente.

e Precio: Precio sin IVA del articulo.

e Dto: El porcentaje de descuento que se le vaya a aplicar al articulo.

e Imp. linea: El total del importe con descuentos incluidos pero sin IVA de la linea.

e Opciones: Al pulsar botén nos saldra un listado con las siguiente opciones:



1.
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Porcentajes -

Do, =n linea

Dito. por Pronto Pago
Dto. 3

Més datos de la linea: Al pulsar esta opcion nos saldra la siguiente pantalla
para poder indicar descuentos ya sean por porcentaje o por importe,
unidades de regalo, modificar el % de IVA e indicar agente si lo hubiese.

| Otros valores
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| o ;
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Descripcién amplia de la linea: Al pulsar esta opcién nos saldra un bloc de
notas donde poder indicar una descripcién amplia de este articulo.

Stock de esta linea: Al pulsar esta opcién nos saldra un cuadro con el stock
gue hay en cada uno de los almacenes, si el articulo tiene stock especial, por
ejemplo lotes, nos mostrara todos los lotes para que podamos elegir, como se
muestra en el ejemplo siguiente:

‘:': Seleccionar stock

| Almacen Mumero 2

;.Nmacen S— - = Lote — _SIU;GA. Stack Selecclonar Piezas . Ununades_ 1
| Almacen Numees 2 lags7a | 2,000 2.000] | 0,0000] 0.0000
|s876543 | 4.000| 9.000] | o.0000] 0.0000

Editar composicion: Al pulsar esta opcion nos saldra la pantalla de
composicién del articulo para que podamos modificar la composicién que
hemos indicado al introducir el articulo.

Introducir lineas de abono: Al pulsar esta opcion nos saldra el siguiente
cuadro para indicar que articulo queremos abonar, al poner el articulo nos
saldra un resumen con las ventas que se han hecho de ese articulo al cliente,
para que indiquemos cual abonar, una vez marcada la linea nos aparecera en
negativo en el documento.




Intradueir 5.
A continUBCIGN S8 MUEstra un resumen de las ventas que se han hecho al ciente del articulo especificada. Debe tener an cuenta que se han descontada Ios articulns que el dhente haya devuelte, o que hayan sido praviamenta)
des al misme, Mo s& informa de que documento es cada venta porque |o que s mueestra £5 una suma de unidades.

Cod, Bamas |58 Com seleccioner fos datos de la inea
= — [ i
- Seleccione linea de wenta a abonar -
= S— s Sele JSinesiy i prcolianciers
Fra. simpli 23/05/2008) 21 01 fAlmacen Numere 2 3 432 17903) E
Fra, simplificada  |10/11,2007] 9l JBAR [Almacen Numera 2 p 3 432 17953 4
Fra. simplificada  |26/10/2007) 1090 |01 {Frimer Almacen 1 -18 liwi] B
Fra. 02/06/2017) 72\ 401 |Frimer Almacen 1 -18] 17953 0
Fra, si 18/05/2017| [ BAR {Almacen Numerc 2 1 432 i7ga] 0
Fra, smplificada | 18/05/) 2017 2{RJBAR fAImacen Numero 2 1 432 17953
Fra. smplificada [23/03/2017]  18(e |01 [Frimer Almacen 1 -18 08977
Fra. simpli 23/10/2015| 202( 401  |Primer Almacén 2 -18 17353 E
Fra. si 22/09,2015]  3{LJBAR |Almacen Numero 2 1 432 17053 B
Fra. simplificada |03/07/2005] 174{e J01  {Primer Almacen 2 -18 Lrsi)l H
Fra. simpli 037072015 175(e 401  |Primer Almacén 1 -18 i7es3] B
Fra, si 03707,2015| 178401  |Primer Almacén 1 -18 1733 o |
| [Frasimplificada |05 /05/2005) 53lggjo1  |Frimer Almacen 1 -18 a7 B

x m:_:_ﬁi E ﬁ'u:elat}

oA

6. Ultimas ventas del articulo: Al pulsar esta opcion nos saldra un cuadro con
las ultimas veces que el cliente ha comprado ese articulo.

Ultimas...

A contirluadn muestra un resumen de las ventas qua se han hecha al cliente del articulo especficado en esta area de venta Se muestran detalladamente las lineas de venta de

cada do donde el articulo figura.

Cod. Barras [54 |

Nambra 54||Coca Cola M
Fechs___ Tipo s Uids tegalo Do Predio ___ Importe Seleccionar
05/09/2017| Factura simplificada 4 0 @ 14._?2_13' gaos) [ |
05,09/ 2017 | Factura simplificada 2 0] 15.0000 14,7818 2764 D
08/02/2D17| Factura simplificada 20 0|  5.0000 147818 s0a94) [0
08,027 2017 Factura simplificada a0 0 5.00C0 l4.?BlS| 308.94 =]
07/02/2017|Factura simplificada 49 0| 50000 147818 75690 [0
07022017 | Factura simplificada 43 0| 5.0000 14.7315| 756.90 O
07/02/2017 | Factura simplificada 5 0| 5.0000 147818 7724] [0
07/02/2017| Factura simplificada 100 0|  0.0000 14.7818] 126000 [0
06/ 02 2017| Factura simplificada %0 0| 0.0000 14.7518 146340 [
20/ 097 2016) Factura simplificada il 0 0.0000 0.0000) Q.00 H
20109/ 2016|Factura simplificads 1 0] 0:0000 0.0000 oo [

! Aceptar I a C.‘?DCE‘ETI

7. Datos auxiliares de la linea: Al pulsar esta opcion nos saldra la siguiente
pantalla, donde podremos indicar un nombre distinto para los informes:

Datos auniares

Datos auxiliares

Mombre alternativo para informes ||

Aceptar

Cancelar

8. Datos de la receta: Al pulsar esta opcion nos saldra la siguiente pantalla
para rellenar los datos de la receta, especie, numero, lote, caducidad... Esta
opcién soélo estara habilitada desde la pantalla de albaranes.




N3l
m Datos receta veterniaria _‘

Datos de la receta

N® de receta Dispensacion [29/05/2018 17:52:07

Veterinano ” | ’| | || Envio
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o
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Procedencia del medicamento
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9 30 dias 3 meses

Datos de los animales Dias de espera antes del consumo humano
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ke Hueveos
Miel
t3 C 1
| x ance arJ

9. Insertar lote de articulos: Al pulsar esta opcién nos permitira insertar uno de
los lotes que creamos en el apartado de Articulos, saldra una pantalla de
basqueda, en la cual si no indicamos ningun filiro y pulsamos “buscar”,
apareceran todos los lotes de articulos.

Elegiremos el que corresponda y todos los articulos de ese lote apareceran
en la tabla de contenido del documento, podremos borrar o/y afiadir nuevos.

Otros I|: Esta solapa también estard dividida en varios cuadros, en el primero de ellos
tendremos unos campos para poder asignar informacién adicional, como seria agente,
pudiendo rellenar tres distintos, autorizacién (ficha de personal de la empresa=), técnico,
veterinario, transportista, la tarifa especial con la que vamos a trabajar, contacto externo y la
retencion que se le va a aplicar al documento. Cualquiera de los campos anteriores nos
saldrén si tenemos contratados los médulos correspondientes; para rellenarlo simplemente
pinchando en la flecha escogeremos el dato que queramos y si tenemos que crear uno nuevo
al pulsar en el icono de ficha se nos abrira la pantalla correspondiente para rellenar los datos
de la ficha nueva.

El siguiente cuadro tendra las siguientes opciones en funcién del documento donde nos
encontremos y los médulos contratados:

¢ No actualizar stock: Si tenemos esta opcion marcada no nos modificara el stock.

e No generar factura: Esta opcion sélo esta habilitada en albaranes para que no se
facturen.

e No imprimir importes: Si marcamos esta opcién nos imprimira el documento
correspondiente sin importes.

e Los precios son con impuestos incluidos: Si tenemos esta opcion marcada el
documento que generemos trabajara con el impuesto incluido.

e Enviado: Esta marca se pone automaticamente cuando se envia el documento por
correo electrénico, también la puede poner el usuario manualmente.

e Impreso: Se marcara automaticamente si se ha impreso el documento

e Aceptado: Esta opcién sélo esta habilitada en presupuestos y se marcara cuando lo
hayamos aceptado.

e Novedad: Esta opcidn se marcard sélo en facturas o albaranes para indicar que los
articulos del documento son novedad.



e Depdsito: Esta opcién se marcara so6lo en albaranes para indicar que los articulos
del documento son de depésito.

e Pend. Revisar: Esta opcion se puede marcar temporalmente mientras no llegue la
mercancia, para luego comprobar que esta correcta.

e Excluir del modelo 347 AEAT: Si marcamos esta opcién este documento no se
presentara en el modelo 347.

e Servir completo: Si ponemos manualmente esta marca no se podra servir
parcialmente el pedido.

e Usar como plantilla: Nos permitira marcar este documento para poder usarlo como
modelo en otras ocasiones.

e Separar pedido:

e Depositario;: Marca el documento como depositario, lo cual quiere decir que ese
cliente ha comprado (y pagado) esos articulos y, mientras tenga unidades
depositarias, se van a coger de ahi.

En el siguiente cuadro tendremos varias opciones:

Facturado: Este campo sélo estara relleno en el caso de ser un albaran y nos
indicaria a que factura pertenece

Fra. rectificada: Este campo sélo estara relleno en el caso de ser una factura
rectificativa y nos indicaria a que factura estaria asociada.

Doc. transferido: Este campo sélo estara relleno si ha sido transferido de otro area
de venta.

Titulo: Este campo podremos rellenarlo manualmente para cambiar el nombre del
documento.

Fecha de validez: Fecha que tendremos que rellenar si esta marcada la opcién de
novedad o depdsito.

Facturar a partir de: Este campo so6lo estara relleno en el caso de ser un albaran,
para indicar la fecha a partir de la cual se podra facturar.

Doc. almacén: Este campo indicara el documento de almacén con el que esta
asociado.

En la parte derecha de la pantalla tendremos mas cuadros, el primero de ellos nos indicaria la
fiscalidad del documentos, es decir, indicar si es con IVA, IGIC, Uniébn Europea (IVA
intracomunitario)...

También indicaremos los descuentos por defecto que tenga en documento: Dto por pronto pago,
incremento de dto...

A continuacién tendremos los tipos de portes, pudiendo ser: pagados, debidos, recoger en tienda, o
no especificado.

También la fecha y hora de entrega del documento, asi como el peso y el nimero de bultos que tiene.

Por dltimo tendremos la tabla de documentos, que en caso de facturas, nos indicaria los albaranes
facturados en dicha factura.

3. Otros II: Esta solapa también est4 dividida en los siguientes cuadros:
¢ Remitente: Aqui podremos indicar un cliente que tengamos en nuestra base de
datos como remitente. Ademéas podremos crear una ficha para una persona de
contacto.
e Destinatario: Aqui podremos indicar un cliente que tengamos en nuestra base de
datos como destinatario. Ademas podremos crear una ficha para una persona de
contacto.



e Campos auxiliares: Son campos de libre denominacion que se utilizaran para filtros
y busquedas. El nombre de estos campos se define en la “Configuracion” —
“Configuraciones” — “Documentos de clientes”, estos campos pueden validarse.

4. Detalles: En esta solapa se detalla la parte fiscal del documento, en la partes superior

tendremos dos cuadros, en la parte izquierda el cuadro de las bases imponibles, que indicara
las diferentes bases que contenga el documento con cada tipo de IVA, recargo de
equivalencia si tuvieran y la cuenta a la que va ese importe.

En la parte derecha tendremos el cuadro de los impuestos, donde se mostrara el importe de
IVA de cada una de las bases imponibles que haya.

En la parte inferior de la pantalla tendremos la tabla de los vencimientos, en ella podremos
ver la informacién completa de cada uno de los vencimientos que tenga el documento,
numero y fecha de vencimiento, fecha de cobro, importe, método de cobro, estado (Pagado,
pendiente, rechazado, compensado...) y por Gltimo tendremos el botén ficha que permite
acceder al vencimiento concreto para poder modificarlo.

Ficheros: En esta solapa veremos una tabla donde se almacenan ficheros que contienen
informacion sobre el documento, guardaremos las rutas de acceso a dichos ficheros y
facilitaremos su visualizacién; si trabajamos en red la ruta debe ser una ruta de red accesible
desde todos los puestos.

Algo importante es que los ficheros que aqui se muestran no se incluyen en las copias de
seguridad que realiza el programa

Sll: A través de esta solapa podremos gestionar el Sll, el nuevo sistema de gestion del IVA
basado en el Suministro Inmediato de Infomacion (Sll) que ha implantado la Agencia
Tributaria.

Registro de facturas emitidas y “resimenes de fras. simpl.”

Esta pantalla es un registro de todas las facturas que se vayan emitiendo y las que se

generan con el proceso de resumen diario de fras. simplificadas que explicaremos en el siguiente

punto.
TP i das  Resurenes o Frae mpiihcanis - Delegerion Noesira Erpresa (Del [ Mo Sarrar
Ficha | 18163][Fra. 01/48 del 29/U8/2018 a Jesus Garcia Orteas |
1 Geners! |2 0wros | 3, Fieneree | /% S50 W racturas (@08
Sacha de emision|29/08/2012 ) Sarig |01 Lor i Clients
Asienito 183253 Nimiero] 25 | Métada de pago .l
Delegacién 1]| Delzgacisn Muestra Emprasa (s Ide Mo Barrar) [ |l | periocicided -
Retencian vl i
| Dan fingrezas & impues Y e s
Base impanible. % 1M.A. Importe LVA % RE  ImporteRE Cuenta Titubo de la cta. contabie hdds...
1618] 400]] 05| ooo T |1 | Mercaders 1 1 -
5a.4:; 21 00[8; 1059) noa| | Mercarertas 1= 1 -
| |
| |
|| Valores agrupados par tinos impesiivas || Valores soruparios par cusnias cantables de ingresss
Base imponible % LV.A Importe VAL % RE . Imposte RE Inv. del 5. Pasive Cuenta Titulo [mporte del apunte {abonoc)
1618) _4.00] 065] D0g 000 7i0jo.oin - olnjon 0 1 | Mercaderias b 1 56,60
50, J"‘ 4| (:!}| ‘_fl.'}}:‘] L0 II'H:'] |
| A Totales
Tipo de ratencion % retenid Base de la retendidn Impeorte reteridn| | Base mpanibie (] 5660
[ [ Imparte VA () 1124
Importe RE (+) 0.00
ToTAL 7184
| Venamientos | Suplidas (4] 0.00[]
M7 | Fechavto, | Fecha cobro Importa Método Ectado Ficha i =] 0,00
‘_iﬁ."u&'2\}13i?9.’0’8.‘:[ﬂs I 77.84 Efective ].r‘ag.adu T Kot 77.84
| 0 = -] =, <
’ Duevo | = gocuﬁcafi =-3 Elirnanar \ ﬁuscar_ [=¥| Comeniang S Procesos| B Vencimigntos | S g mir hsta de fras, simpg:.




Esta pantalla consta de varias solapas:

1.

General: En esta solapa veremos en la parte superior los campos principales de la factura,
fecha de emision, serie, nUmero, asiento, cliente, método de pago, periodicidad y retencion si
la hubiera.

A continuacion tendremos el cuadro con los datos generales, donde visualizaremos el
desglose de las bases imponibles con los porcentajes de IVA, el importe del IVA, el recargo
de equivalencia y su importe si lo hubiera y la cuenta contable asignada, al final de la linea
hay un botén Mas, donde podremos indicar si el documento es de inversion de sujeto pasivo.
El siguiente cuadro valores agrupados por tipos impositivos, nos volvera a mostrar los
mismos valores que el cuadro anterior, pero aqui veremos si estd marcada la opcion de
Inversion del sujeto Pasivo, que hemos podido marcar en el cuadro anterior.

En el siguiente cuadro veremos las retenciones que tuviera, tipo de retencién, %, base e
importe.

El Gltimo cuadro es el de vencimientos, aqui nos mostrara los vencimientos que tenga el
documento, asi como la fecha de vencimiento y de cobro, el importe, el método y estado de
cada uno de ellos; en cada linea tendremos el boton ficha que nos llevara directamente al
vencimiento marcado para poder realizar las modificaciones que necesitemos.

En la parte inferior derecha de la pantalla tendremos el cuadro de los totales, donde veremos
el total de la base imponible, el importe de IVA y recargo, los suplidos si los tuviera, las
retenciones y el importe a pagar.

Otros: En esta solapa veremos la fiscalidad del documento, es decir, que régimen fiscal lleva,
si es IVA, IGIC, intracomunitario...

Si la factura es rectificativa aqui nos mostrara la emitida que rectifica y si la factura esta
marcada como inversion del sujeto pasivo (ISP), nos indicara el nimero de la factura
autogenerada

En la parte de la derecha de la pantalla veremos la tabla de documentos, donde se indicara el
documento del que procede.

Ficheros: En esta solapa veremos una tabla donde se almacenan ficheros que contienen
informacion sobre el documento, guardaremos las rutas de acceso a dichos ficheros y
facilitaremos su visualizacién; si trabajamos en red la ruta debe ser una ruta de red accesible
desde todos los puestos.

Algo importante es que los ficheros que aqui se muestran no se incluyen en las copias de
seguridad que realiza el programa.

Sll: A través de esta solapa podremos gestionar el SlI, el nuevo sistema de gestion del IVA
basado en el Suministro Inmediato de Informacion (SlI) que ha implantado la Agencia
Tributaria.

En la parte inferior de la pantalla, a parte de los botones que contienen todas las fichas como son
nuevo, modificar, eliminar, buscar y comentario también tenemos los siguientes botones:

Procesos: Al pulsar este botén nos aparecera el siguiente listado:

e Vencimientos: Se nos abrira la pantalla de cobro del documento. (A continuacion
explicaremos la pantalla de cobros)

e Recalcular vencimientos: Al pulsar este boton se nos abrira la siguiente pantalla
para poder cambiar el método de pago, periodicidad del documento o para dividir el
importe en varios vencimientos.



WHE T
“.}Eéca'w lar los vencirmientos pendientes d‘“—’"d"c“”‘e“‘ﬂa

Este proceso le permite recalcular los vencimientos que estuvieran marcados como pendientes, cambiar [a periodicidad del documento (que
controla come se calculan) y modificar manualmente tanto el método de pageo a emplear come |la fecha de vencimiento.
Mo se muestran los vencimientos que ya no puedan ser modificados:

= Los que ya estén marcados como pagados.

» Los que estan marcados como efecto comercial.

= Los que formen parte de una remesa de efectos, o de una agrupacion de pagos.

~ Propiedades del documento que afectan al cdlculo de los vencimientos =

|| Cambiar el método de pago del documento Meétodo de pago 1||Efective o
|| Cambiar la periodicidad del documento Periodicidad 1{[Conhtado o
|| Repartir a partes iguales entre los vencimientos N de vios, El
B
Vencimientos pendientes ) _§ Aplicar opciones y recalcular vios. ]
Método de pago Importe Fecha de vto, | |Pagado |
Crédito | 126.85/04/09/2018 | [

e Asociar anticipos a este documento: Al pulsar este boton nos aparecera
directamente una pantalla para asociar las entregas a cuenta pendientes a
compensar que tenga el cliente con este documento. Dichas entregas se pueden
compensar total o parcialmente segln nos interese.

e Crear factura rectificativa: Al pulsar este botdn nos saldrd una pantalla para poder
crear una factura rectificativa.

e Editar causa de la factura rectificativa: Al pulsar este botén nos saldra un bloc de
notas para poder modificar la causa de la rectificativa.

e Cambiar fra. rectificada: Al pulsar este botdn nos aparecera la siguiente pantalla
para poder seleccionar otra factura o vaciar el dato de factura rectificada.

WNE T

Seleccione la factura rectificada

Fra. 01/354 del 31/08/2018 de Guglielminpietro Menea |

E}_( Vaciar dato_de factura req:tiﬁ_cada] ‘
|

Aceptar Cancelar

Vencimientos: Se nos abrira la pantalla de cobro del documento. (A continuacion
explicaremos la pantalla de cobros)

Imprimir lista de fras simpl.: Si estamos en la opcion de Resumenes de facturas
simplificadas, al pulsar este boton nos llevara a la pantalla de informes para que podamos
visualizar o imprimir el listado.



Proceso de resumen diario de facturas simplificadas

Desde aqui podremos hacer cierres, tal y como explica la siguiente pantalla:

EWNET
‘VI Resumen de facturas simplificadas _

Este proceso generard uno o mas documentos llamados Resdmenes Diarios de Facturas
Simplificadas a fin de resumir los datos gensrados desde el T.P.V. en menos documentos que si
manejara todas las facturas simplificadas individualmente.

Previamente a este proceso como precaucion, deberia haber realizado los arqueos de caja, a fin de
intentar detectar posibles errores en alguna de las fras. simplificadas o en alguno de los cobros
asociados a ellas.

Debe tener en cuenta que este proceso NO TIENE NADA QUE VER con dicho arqueo, con una 'Hoja
de caja’ ni ninguna otra operacion similar. Simplemente hace mas manejable el gran volumen de
ventas que puede generar el T.P.V. pero sin destruir ninguna informacién. Si desea obtener
informacion de cobros, de ventas por usuarios o por métodos de cobro, puede obtenerla desde las

pantallas de informes apropiadas.

La opcién ‘Regenerar los dltimos resiumenes..." borrara los resimenes de fecha igual o posterior al
01/07/2018 para que vuelvan a ser generados de nuevo. 5i desde entoncas se habia hecho alguna
correccion (de cualguier tipo) ahora escs resumenes |a reflejarian. Utilice esta opcion sélo si alguna
vez detecta diferencias entre los datos contables del resumen y otros informes relacionados con

esas fras. o cobros.

Opciones

Se crearan les resimenes correspondientes a las fras. simplificadas desde el dia [01/07/2018| = [&|

Se crearan los resimenes correspondientes a las fras. simplificadas hasta el dia [17/08/18 | =

[+] Regenerar los restimenes (para que se actualicen si hay nuevas operaciones en la misma fecha)
[] Borrar incondicionalmente los restimenes para forzar que sean regenerados

f' AceptarJ x CancelarJ

Elegiremos la fecha hasta la cual deberéa efectuar los resimenes, por defecto pondra la fecha
del dia anterior al que estemos haciendo el resumen. La fecha inicial se suele bloquear por trimestres
ya que una vez presentado el IVA no deberia modificarse nada.

Al pulsar “Aceptar” empezara a revisar todos los documentos susceptibles de
pertenecer al resumen y nos mostrara una barra del proceso hasta llegar al 100%
Si concluye el proceso correctamente, nos indicara que el proceso ha finalizado sin detectar
problemas, y generara el correspondiente documento en la solapa de Resumenes de facturas

simplificadas, generando una por dia.
Hay dos opciones que podremos marcar en funcién de lo que queramos hacer:

¢ Regenerar los resimenes, para que se afiadan las nuevas operaciones que se hayan hecho
en una fecha que ya tenga resumen hecho.

e Borrar incondicionalmente los resimenes, esta opcién fuerza el borrado de todos los
resimenes que se hayan realizado para volver a hacerlos.



Cobros

™
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Buscar gg Comentario

Esta pantalla nos permitira gestionar los cobros de los documentos, crearlos, modificarlos...

En esta pantalla también tendremos varias solapas, en la primera llamada General, tendremos varios
cuadros con informacion:

Datos de la transaccién: Aqui veremos el nombre del cliente, el grupo de series, la delegacion a la
gue pertenece, la fecha del vencimiento, el importe y el cajon para el arqueo.

Forma de pago: En este cuadro visualizaremos el método de cobro, el banco del cliente y mandato si
fuera necesario, asi como el nUmero de tarjeta o talon que queramos indicar.

Tipo de operacion: Este cuadro nos mostrara las opciones que tenemos para indicar de que tipo es
el documento, pudiendo ser, vencimiento de un documento, entrega a cuenta, orden de cobro,
agrupacion de cobros o consolidacion de pagos.

Estado: En este cuadro veremos el estado del cobro, pudiendo estar pendiente, a compensar o
cobrado, si esta cobrado nos indicara la fecha de cobro y el niUmero de asiento.

En la parte inferior tendremos un cuadro donde podremos ver la agrupacion o consolidacion de pagos
que explicaremos posteriormente.

La segunda solapa se llama Concepto, en ella simplemente veremos el concepto del cobro si es un
cobro automatico o si el cobro es manual (entrega a cuenta), indicaremos el concepto que nosotros
gueramos.

En la tercera solapa llamada Opciones, también tendremos los siguientes cuadros de informacion:



Asociado a: Este cuadro nos mostrara la asociacion del cobro, es decir, a qué tipo de documento
estda asociado, pudiendo ser, agrupacion de pagos, remesa, arqueo, resumen de facturas
simplificadas, pedido o documento de hosteleria.

Gastos bancarios asociados: En este cuadro tendremos dos opciones, los gastos bancarios por
comisiones 0 descuento de efectos comerciales, y en cada caso nos indicara el porcentaje sobre el
importe del cobro + el importe fijo, si lo hubiera.

Datos de efecto comercial: En este cuadro veremos los pasos que sigue el efecto comercial,
cuando ha sido aceptado, cuando ha sido descontado en el banco y cuando esta en el banco en
gestién de cobros.

Estado: En este cuadro veremos los tipos de estados “especiales” que puede tener el cobro,
pudiendo ser, Asiento de Agrupacion de cobro, Contabilizar como impagado, Contabilizar como
dudoso cobro, Contabilizar como incobrable y Contabilizar como anticipo, nos mostrara la fecha y el
asiento asociado.

Tipo de efecto comercial: En este cuadro tendremos los tipos de efectos que hay pudiendo ser
ninguno, remesa, letra de cambio, pagaré y cheque y la fecha de emisién del mismo.

Opciones: Este cuadro nos mostrara las siguientes opciones que podremos marcar manualmente:

e No recalcular este vencimiento.

e Ocultar en los informes de cobro.

e Este cobro sera ignorado por los arqueos de caja.
e No generar contabilidad de esta operacion.

e No compensar automaticamente esta operacion.
e No permitir que este cobro sea remesado.

e Este vencimiento fue una entrega a cuenta.

En la parte inferior de la pantalla, a parte de los botones que contienen todas las fichas como son
nuevo, modificar, eliminar, buscar y comentario también tenemos los siguientes botones:

Procesos: Al pulsar este botdn nos aparecera el siguiente listado:

1. Agrupar: A través de esta pantalla podremos agrupar los cobros/pagos relacionados de una
misma persona 0 empresa.
En la parte superior filtraremos el cliente/proveedor/personal y en el cuadro veremos todo lo
pendiente de la persona o empresa que hayamos indicado, también podremos reducir la
busqueda filtrando por fechas, método de pago o serie.
Una vez seleccionados en el cuadro que tenemos a continuacion los vencimientos que vamos
a agrupar, en la parte inferior indicaremos el concepto y el método de cobro de la agrupacién,
si implica banco pondremos el banco asociado y marcaremos si estd pagado;
automaticamente nos pondrd como fecha de formalizacion el dia actual que se hace la
agrupacion, pudiéndose cambiar a la fecha que se considere.



ite agrupar los pagos pendientes reladonados con una misma persona [ entidad

Seleccione o dients / proveedor / personal para o que quisra redfizar el procssa

Chente: Antonio | B Dros filtros.

Provesdor: | izt f i I._'_._gJ

Personal; »l Métade de cobro/pags [ .]
(| Mostrar todas Jos movimientos asociades al MIF del sujeto seleccionada (del misme tipo o sujeta) Grupo da seriss . | = |
| Mostrar todas dos movimientos asociades al MIF dal sujeta seleccionado (de cualquier tipo da sujeto) || Ocuttar pagos provenientes de albaranes

Mauvimientos pendientes :

Grupa de ssrias Mombre Laocalidad

SE0) Artonio

= (360) Antanic 2187 i

Datas dol nueve movimienta Opcinnes del pago

Congepto Page facturas pendienies | Banco | || || | |

Importe ';.sf.l.':.:'él\'.'\ cobrar) | Pagado

Cestinatana

e || e tagets ftakdn

| Métedo de cobro B [[Erective [ =il Fecha deformalizacisn | 24 /09,2018 ] |
H Guardar |-' Saldir |

2. Consolidar: Los pagos por banco necesitan consolidacion cuando se registran
anticipadamente a la confirmacion por el banco.
Suele ser habitual con los pagos por tarjeta de crédito, que registramos cuando tenemos
constancia de los mismos, pero no aparecen reflejados en el extracto hasta que el banco nos
remite una lista de los cargos originados por la tarjeta. Ademas es habitual que ese extracto
sélo contenga un apunte por el total de los pagos realizados.
La solucion es utilizar una cuenta puente para asentar en ella los cargos hasta que tengamos
dicha lista.

Este proceso permite consolidar los pagos realizados por un mismo método para que se
agrupen de modo que en la cuenta bancaria aparezca como Unico apunte, y asi coincida con
el extracto que le facilite la entidad.

Tendremos una serie de filtros para poder realizar el proceso, como el método de cobro/pago,
el grupo de series o la fecha.

3. Comp. Entrega: A través de esta opcidon nos saldra una pantalla que nos permitira
compensar con una entrega a cuenta, que previamente hayamos creado, uno o varios pagos
pendientes relacionados con una misma persona.

Tendremos que filtrar por cliente/proveedor o personal de la empresa, ademas podremos
usar a mayores una serie de filtros para poder realizar el proceso, como las fechas, el
método de cobro/pago o el grupo de series.

A través de esta opcidn nos saldra una pantalla que nos permitird compensar con una
entrega a cuenta, que previamente hayamos creado, uno 0 varios pagos pendientes
relacionados con una misma persona.

Tendremos que filtrar por cliente/proveedor o personal de la empresa, ademas podremos
usar a mayores una serie de filtros para poder realizar el proceso, como las fechas, el
meétodo de cobro/pago o el grupo de series.



4. Imprimir justificante: Desde esta opcion nos saldria una pantalla de informes con diversas
opciones, aqui vemos un ejemplo de un justificante de cobro:

RECIBC NUMERO| LOCALIDAD DE EXPEDICION IMPORTE
21753 | Salamanca #5 10##
FECHA DE EXPEDICION VEMNCIMIENTO
011072018

Se RECIBIO del cliente indicado. en el vencimiento expresado,
la cantidad de cinco euros con diez centimos
enconceptodeklbaran 01/56 del 01/10/2018 a (53) Fernando Sanchez

Alb. 01/56 del 01/10/2018 a Fernando Sanchez

DOCUMENTO M2 DE TITULAR

a5

Muestra Empresa (Del Ide, No Borrar)

NOMEBRE ¥ DOMICILIO DEL PAGADOR C/Lorenzo Velasco. N° 88b

Manuel Sanchez 37004 Salamanca
Cividrieros N°4 2°1zqd Salamanca
37006 Salamanca (Esparia)
(Espafia)

5. Imprimir justificante de los efectos de la agrupacion: Desde esta opcién nos saldria la
misma pantalla de informes que el punto anterior, con la Unica diferencia que al visualizar el
informe nos saldria tantos justificantes como efectos tenga la agrupacion.

6. Abrir ficha de la agrupacidn: Al pulsar esta opcién nos abrira la pantalla de cobro de la
agrupacion.

7. Realizar la operacién a través del cajén automatico: Si tenemos activado el modulo y
conectado al equipo el cajon inteligente, con esta opcién podremos realizar un cobro a través
de dicho cajon.

8. Firma manuscrita: Al marcar esta opcion nos permitira firmar digitalmente en una
digitalizadora, siempre que el puesto esté correctamente configurado.

9. Desligar esta entrega a cuenta del pedido del cliente: Al pulsar esta opcion desde una
entrega a cuenta ya asociada a un pedido nos hara la pregunta de si queremos desligar la
entrega a cuenta del pedido de cliente, al marcar que si, quedara desvinculada.

Mandatos para los adeudos sepa

Esta pantalla nos permitird crear mandatos para las autorizaciones de adeudos sepa y poder
girar recibos a nuestros clientes.

Simplemente tenemos que rellenar la pantalla con los datos del cliente al que queramos hacer el
mandato e imprimirselo o mandéarselo para que nos lo firme y asi nos de autorizacion para poder
realizar el giro.

El mandato puede ser puntual o recurrente, en funcién de si lo necesitamos para una vez o para
varias y el estado tiene que ser vigente.




ha de Mandatos para las autorizaciones de adeudos SEPA - [:)éleg__a-':'Tbn Nuestra 'Er.npresa [Del Ide, No Borrm

Ficha| 1042 Alfonso Gomez Rodriguez Alta 26/09/2018 14:40:35
lm‘ Modificacion |08,/10/2018 13:20:38
|Mombre Alfonso Gomez Rodriguez I
'Referencia 1042 !
ESuﬁjo de |a identificacion del acreedor | 0/00 |
Cliente 167 || Alfonso Gomez Rodriguez =
|Banco del cliente 62 ||Banco Condal, S.A. w o R FI
LBAN. [ I [ ’
BIC EREERERNNENEL
|Fecha de expiracion del mandato 17/03/2028
| Dpciones il
Mandato para remesas del cuaderno 19-44 (B2B) || Enviade por Email ‘

I Datos de aceptacion del mandato |

Firmado en (localidad) |Salamanca |

El dia 17/03/2018

| " Tipo de pago - Estado
@) Recurrente (se utilizara este mandato para varios adeudos) ) Inicial
1) Puntual (un pago Gnico) IImpreso y entregado al deudor
! Firmado por el deudor, pendiente de nuestra aceptacion
9 Vigente

) Caducado o cancelado por alguna de las partes

- Otras referencias (opcionales)

Identificador del cliente

Identificador del contrato o fra.

Descripcion del contrato

Eliminar

. Generar mandatos automaticamente =i 4 Imprimir este mandato

En la parte inferior de la pantalla tenemos un botdn para poder generar mandatos automaticamente,
se suele utilizar la primera vez que se van a dar de alta los mandatos para todos los clientes y asi no
hacerlo uno por uno. Tiene multitud de filtros para poder gestionarlo.

.
’_‘:T Generar mandatos automaticamente

( Filtros | @pciones
Informacién de los filtros: Sufij por defecto
* Se seleccionan las cuentas bancarias de clisntes que no tisnen mandata. |¥! Poner la localidad del ciente en la localidad de firma del mandato
* En el fittro de la remesa, si deja Ia fecha vacia, se selecdonan todas |as cuentas |¥! Poner el n° de ficha como referencia si se deja vacia
hayan estado en alguna remesa. |] Poner 2l nombre del cliente en el nombre del mandato si se deja vacio

I [¥] Generar los mandatos como *Vigentes”

Filtrar clientes ] D) Aplicar filtros y refrescar datos
’ — '* - - Fecha de firma de los mandatos si se marcan como "Vigentes” |08/10/18
[#] Selecoionar los cuentas que figuren en alguna remesa con fecha desde |08,10/2017

[ "] Gererar mandatos salo de [a cuenta principal del diente
Mondstos que se van a generar | : : .
NS Nombre Sufijo Cliente Cuenta bancaria I:Generad'-_‘il |




Confirmacion rapida de multiples cobros

Desde esta pantalla podremos confirmar cobros que estaban pendientes y que nos han ido
abonando. Esto es (til para no tener que ir a cada ficha de cobro o a vencimientos de las facturas
para confirmar que ya ha sido abonado.

Confirmacian 1&pids oel cobra de yios. pendien

 — i R

Este proceso permite marcar rapidamente come pagados los vencimeentos pendientes de page gus sdecoons.
Tntroduzca los fitras que mejor definan s operaciones 3 marcsr como pagadas.
Clisrts: |Afonsn Gemez Rodrigusz [ =] L[] oo fitres - =
Mostrar todes bos movimientos acociados al NIF del sujeto seleccionado (del mismo tipo de sujeta) Fecha ! L'_"__;J
| Mostrar 1ocies los mesnmientes asociados al NIF del sujeto selecclonads (de cuslquier tpa e sujete) Frpiia uml.;l.
Mastear séle los vercimisntes comespondient=s & la smpresa actual
- ¥ : ¥ 3 i . Métade de page I..Ll
X Filtrar clientes | B Filtrar documentss 4 Filtrar vencimisntos | :
T Grups de seres L'_l |
v || mnstrar ios pagos gensrados desde albaranss
| Mostrar los pag desdle fras, {del TPV
5 | Mottrar ks pagos que estén marcados como acultos
Gupode series  Teo, Nombre Localiiad, Concepto, Edepago | Métodn de paga Importe Pagado. | _Pagadoly Mas.| *
Grupa 1 Cliante  |Alonso Gomez Rodriguez B Y Salamanca Factura 010148 def 1106/2013 a {167).— |BI01/06/2014  |Ramesas C Rural 45375 gool ey
Grupa 1 Cliente | Alfonso Gomez Rodngues |afsalamance o wfector Factura 000148 o . |[@JJ01/06/ 2014  |Remesas C Rural G750 .00 .
Grupa 1 Clientz  |Alfonso Gomerz Rodriguer @Y Salamanca Factura D101/48 del LLA62003 & (167). |@diD1/06/3014  |Remesas C. Rural 45375 00 i -
Grupa L Chente  |Alfonso Gomez Bodngues g ] Salamanca Factura DL0LY del 020772004 5 (367) AIE., \8if01,07/2014  [Remezas C Rural 30250] 000 |
(Grupo 1 | Clignts Alfonso Gomez Rodrigusz g Salamanca Fra. 00,/53 ol 03/10/2016 2 Alforse 5o |B4f02/11/2016  |Orden de ingreso en cus) 354] .00} -
(Grupa L Cliante | Alforiso Gomez Rodriguer B Salamancs Fra. 1,53 del 03/10/2046 3 Afforsc Go. [84]12/11/2026  |Orden de ingreso en cug 260 Ly i .
(Grupa 1 Client= Alfcnso Gomez Rodrigues g A Salamancs Fre 11/53 el 03/10/2006 o Alforse Gee. |@ail22/11/2016  |Orden de ingreso =n cus| 479 0.00} -’;.
Gripo 1 Cliante  |Alfonso Gomez Rodriguez e Salamanca Fra. {abono) O1FR/Z del 28/11/2006 3 Al (@ JI36/02/2017  |Orden de ingreso en cue| -5261 0.00] =_»L‘_
Grupo 1 Chente  jAonso Gomez Rodriguez |8 4 Salamanca Fra. 02,745 del 26/05/2017 a Alforsc Gou,  |Bal26 /062017 :Orden de ingreso en cug| 10323 L S re_am
Grupe 1 | Cliants Affonso Gomez Rodriguez B Fra. 01/46 del 26/D5/2017 a Altorse Go... | B126,05,2017  |Orden de ingreso en cugl 103734 0.00| £l . 9
(Grupo L Cliente  |Alfonso Gomez Rodnguer e Salamanca Factura 0L/56 del 30/1172007 a (167) AIf.. 30/12/2017 | Orden de ingreso en cug 9099 00| PP
Grupe 1 Clients Alfonso Gomesz Rodriguez el Salamancs Factura 01,96 dal 307 5 |09/01/ 2018 |Orden de ingreso &n cus| 94.79| 0.00 .
aupel ilieate i bomes Hodijue: g Sa s Rl UL L . ga19/01/2018 [RemesssC Rural e L0 S AN
Totales 0.00) 0.0
Jdeialpsaesnsisronaver| 2 .
reallzar con los efect;
| Cariisr &l métoda de pago de los efectns sslaccionadas || Carnbiar la fecha de page de los sfactos selsccionados
Wiétode da paga | | [=]a] | Focta 5e paga
Aphicar cambio de anétoda) Aghicar camiao de fecha)
(_,unﬁmwi Agrupar (spcionslments confinranda 2l paga) | ‘& Canc.elar]

Este proceso permite marcar rapidamente como pagados los vencimientos pendientes de
pago que se seleccionen. Para dar por pagados dichos vencimientos tenemos una serie de filtros; en
primer lugar podremos indicar el cliente, también podremos filtrar por fechas, importe, método de
pago, documentos, vencimientos..., estos filtros nos permitiran ver concretamente lo que queremos
dar por pagado, pero no es obligatorio rellenarlos, asi que sino rellenamos ninguno nos saldrian todos
los vencimientos pendientes.

En la parte central de la pantalla nos saldrd un listado con los vencimientos pendientes para
poder marcar los que queramos dar por pagados, una vez marcados, en la parte inferior de la pantalla
podremos modificar el método y la fecha de pago y dar directamente el pago o agrupar en un solo
vencimiento pudiéndolo dejar pendiente o pagado, segun sea el caso.

Zonas

Esta pantalla nos permitira crear zonas para los agentes o transportistas

Ficha |1 ||centro | Alta 05/08/2013 14:25:51
[ Inactivo Modificacién |02/09/2013 19:52:55

1. General |

Nambre |Centro |
Longitud 0.00000
Latitud 0.00000
Radio 0.0000]

@ ! Modiﬂcar




Comisiones
Al seleccionar esta opcién nos saldra el siguiente listado:

1. Comisionistas
Esta ficha nos permite crear comisionistas, ya sean personal de la empresa o
proveedor/acreedor, simplemente tenemos que rellenar el campo que corresponda, es decir,
0 el de personal o el de proveedor y podremos asignarle un grupo de comisiones (que
explicaremos a continuacion)

e s e e e S

Ficha [ 16][Lhiza | Alta 2401/2017 18:29:50)
Inactvo Modificaciéin |12 /112018 12:34-d4

L Ganeral

Personal de Ié empresa v _,_[L_J

Proveedor {acreedor) 13 || Lidiza - ™

Mombre alternativa Lidiza

Grupo J.T."Cor‘.".lsvanes distribuidores | vl ‘lkJ

o e e e tiene grupo se ulilizs ol principal)
Emgi G"EE

1] [Nombre, fiscal del IDE 2| Agentes A (personal de ta empresa) =
: ZE\‘Eruﬂ Mediterranec 5L n |Corr!i__s|0n_25 distribuidares %]

 bluevo Modificar Himinat |y _fuscar | EJ Comentarip

2. Grupo de comisiones
Esta pantalla nos permitird gestionar comisiones e indicar como se liquidaran, si serd cuando

se realice la factura o cuando se cobre la factura.

'E‘E Ficha o Grupos de Comisiones - Delegacian Nussira Empress (Dl Ide No Horrar) T —— o %

Ficha | 11][camisianes dism | Alta 24/08/2013 16:54:50
Inactiva Modificaaon [41/10/2016 1220 32|
1 General
Mombre |L'.Dmigcne5 distribuidores
| Gestionar comisionas | [ lascomisiones se liquidarin - El orden de proridad para aplicar las excepciones a s norma
5i | & Cyando se reabce |a factura general es el siguienta1® Articule - 2° Gnepo para comisiones - 3%
8 Mo, pera se podran hacer imormes | Cuande se-cabre I factura Grupeo para tarifas - 4° Categorls
- Valores que se aplicaran por defecto para calcolar la comisidn. 5ien al valor deja un @, entonces nn s calculard ninguna comisidn
Lome se caleula 3 eI -]
Valor de la comisidin
o de dio. 2n linea [a partir del cual no se caloulara comasion con 0 no se aplical
Excapa a [a norma general Los valores gue se ey en en esta tabla prevalecaran sobre la norma gensral,
Tipo de ficha Dlegcripaicn Como se calouda VMalor % dito, comision O
Articulo / Libro / Cargo 3| Aeticuta 3 Creado A Pelo Para Pruebas Bl % sobre €l importe, considerando dtos (excep 1.5000 8.0
Grupo para comisiones 323 Commion espeaal 3l 1% | Importe por lines de documento 15000 6,00
Grupo para tanfas 195( Margen de ganancia 31% 8| Importe por linez de documento 600
Categoria B3| ABONOS, SEMILLAS Y PRODUCTOS FITOSANITARIDS il Imparte por linea de documenta B.00)
| z T
= =, Modiificar Elimiinar Buscar | 23] Comentario

En primer lugar indicaremos el nombre de la comisién para poder diferenciarla del resto,
luego indicaremos si se gestionan o0 no y como se liquidaran; tendremos unos valores por
defecto para calcular la comision en todas las lineas sino se cambia en cada una de ellas,
dichos valores serian, como se calcula (que explicaremos a continuacién), valor de la
comisién y % dto en linea, si los valores se dejan a 0 no se calculara comision.



A continuacién tendremos la tabla para gestionar las comisiones con los siguientes campos:

Tipo de ficha: En este campo tendremos las siguientes opciones, que indicaremos
segun el orden de prioridad para aplicar las excepciones a la norma general:

o Articulo/Libro/Cargo

o Grupo para comisiones

o Grupo para tarifas

o Categoria
Descripcién: Indicaremos a que articulo, grupo, categoria... asignaremos la comision.
Cbémo se calcula: En esta opcion pondremos como se hara el calculo de la comision,
pudiendo elegir entre las siguientes opciones:

% sobre el importe, ignorando dtos.

% sobre el importe, considerando dtos. (excep. P.P.)

% sobre el importe, considerando todos los dios,

% sobre el beneficio, ignorando dtos.

% sobre el beneficio, considerando dtos. (excep. P.P.)

% sobre el beneficio, considerando todoes los dtos.

Importe por linea de documento

Importe por unidad

% sobre el importe + imp., ignorande dtos.

% sobre el importe + imp., considerando dtos. (excep. P.P.)

% sobre el importe + imp., considerando todos los dtos.

Valor: Una vez elegida una de las opciones anteriores elegiremos el valor que
gueramos para la comision.

% dto comision 0: Si excedes del porcentaje de descuento que se indica en este
apartado no se calculara ninguna comision (con 0 no se aplica).

Los Grupos de Comisiones que vayamos creando se podran aplicar en la ficha de
comisionistas, eligiéndola en el campo Grupo.

Estas

comisiones se aplicaran en los documentos de venta de los clientes.

3. Liquidacién de comisiones

uigon de comisenss - Dekeceson Nussi Enpress Cet e o o) L

Ficha | 32||Comisicnes para Sebastién Gonzdlez - 16/12/2018 | Alta 19/12/2018 10:36:08

o 1 -40:14
Eepers) Modificacion |19/12/2018 10:40:1.

Fecha 19/12/2018 Importe 0.0D|

Comisionista 1||Sebastian Gonzalez w |  |i.] Factura generada " |L.J

Grupo de series 1f|Grupo T LA =]

Metodo de pago 16|| Transferencia wl 6l

M Fecha Caoncepto Imperte Quitar de la hquidacion  Ficha

2 Afadir comisionas | ';_-j_ LCrear liguidaciones automaticamente

... Recaloular comisiones| ‘iié/!mpiim:i!’ comisionas de esta liguidacion




Esta pantalla nos presenta una forma rapida y sencilla de calcular las diferentes comisiones
que queramos Yy que nos servira a modo de informacion.

Partiendo de los datos que hayamos puesto con relacién a los comisionistas o transportistas
en los documentos de gestion podremos obtener la informacién deseada. En un primer
término debemos introducir la fecha, el comisionista sobre el que queramos calcular la
comision, la serie de facturacién utilizada y el método de pago al comisionista. Hecho este
paso Aceptaremos para guardar la ficha y posteriormente pulsaremos el botén “Afadir
comisiones”, situado en la inferior izquierda de la ficha y que nos lleva a la siguiente pantalla:

S |
‘mﬁémﬁmm YT ——

Filtros para la seleccidn de comisiones

Comisionista 1| = |Sebastian Gonzalez w| .

Grupo de seriss il = |Grupo 1 wl . escartar selecci
Empresa w

Celegadon vl j Filtrar.clientes J Afadir a la liguidacion ]
Fecha { o v

Imperte 0.00 I =% Valver a la liguidacion

Porcentaje minime del importe del documento gque debe estar cobrada 0.0000 2%

Si modifica el importe de una comisién y no |2 afade a la liguidacidn, ese imparte no se guardara.

Facha Grupo de series. Comisionista Concepto Importe Sal v Fcha
27/11/2015|Grupo 1 I A Sebastidn Gonzdler Bl Fra. 01/41 del 27/11/2015 i 1238 Bl

27/11{2015Grupo 1 8. 5ebastian Gonzalez B Fra. 01443 det 27/11/2015 | 1238 _ _L‘
112/2015|Grupo 1 | Sebastizn Gonzéler Bl Fra, 0145 del 03/12/2015 " 1238 =]

3/12{2015]|Grupo 1 [ 5ebastian Gonzdlez E | Fra. 0146 dal 03/12/3015 == | 12.38] | __'_-__'“
25/08/2017|Grupo 1 & A Sebastidn Gonzalez Bt Fra. 01/65 del 25/08/2017 a Libreria Yictor Jara e 1238 | =3%]
25/ 08/ 2017 |{Grupo 1 .4 5ebastian Gonzalez E | Fra. 01/BE dal 25/08/2017 a Libreria Victor Jara | 1238 B Bl

TOTAL 0.00 o

4. Registro de comisiones

A través de esta pantalla podremos filtrar todos los documentos que tengamos que
comisionar, a través de los siguientes filtros: comisionistas, grupos de series, empresa,
delegacion, fechas, incluso podemos filtrar por clientes.

También tendremos unos filtros de comisiones para ver cuales queremos mostrar si todas,
sélo las No liguidadas o las ya liquidadas, y cuales queremos procesar, pudiendo elegir entre
todas, s6lo las manuales o sélo los documentos de venta.



'H'huiplra" eleccidn de | registras (Al hiar el valor de cualquier filtro Ia seleccidn de dat: biard
+ Filtros. . Filtras de comisiones.
Comisionista 1]l ]etsstian Gorzate: - - Comisiones liquidadas  Tipo de comision
Grupo de seres - E Mosm m_do =il s h‘ mmr =
= 1 . Maostrar séfo |as comisiones MO liguidadas | 56l0 manuales
Empresa - R Fitrar clientes | 1) Mastrar séln |5 comisianes liguidadas ) 5610 doc. de venta
Delegacian -
| Fecha =3 |
Fecha Grupo de series Coenisionista Canceptn Lquidacian Importe Ficha |+
27/11/2015{Grupo (Series Gastion C{Rd Fran Fra. GC/50 del 27/11/2015 B 0 15
Grupo (Beries Gestion iRl Luss Perez Garcia B Fra, GU/63 del 27/11/2015 | Djadl S0
5{Grupo (Series Gestion T Cosmos Bi| Fra. GC/64 del 27/11/2015 o D[Rl 1100} e
5|Grupo (Series iGestion C{ ) Sebastisn Gonzdlsr Bl Fra. GC/66 del 27/11/2015 oy 0f 12.50( Bl
Grupo 1 Sebastidn Gonziler gl Fra. 01743 del 3771172015 ™) 0| 1238 il
Grupa 1 |&a] Sebastian Gonzaler Fra, 01745 del 03/12/2015 H Dig 12.35|
03/12/2015{Grupo 1 8 Sebastisn Gonzdlaz @i Fra, 01/46 del 03/12/3015 ] 0|l 12.38)
03,12/ 2015{Grupo (Series Gestion C{R4 Sebastién Gonzdlaz Bl Fra. GC/67 del 03/12/2015 5 0 1250 R
07/ 01 2016 | Grupo (Series Gestion CEgl Fran Bl Fra. GC/1 dled 07/01,/2016 B 4= 15.40|
Grupo (Series Gastion TS Fran @il Fra. GL/15 del 07/06/2016 a Cliente § B DR 178
16/09/2016|Grupo (Series de uso priged Cosmos il Fra. USOPR/L ded 16/05/2016 a Cliente Caja | 0| =]
20009/ 2016|Grupo 1 il Fran Bl Fra. 01748 ded 2070872016 a Almacenes Taledn, 5. L 8]0 165
14,03} 201 7|Grupa (Seres Gestion Cigdl Sebastian Gonzaler B Fra. GU/3 del 19403/2017 a Franosco Miguel i D{Rdl -0.04
Grupo 1 4 Sebastidn Gonzdlaz @i Fra, 01/65 del 25/08/2017 a Librerla Victor fara s (= 12.38) g
T|Grupo 1 Sebastidn Gonzdler Bl Fra. 01/66 del 35,/08/2017 a Libeeria Victor lara § 0| 1238 RS
F|Grupo (Series de Bar) (B Fran Bl Fra. BAR/3 del 30/11/2017 a Abiio De Gregario Garola *¥) 4] 3080 R
7|Grupo 1 | Fran gl Fra, 01,/97 del 30/11/2047 a Aff Rgb 3000, 5. L L 0j 495) kg
Grupo 1 HF.'M @i Fra, 01/98 del 30/11/2017 a Almacenes Toledo, 5. L = 0lgal 165 d
7|Gupo 1 oA Cosmis Bl Fra. 01/100 del 30/11/2017 a Cliente Caja il o 1100|E8
02/02) 2018 |Grupa (Series Gestion G Casmos il Fra, GC/3 det 02/02/2018 a Chente Caja [# oy -1360
08,11/ 2018 |Grupo (Series Gestion Ci'ﬂl Casmos lera. /21 del 08/11/2018 a Alberto Nakupends Malaika C Di&- 015 H 3
ToTALl 6152056 -
Crear mmls_utmmuma_]] j Actual ds.lﬁsi Recaloul, i | I—b Salir

Al pulsar el botdn Recalcular comisiones nos saldra la siguiente pantalla:

HET

Este proceso recalculara las comisiones no liquidadas con su origen en documentos de ventas (facturas y fras. simp.), exce
Los documentos que contengan comisiones ya liquidadas no se recalculan, aunque esas comisiones no pertenezcan al co
Este proceso es irreversible.

- Filtros para seleccionar los documentos y comisiones que se han de recalcular

Comisionista L:u
Grupo de series _J E:‘
Empresa E]
| Delegacion m
Fecha de los doc. de venta | 2 |01/10/2018| w ?. = [31/10/2018 | »
- Opciones - — — 1

Recalcular también los albaranes que generan comision al facturarlos

!‘ W ] é CanoeJar_|
|
e,
Desde esta pantalla podremos recalcular las comisiones no liquidadas de los documentos de
ventas, en principio sélo de facturas y facturas simplificadas, pero si también queremos
recalcular de albaranes tenemos que marcar la opcién situada en la parte inferior de la
ventana (Recalcular también los albaranes que generan comision al facturarlos).

Para poder recalcular las comisiones tenemos una serie de filtros, pudiendo filtrar por
comisionista, grupo de series, empresa, delegacion y en un periodo de fechas.

Los documentos que contengan comisiones ya liquidadas no se pueden volver a recalcular,
ya que este proceso es irreversible.




Facturaciones periodicas

A través de esta pantalla podremos gestionar las facturaciones que vayamos a realizar
periddicamente como podrian ser los contratos de mantenimiento.

s |
i -
Ia. { 1 Ficha de facturadiones pericdicas - Delegacion Nuestra Empresa [Del Ide, No Bpﬁa
Ficha | 19| [Contrato anual | Alta 18/09/2013 19:34:52
Facturacion inactiva Modificacién |14/01/2019 10:02:36

1. General
Descripcion Contrato anual - Validez de |a facturacién
Delagacian 1| |Delegacian Nuestra Fmprasa (Del Ide. No Borran | | o [Bd Decde |01/01 '3013| Hasta | [ |
Ao 127|[Disen De 20 Gigas - J] || Aunsar con antelacion a la caducidad de la facturacion
Almacsn 1||Primer Mlmacén w | gl - Visitas
Grupo 146{|Mantenimiento Normal | |u | Periodo visita s f| N? 1|
Cliente atendido 111||Emilio limenez Mufioz v il Uitima visita /! Préxima |01/01,2012
Cliente facturacion 111 |Emilio limenez Muftoz v | o\ |§ visar-£on antelacion afa proxima visita

Méroda de cobro B{|A comvenir v| . |i | Facturacion

Periadicidad 2|[Vancimiento: 30 Dias w| |p Peniode facturacion Meses '| he 3|
Agente of|Gregeric Sabaidn vl g2 Uitima facturacién  |01/01/2019 Proxima |31/03/2019
Comisién 5.00 - Otros datos — -
[ Cuota 100,00

Ausiliar de los contrtas v | Bl

| | Descuento 0.0C00
-
. | Bunsar con antelacian al préximo cobro

Ausiliar 3 Fldl | | V] Fac &l principio d= cada periodo {por anticipade)

Ausaliar 4 v 0 ! Caloular la fecha de proxima facdluracion e altimo dia del mes

\ J! Facturar por separado

| Opciones para la generacidn de documentos
| @D Area de venta ” l" \I‘ I|
| &) Serie -

Comentaric:

—
= Muevo E-i Modificar E" Elirminar Buscar Lomentano
ik X N

.. Actualizar visita 55 Cambios masivos 4 Imprimir| \_. Generar documentos G

En la parte izquierda indicaremos la descripcion para poder diferenciar esta ficha del resto, también la
delegacion a la que pertenece por si tenemos varias, el articulo que se va a facturar, el almacén, el
grupo al que pertenece, indicaremos también el cliente atendido y el cliente de facturacion que puede
ser otro diferente, el método de cobro y la periodicidad que va a tener, si hubiera se indicaria el
agente y su comision.

A continuacién tendremos un cuadro con 4 auxiliares que podremos configurar segin nuestras
necesidades.

En el siguiente cuadro tendremos las opciones para la generacion de documentos, aqui indicaremos
el area de venta y la serie a la que perteneceran los documentos.

En la parte de la derecha tendremos varios cuadros, el primero de ellos indica la validez de la
facturacion, es decir, desde el momento en el que empieza el contrato hasta la finalidad del mismo,
es decir, si en ese campo indicamos una fecha, sera la fecha final del contrato, si la fecha esta en
blanco indicara que el contrato estara en vigor hasta que el cliente indique lo contrario.

En el segundo cuadro podremos gestionar las visitas, indicando el periodo de visitas, pudiendo ser
dias, meses o0 afios y el nUmero que queremos utilizar para ello, es decir, indicaremos un nimero
para calcular las visitas por ejemplo, si podemos en periodo de visitas Afios y en Nimero 1, indicara



que la visita ser realizara cada afio. También veremos la Ultima y proxima visita, en funcién de los
periodos indicados.

En el tercer cuadro podremos gestionar la facturacién, indicando el periodo de facturacion, pudiendo
ser dias, meses o0 afios y el nimero que queremos utilizar para ello, es decir, indicaremos un nimero
para calcular la facturacion por ejemplo, si podemos en periodo de facturacién Meses y en Nimero 3,
indicara que la facturacion ser realizara cada 3 meses. También veremos la Ultima y proxima
facturacion, en funcién de los periodos indicados.

En el dltimo cuadro indicaremos la cuota del contrato, el descuento si lo hubiera, si queremos que nos
avise con antelacién al dltimo cobro, facturar al principio de cada periodo, calcular la fecha de préxima
facturacion a ultimo dia del mes y facturar por separado por si el cliente tiene varios contratos.

En la parte inferior de la pantalla tenemos los botones basicos (Nuevo, modificar, eliminar, buscar y
comentario) y unos botones nuevos para gestionar la pantalla:

e Actualizar visita: Al pulsar este botdn nos preguntara si queremos actualizar la fecha de la
proxima visita, siempre que tengamos relleno el campo de préxima visita y nos lo actualizara
en funcién de las condiciones que le hayamos indicado en periodo visita y n°.

e Cambios masivos: Al pulsar este botén nos llevara a la pantalla de cambios masivos para
poder modificar masivamente los siguientes campos: cuota, articulo, agente, comisién, cliente
facturacion, método de cobro, periodicidad, datos auxiliares, area de venta, serie y
descripcion. Tendremos una serie de filtros para poder realizar dichos cambios.

e Imprimir: Este botdn nos llevara a la pantalla de informes de los contratos de mantenimiento
para poder visualizarlos o imprimirlos.

e Generar documentos: Al pulsar este botdn, nos pedira realizar la copia de seguridad, le
daremos que si, una vez realizada nos saldr la siguiente pantalla:

e Generar documentos para las facturaciones periddicas

L General |2 Datos para los documeantos | 3 Resuftadeos

Bienvenido al asistente para generar documentos para |as facturadones periodicas, En este paso debera seleccionar |as facturaciones que desea procesar. En la
tabla que figura 3 continuacion se muestran las facturaciones periddicas pendientes Marque las que desee facturar y continde con &l siguients paso del asistents.

Facturaciones periadicas . Facturaciones periodicas

Mimero Descripcion 10, Cliente | Nombre del cliente Cuota Tipo ["1 Albarén 4 Procesar 7]

En esta pantalla pulsaremos el botdn facturaciones periédicas y se nos abrira la pantalla de
informes de contratos de mantenimiento para que filtremos lo que queramos facturar, una vez
realizados los filtros correspondientes pulsaremos aplicar filtro en la parte superior derecha y
volveremos a la pantalla anterior para seguir con dicha facturacion.




-
‘-' Generar documentos para las facturaciones periodicas

1. General | 2, Datos para los documentos | 3. Resultados

Bienvenido al asistente para generar documentos para las facturadiones periadicas. En este paso deberz seleccionar las facturacienes gue desea procesar. En la
tabla que figura a continuacion se muastran las facturaciones periadicas pendientes. Margue las que desee facturar y continde con el siguiente paso del asistante.

" Facturaciones periédicas | . = Facturaciones peridicas
Namere Descripaion 10, Cliente  Nomkbre del cliente Cunta Tipo || Albaran | | Procesar |V
5|Contrata de mantenimiento mel i 255|Almacenes Bambola, 5, L il 11.00 D D
10|Ctre mantenimiento mas : 167 |Alfonsa Gomez Rodriguez 2] 275.00 |Anticipado D [_1
6|Manterimiento de aquipos 191|Abilio De Gregono Garda J 20,55 | Anticipado | O
&|Contrato Anual k 260 | AT Rgb 3000, 5, L, ! 1,502.00|Anticipado f:l D
3|Sistema de embotellamiento retli 260|AZF Rgb 3000, 5. L. sl 55.00 O O
A|Sanndores * 167 |Alfonsa Gomez Rodriguez ‘ 137 508 Anticipado O O

De nuevo en esta pantalla tendremos que marcar albaran si queremos generar albaran o no
marcarlo si queremos directamente factura, y marcar procesar en las lineas que queramos
facturar, una vez hecha la selecciéon pulsaremos el botdn siguiente situado en la parte inferior
izquierda que nos llevara a la siguiente pantalla:

i |
Qv" ; e
¢ Generar documentos para las facturaciones periddicas

i {-E-Enerél- 2. Datos para los documenics 3 _Ré\su{_tanz;és i

A continuaddén debe introducir ciertos datos necesarios para la creacion de los documentos. Seleccions la opdon adecuada y continue con el siguiente paso del
asistente.
Datos para los documentos que sa generaran

Fecha fof -

Area de venta || Iﬂ \lJ
Sarje W ]

- Modo de facturadién

[ Generar un documento por cada facturacidn periédica
3/ Generar un solo documento por cada diente (varias facturaciones en el mismo documento]

|| 5i, desen iniciar el proceso de facturacion

—_— Vd
A'niericnr. V’ Genarar documentos] x Canoel;r\

Una vez aqui, indicaremos la fecha, &rea de venta y serie de los documentos que se van a
generar e indicaremos qué modo de facturacion vamos a realizar, pudiéndose ser:
o Generar un documento por cada facturacion periddica, lo que generaria un
documento por cada facturacion que tenga el cliente.
o Generar un solo documento por cada cliente, lo que generaria la agrupacion de todas
las facturaciones de un mismo cliente en un documento.

Una vez rellenados todos los campos pulsaremos en Generar documentos y procederemos a
realizar el proceso de facturacion. .

Duplicar: Al pulsar este boton nos creara una ficha igual a la que estemos situados.




Contacto Externos / Distribuidores

Esta pantalla nos permitira crear fichas para los distribuidores.

-
— 1
Ficha | 2|[Pape Marcos Laps=: | Alt= 24/09/2013 16 57 39
Inzctive Modificacian |/
1 General -gwE.thyg‘g“
NLF. | Teléfono N1 TIE. Mwil
MNombre Feps | Teléfono N2 Fax
Ler Apellico [Marcos 2 Apellido|Lop=: ' '
B = | St E || E-wail e =
|
Pais 1||Espafia wl . i E-Mail N=2 =
Provincia 37 (| 2alamanca wl . & f
: = TL | Alias
Localidad 5,504 Linares Da Riofrio w | [N
| | Cargo
covigo postal [37760 [ ] [LE=e
Biesreihn | Delegacién a la gue pertenece (Vacio significa compartido por tedas)
! Detegacién | [z la]eg]

. al
: HF' Modificar _lﬁ'xglimin;r \ Buscar % Comentarie

PROVEEDORES
Ficha de proveedores

En esta ficha crearemos todos los proveedores que vayamos teniendo en nuestra empresa.
Al crear uno nuevo lo primero que me pedird es el NIF a través de la siguiente pantalla:

SO T

3
“.}fmm ol Nmero de entiteacion el

Este formulario se utiliza para realizar diversas comprobaciones al introducir el Nimero de Identificacién Fiscal.

* Si en este momento lo desconoce, déjelo vacio; mas adelante podra cambiarlo.

* Si no puede validarse, intreddzcalo entre paréntesis o active |a opcion No validar la identificacion fiscal.

» 5i se frata de un ndmero de VAT (IVA) intracomunitario, puede verificarlo mediante el servicio VIES de la Comisién Europea.
» Recuerde que este dato es OBLIGATORIO para |a realizacion de ciertos documentos y procesos.

( Muevaos datos ]
Pafs 1][Espana [#]5:] (s ] (codigo 150 3166-1. aifa-2)
Namero | | [ No validar la identificacion fiscal (por ejemplo, extranjeros)
@ Verificacion en-linea (servicio \.-"IES)] ( Aceptar x Ca nce[ar] .ﬁ Lectura dptica de DNIJ

El primer dato que se solicita es el Numero de lIdentificacion Fiscal: (NIF, DNI, Pasaporte,
Residencia, etc.)

Segun nos indica en la pantalla que aparece, el formulario realizard diversas comprobaciones para
ver si ese nimero es correcto y nos avisara si no lo es.

Si este niUmero es de una residencia, pasaporte 0 algun documento extranjero debemos marcar el
campo “No validar la identificacién fiscal”, el programa lo pondra entre paréntesis y lo aceptara como
vélido.

Este dato lo introduciremos sin puntos ni guiones, el programa evalla si es correcto o no. Si
aceptamos el valor introducido, pasaremos a rellenar los campos de la ficha. Muchos de estos
campos no son obligatorios para el programa, solamente son informativos. Casi todos se podran
utilizar como campo de busqueda para localizar una ficha o como filtro para los informes. Por tanto,
cuantos mas datos rellenemos, mas posibilidades nos ofreceran los informes.



Q-J Ficha de Provecdores - Veno! Soft 51,
Ficha | 11 salamanca Gesson Integral, 5L Hactvo
———— — — - — Modificacitn [01/
1 General 2 Otros Datos | 3 DIIE!_:CIDI’Iﬁ] 4. Imagenes | 5 Ficheros | ". fl. 5T
| N, £37328200 | Teisfono el | | . maoat | |
i Normbra Salamanca Gastion Inteoral, 5L Teigfana oz | [Pz | |
Let Apellido 29 Apallico f =
| | | e =
| Nomibre Fscal " l_ =
i e ; E-mail N2 | o=
| Régimen fiscal [LY.A [Peninsula v Baleaies) |  Feferencia
|
[ Alias |
| Paks -
BE S |
| Provincia -
| F.denacimiento| /|
| Locaidad w| . 4
| Codiga postal |70
| Dirzccian lf
| Método d= pago = Caja Rural -] . Grupa I vl .
Pernodicidad ontado o P Auxilar 1 A
Retencian 4 Auxiliar 2 -
| Transportists v Auxiliar 3 -
Descuentos | Forar dias de pago | | Riesge / Pedido Adxiliar 4 v
% Dto. en linea | Primer dia de pago Riesgo Auxiliar 5 -
| Segundo dia de pago | Pc-dido minime IA-_nuhar f -
| e bl
| Usarcuenta contable  |Lisar su propia cuenta contable v |_I}||
ompartida)
’ i | Grupo / tipa de cuenta | 41001 | & Acreedore
l[nenh contable 47000 - 0ln'oiefl
| Cuenta de gastos bi2iH0 '.".'.'.'.Jl }_w‘lﬁ.scso iay otros gastos smilares
V4
i PP E _é, Nueva | _‘ Madificar F——;< Himinar [ n._mrl Cemenaria | L
B Fracesos Ry Qperaclmen ! Cantar o et todos los provesdores con este NIF Calowilar saldo ambics masiuos 554 Ltimas compras & P

La ficha del proveedor esta formada por varias solapas que contienen la informacién principal de cada

cliente.

Solapa General: Esta solapa estard dividida en varios cuadros, en el primero de ellos
tendremos los datos generales del cliente, como su DNI, NIF..., nombre, apellidos, nhombre
fiscal, régimen fiscal y referencia.

En el segundo de ellos tendremos los datos de localizacion del cliente, pais, provincia,
localidad, codigo postal, direccion.

En el tercer cuadro tendremos datos de cobro, método de pago, periodicidad, retencién y
transportista.

A continuacién tendremos los siguientes cuadros:

o Descuentos: Desde aqui podremos configurar los descuentos que le aplicaremos
por defecto al cliente. Tendremos dos tipos, % dto en linea, % dto por pronto pago.

o Forzar dia de pago: Aqui podremos configurar si necesitamos un primer y segundo
dia de pago.

o Riesgo/Pedido: En esta parte podremos indicar un importe de riesgo, el cual nos
indicaria el programa en las ventas cuando el cliente nos deba més de ese importe, y
pedido minimo que le podremos hacer al cliente.

o Tipos de proveedor: Podremos elegir entre Fabricante o productor, Distribuidor
mayorista, Trabajador auténomo, Proveedor de servicios, Acreedor, Varios (cta
contable compartida), Transportista.

En la parte derecha de la pantalla también tendremos diferentes cuadros para guardar mas
informacion del proveedor, en el primero de ellos guardaremos los teléfonos, tanto fijos, como
movil y fax.

En el siguiente cuadro podremos rellenar dos e-mails del proveedor.



A continuacion tendremos los campos alias y cargo para poder rellenar informacién adicional
del proveedor, también podremos indicar la fecha de nacimiento.

El siguiente cuadro nos permitira indicar el grupo al que pertenece nuestro proveedor, dichos
grupos los crearemos en una clasificacion interna nuestra para filtrar tanto en informes como
en busquedas. La idea principal es que el campo “Grupo” agrupe a una serie de proveedores
como colectivo. Es decir, todos los que sean comerciales, de servicios,... 0 cualquier otra
clasificacién que a nuestro establecimiento le interese para listar o clasificar. Después de este
campo tendremos 6 campos auxiliares, los cuales son de libre denominacion, permitiendo
asignarle el nombre que creamos oportuno para su utilizacion personal, estos campos se
configuran desde: Configuracion — Configuraciones — Proveedores — Nombre de los campos
auxiliares, pudiéndolos validar, al validar se creara una lista con cada uno de los nuevos
valores introducidos para poder elegirlos de ésta. Pueden llegar a figurar en los informes.

El dltimo cuadro de la ficha nos indica los datos contables del proveedor, estos datos sélo se
podran tocar si el usuario tiene otorgado el nivel experto de contabilidad en la configuracién
del programa, y se tiene el M6dulo de Contabilidad contratado.

o Usar cuenta contable: Permite diferenciar o agrupar por cuenta contable a un
proveedor respecto de los deméas. Opciones: Segun la configuracion el programa
propondra usar una cuenta contable propia o adjudicarla a una cuenta varios de
proveedores. También se podra utilizar una cuenta para todas las fichas del mismo
NIF.

Si desbloqueamos el candado rojo y desplegamos la lista, encontraremos:

1.- Usar su propia cuenta contable: Significa que el programa, autométicamente, asignara la
cuenta que le corresponda al proveedor de la ficha, con la terminacién del nimero de ficha.
Es decir, si la ficha es la n° 13, el proveedor sera 40000-000013. El sistema siempre buscara
el nimero de la ficha, aunque pueda haber huecos porque otras fichas hayan sido borradas.

2.- Nombre proveedor varios: Si tenemos creado algun proveedor de tipo Varios, nos
permitira usar esa cuenta que seria comun para todos los proveedores marcados como
varios.
o Grupo/tipo de cuenta: Nos indicara el tipo de cuenta que le corresponde a la ficha
pudiendo ser del grupo 400 para proveedores 0 410 para acreedores.
o Cuenta contable: Aqui veremos la cuenta que se le va a asignar al proveedor en
funcion de lo que hayamos elegido anteriormente.
o Cuenta de gastos: Este campo nos da la opcion de poder asociar manualmente una
cuenta de gastos.

Solapa Otros Datos: Esta solapa también estara dividida en varios cuadros, en el primero de
ellos tendremos la posibilidad de asignar un cédigo a nuestra empresa, la serie por defecto, el
% de IVA por defecto y el % no deducible del IVA.

En el siguiente cuadro tendremos las siguientes opciones para asignarle al proveedor:

o Emitir facturas al proveedor: Si se marca esta opcidn nos permitird emitir facturas a
este proveedor.

o Enviar documentos en formato PDF: Esta opcion podemos utilizarla como filtro a la
hora de enviar documentacion.

o Pueden enviarse SMS al moévil del proveedor: Si tienen contratado el modulo de
SMS, indicaria que a este proveedor si pueden mandarle SMS al movil.



o Pendiente de revisar: Al tener marcada esta opcion, todos los documentos de
compra de este proveedor tendrd marcada por defecto esta opcion en la solapa otros
datos.

o No aplicar ecotasas: Si marcamos esta opcion le estaremos indicando al programa
gue aunque el articulo comprado al proveedor gestione ecotasas que no lo tenga en
cuenta.

o No gestionar envases de forma automatica en los documentos: Si marcamos
esta opcién le estaremos indicando al programa que aunque el articulo comprado al
proveedor gestione envases que no lo haga de forma automatica.

o Es un exportador; se espera un DUA para cada fra. recibida: Al marcar esta
opcién nos implica que el proveedor nos envia sus mercancias a través de Aduana,
por lo que el transitario nos entragard un Documento Unico Administrativo de
importacion (DUA) como si fuera una factura recibida.

En la parte central tendremos el cuadro tipo de portes donde podremos elegir entre las
siguientes opciones:

Pagados

Debidos

Recoger en tienda
No especificado

O O O O

El siguiente cuadro es simplemente para indicar el teléfono para las opciones del servicio de
mensajeria Verial, siempre que tengan contratado el médulo. Ademas de indicar el teléfono,
se podra marcar la opcién de Activo en el servicio.

A continuacion tendremos el cuadro Opciones para la importacion de e-Facturas, este cuadro
s6lo estara habilitado si tenemos contratado el médulo para poder importar las facturas
electronicas, en él podemos configurar el cédigo del centro.

En la parte derecha de esta pantalla veremos los comentarios que se escriben desde
diferentes fichas y tienen fines diferentes, como se indica a continuacion:

o Aviso en los documentos de proveedor: En este cuadro veremos reflejado lo que
hayamos indicado en el cuadro de texto que nos sale desde Procesos — Definir un
aviso para los documentos de proveedor. Dicho aviso saldra cada vez que
pongamos ese proveedor en un documento nuevo.

o Comentario: En este cuadro veremos reflejado lo que hayamos indicado en el
cuadro de texto que nos sale desde el botdn Comentario en la parte inferior de la
ficha.

o Horario: En este cuadro veremos reflejado lo que hayamos indicado en el cuadro de
texto que nos sale desde Procesos — Modificar el horario del proveedor.

Solapa Direcciones: En esta solapa veremos las direcciones del proveedor pudiendo tener
hasta tres distintas, la direccion comercial, la direccion fiscal y la direccién de envio. Si el
proveedor soélo tiene una ficha normalmente las tres direcciones coinciden, pero si el
proveedor tiene varias fichas se veria reflejada la direccion del proveedor fiscal.

En esta pantalla tendremos la posibilidad de elegir qué direcciéon (comercial, fiscal o de envio)
usaremos en los pedidos, presupuestos o devoluciones.

También tendremos los campos para poder indicar hasta tres paginas web del proveedor.

La parte inferior de la pantalla nos mostrara las personas de contacto que tenga el proveedor,
las cuales se daran de alta desde el boton contactos en la parte baja de la ficha.



e Solapa Imagenes: En esta solapa podremos afiadir las imagenes que queramos guardar del
proveedor o que tengan relacién con él.

e Solapa Ficheros: En esta solapa veremos una tabla donde se almacenan ficheros que
contienen informacion sobre el proveedor, guardaremos las rutas de acceso a dichos ficheros
y facilitaremos su visualizacion; si trabajamos en red la ruta debe ser una ruta de red
accesible desde todos los puestos.
Algo importante es que los ficheros que aqui se muestran no se incluyen en las copias de
seguridad que realiza el programa.

Grupos
En esta ficha podremos hacer una clasificacion de nuestros clientes, también podremos
distribuirlo a través de un arbol de niveles:
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Una vez asignado a un proveedor un nivel, ya no se podra crear nuevos niveles de ese grupo. Para
crear Primeros niveles pulsaremos “Nuevo”, si ya hay creado alguno el cursor tiene que estar sobre
alguno de los niveles primeros para que cree otro de ese nivel. Si el cursor estuviera posicionado
sobre alguno de otros niveles al pulsar nuevo crearia uno de ese mismo nivel.

Si no tuviéramos creado mas que los del primer nivel nos posicionariamos sobre uno de ellos y
pulsariamos “Nuevo Nivel” esto haria que pudiéramos empezar a crear niveles desde el primer nivel.
Si estando posicionados en el segundo nivel al crear uno nuevo nos crearia otro del segundo nivel,
pero si pulsamos “Nuevo Nivel” entonces crearia un tercer nivel de ese segundo nivel.

El botén “Ordenar claves por nombre” nos permitira ordenar todas las fichas por nombre
alfabéticamente y es un proceso irreversible.

El botén “Organizar categorias” nos permitira organizar las categorias arrastrandolas a la posicion
del arbol que queramos.
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entos de gestion

A la hora de entrar a este apartado dependera de la configuracién del area de compra, si sélo
tenemos una entrara directamente, si tenemos creada varias nos saldrd una pantalla para que

elijamos
General

en la que queramos trabajar. También depende de la configuracion del puesto, en la solapa
podemos poner por defecto un area de compra.

Al entrar nos aparecera la siguiente pantalla:

& Ide. Mo Barrar} — m

I‘.- qu.

———

Ficha [

2924 Fra 2 P — | ata [29/00/2003 13:54 28]

Area de compra |

'.I Area da compra por defecte I_l Maodificacian |}n_ 03/3013 11118 J?l

Fecha de asiento

L Ganeral ﬂ?-’m'ii =talies | 4 Campas config

Fecha d=emisian | 19/
Fecha de precese | 2o

L AT iestas. |© A Devoluciones

e

M 3% Digtribusicior iontefer 5 Y 5
N de registro 7| Métoda de pago 5[l Pendiants, = comgpensar

ganans

Asiento 185751 'i' j Perindicidad 2| Vencimiantes 2 Dias
Retencion
TOTAL 78.84 L
Almacén
Tabla de Contenids | & Log precias s de .-u,QCansmtar precios amculos;i
Linea < Codigo de barras | Conceptd Cita, Imp. linea Opcmtes.' |
1 G7B0E21750645 |{05).EMNGLISH IN MIND 3(STUDENTS) B O 2548 Yo |
2 i 40.PRIMAR, ¥ BOOK+MULTIROM) o 12599 3 J‘
3 (D - 0 1237 B
4 (D5} NEW ™= B 1501 g;_‘
71,00 P 3 2 E
S .|\_ COO = o 1259; B |

L

|
Totaies 0L0000| 500001 TE.84)

Preoo coste|

Stock todes los almacenes.

254800 | D'll 2548 Stock almacen dec.

Eaitor

Wer documentos

Uds. pendsantes de reservar

i Uds. sin recibic

|

Proveadar

54| [Proveeder de bros |5 Ctimaventa  [050202028 - Uds: 3 - Preco: 25480 - Precio £/ 2550

-—
&F‘mmﬁ )

IE'+ NUMIW EX Eliminar |y Buscar| Q Lomentaric

il i Registra de facturas) & -u.m:m.mc;@ Nota imprimiblal #4 Informes | 54 mp. stiquatas| __ Lis decosiics

Esta pantalla contiene todos los documentos en los que interviene un Proveedor: Facturas,

albaranes, pedidos, presupuestos, y devoluciones.

Al entrar veremos el tltimo documento que hicimos, en la parte superior nos indica:

o Ficha: Numero de ficha del documento en el que nos encontramos y a continuacion el
documento en el que nos encontramos ya sea factura, albaran, etc, el nimero de
documento, la fecha y el nombre del proveedor.

o Areade compra: El area de compra donde estamos situados.

Alta: Fecha y hora de alta del documento.
o Maodificacién: Fechay hora de la ultima modificacién del documento.

A continuacién explicaremos las siguientes solapas en las que se divide la ficha.

1.

General: En esta solapa veremos la informacién principal del documento donde estemos
situados, en la parte superior tendremos la cabecera; en la parte izquierda tendremos la fecha
de emisién del documento, la fecha de proceso (Fecha que en se introduce el documento en
el programa y que se tendra en cuenta contablemente), el asiento si lo tuviera, la serie, el
namero de documento que nos haya indicado el proveedor, el nimero de registro y el importe
total del documento; en la parte derecha los datos del proveedor, nhombre, distribuidor (si lo
hubiera), método de pago, periodicidad, retencion, y almacén.

En la linea del proveedor tendremos varios iconos, justo al lado del proveedor veremos:

Proveedor . . . .

A , al pulsar en el icono nos abrir4 un bloc de notas para Definir un aviso para los
documentos al proveedor o ver el que hemos indicado desde la ficha del proveedor
(Procesos), este icono puede ser azul o amarillo, si es azul indica que no hay nada guardado




y si es amarillo es que tiene un aviso guardado, que podremos modificar o afiadir desde aqui
para el resto de los documentos.

Al final de la linea del proveedor tendremos los iconos basicos que hay en todos los campos
para buscar y abrir la ficha del proveedor en este caso, ademas tendremos un icono de un
candado rojo que al picar en él se pondra en verde para poder cambiar en el documento el
proveedor, el siguiente icono que es como una balanza nos indicara el saldo del proveedor, y
el dltimo icono nos indicara al picar en él la ubicacion de google maps.

Debajo de la cabecera tendremos la tabla de contenido, en la cual afiadiremos los articulos
que le hayamos comprado al proveedor; en ella tendremos los siguientes campos:

e Linea: Numero correlativo de las filas que hay en el documento, servira para puntear
dichas filas.

e Cadigo de barras: Numero de cddigo de barras del articulo.
e Concepto: Nombre del articulo.

e Unidades auxiliares: Si tiene configurado las unidades auxiliares aparecera esta
columna que podemos llamarla como quedamos.

e Unidades: N° de articulos que hemos comprado al proveedor.
e Uds. regalo: N° de articulos que nos regala el proveedor.
e Precio: Precio sin IVA del articulo.
o Dto: El porcentaje de descuento que se le vaya a aplicar al articulo.
e Imp. linea: El total del importe con descuentos incluidos pero sin IVA de la linea.
e Opciones: Al pulsar botén nos saldra un listado con las siguiente opciones:
1. Mas datos de la linea: Al pulsar esta opcion nos saldra la siguiente pantalla

para poder indicar descuentos ya sean por porcentaje o por importe,
unidades de regalo o modificar el % de IVA y de RE.

g 3l
m Descuentos, Impuestos y otros datos de esta linea J]]

Porcentajes de Descuento Impuestos Otros valores
Dto. en linea 0.00{% Descuento N°4 0.00]% VA [ 000]% | Uds.deregalo| 0]
Dto. por Pronto Pago 0.00{% Descuento N°5 0.00|% RE 0.00|%
Descuento N° 3 (0.00|%  Descuento N°6 0.00)|%
Incremento que se aplicara al % del dto, en linea M
Importe de descuente (despues de aplicar los porcentajes) 0.00
7 \ceptar | ‘ CancelarJ

2. Descripcion amplia de la linea: Al pulsar esta opcién nos saldra un bloc de
notas donde poder indicar una descripcién amplia de este articulo.

3. Datos de Stock: Al pulsar esta opcidn nos saldra un cuadro con el almacén
donde se almacenara el articulo, también podremos indicar si es novedad y la
fecha de validez del mismo.
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4. Especificar cédigo de proveedor: Al pulsar esta opcién nos saldra la
siguiente pantalla para introducir el cédigo de barras que indica el proveedor
al articulo.

:C‘:é&ig_n del proveedor

Introduzca el cédigo de barras o referencia que da el proveedor a este articulo
Cédigo del proveedor |2100000025374 | ‘

! Aceptar E Canoelar'

5. Introducir lineas de abono: Al pulsar esta opciéon nos saldra el siguiente
cuadro para indicar que articulo queremos abonar, al poner el articulo nos
saldra un resumen de las compras que se han hecho al proveedor de ese
articulo, para que indiquemos cual abonar, una vez marcada la linea nos
aparecera en negativo en el documento.

A, continuacin se muestm un resumen de e compras que se han hecho al provesdor del articuln especricade. Debe tener en cusnts que s han descontade |os articulns que e cients hays devusito, o que hayan sda
previaments abonados 3l misme, Mo se informa de que documents es cada verta porgue [o gue s muestra £5 una sums de unidades.
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6. Ultimas compras del articulo: Al pulsar esta opcion nos saldra un cuadro de
las ultimas compras que se han hecho al proveedor de este articulo.
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7. Insertar articulos por nexo: Al pulsar esta opcion nos saldra el siguiente
cuadro, donde podremos indicar el nexo que vamos a seleccionar del listado
de nexos que tengamos creados en el programa, una vez seleccionado
podremos mostrar el stock y las ventas entre las fechas indicadas de los
articulos que contienen ese nexo. En el ejemplo que vemos a continuacion
hay dos propiedades talla y color, asi que si indicamos el stock de cada una
de las combinaciones que hay al guardar la tabla nos rellenara el documento
de compra con tantas lineas como articulos diferentes haya.
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Otros datos: Esta solapa también estara dividida en varios cuadros, en el primero de ellos
tendremos dos opciones:

Facturado: Este campo sélo estara relleno en el caso de ser un albaran y nos
indicaria a que factura pertenece

Fra. rectificada: Este campo soélo estard relleno en el caso de ser una factura
rectificativa y nos indicaria a que factura estaria asociada.

En el segundo de ellos tendremos unas fichas para poder rellenar con informacion del
distribuidor o personal de la empresa, como la visita, atencion, autorizacién, recepcion y
transportista.

El tercer cuadro nos indica los portes, pudiendo ser pagados, debidos, recoger en tienda o no
especificado.

El siguiente cuadro tendra las siguientes opciones en funcién del documento donde nos
encontremos y los médulos contratados:

e Novedad: Esta opcidn se marcara solo en facturas o albaranes para indicar que los
articulos del documento son novedad.

e Depdsito: Esta opcion se marcard solo en albaranes para indicar que los articulos
del documento son de deposito.

e Impreso: Esta opcién se marcara solo si esta impreso el documento donde estemos
situados.



e Enviado: Esta opcion se marcara sélo si esta enviado el documento donde estemos
situados.

e A efectos de IVA (modelo 303 de la AEAT) declarar esta factura el mes anterior a la
fecha de proceso.

e Costes incrementados: Esta opcion se marcara sélo si se han incrementados los
costes.

e Factura generada por anticipo a proveedor (el pago se contabiliza en la misma
fra.)

e No actualizar stock: Sitenemos esta opcién marcada no nos modificara el stock.

e Descontado de pedidos: Esta opcidn se marcara si la mercancia se ha descontado
de los pedidos de proveedor.

e No generar factura: Esta opcion sélo esta habilitada en albaranes para que no se
facturen.

e Aceptado: Esta opcién sélo esta habilitada en presupuestos y se marcara cuando lo
hayamos aceptado.

e Generada por nosotros: Esta opcién se marcara solo si la factura ha sido generada
directamente por nosotros, eso lo indicard una serie con unas caracteristicas en
concreto.

e Uds pendientes de confirmar: Si esta marcada esta opcién no se sumaran al stock
las unidades del documento de compra. Esta marca se establece automaticamente al
importar documentos del SINLI y dicha marca sélo se podra cambiar ejecutando el
proceso “Confirmar recepcion de unidades”.

e Pendiente de revisar: Esta opcion se puede marcar o desmarcar cuando queramos,
aunque se suele establecer automaticamente por algunos procesos de importacion
de datos.

e Excluir del modelo 347 AEAT: Si marcamos esta opcién este documento no se
presentara en el modelo 347.

A continuacion tendremos el cuadro de la fiscalidad del documento, es decir, indicar si es con
IVA, IGIC, Unién Europea (IVA intracomunitario)... y el cuadro otros datos, donde indicaremos la
fecha de validez que es la fecha que tendremos que rellenar si estd marcada la opcién de

novedad o depésito, la cuota de IVA no deducible, asi como el peso y el nimero de bultos que
tiene.

En la parte de la derecha la primera opcion serian los campos de:

Doc. transferido: Este campo s6lo estara relleno si ha sido transferido de otro area
de venta.



Salida almacén: Este campo indicara la salida de almacén con la que esta asociada.

Pedido cliente: Este campo s6lo estara activo desde los pedidos de proveedor y nos
indicara con que pedido de cliente esta asociado.

A continuacién tendremos el cuadro de los Campos auxiliares: Son campos de libre
denominacién que se utilizaran para filtros y basquedas. El nombre de estos campos se define en
la “Configuracién” — “Configuraciones” — “Documentos de proveedor”; estos campos pueden
validarse.

El siguiente cuadro nos dejaria indicar los descuentos por defecto del documento, pudiendo ser,
por pronto pago, incremento de dto...

Y el Gltimo cuadro tendremos la tabla de documentos, que en caso de facturas, nos indicaria los
albaranes facturados en dicha factura.

3. Detalles: En esta solapa se detalla la parte fiscal del documento, en la partes superior
tendremos dos cuadros, en la parte izquierda el cuadro de las bases imponibles, que indicara
las diferentes bases que contenga el documento con cada tipo de IVA, recargo de
equivalencia si tuvieran y la cuenta a la que va ese importe.

En la parte derecha tendremos el cuadro de los impuestos, dénde se mostrara el importe de
IVA de cada una de las bases imponibles que haya.

En la parte inferior de la pantalla tendremos la tabla de los vencimientos, en ella podremos
ver la informacién completa de cada uno de los vencimientos que tenga el documento,
namero y fecha de vencimiento, fecha de cobro, importe, método de cobro, estado (Pagado,
pendiente, rechazado, compensado...) y por ultimo tendremos el botén ficha que permite
acceder al vencimiento concreto para poder modificarlo.

4. Ficheros: En esta solapa veremos una tabla donde se almacenan ficheros que contienen
informacion sobre el documento, guardaremos las rutas de acceso a dichos ficheros y
facilitaremos su visualizacién; si trabajamos en red la ruta debe ser una ruta de red accesible
desde todos los puestos.

Algo importante es que los ficheros que aqui se muestran no se incluyen en las copias de
seguridad que realiza el programa

5. SillI: A través de esta solapa podremos gestionar el SlI, el nuevo sistema de gestion del IVA
basado en el Suministro Inmediato de Infomacion (Sll) que ha implantado la Agencia
Tributaria.



Registro de facturas recibidas

Esta pantalla es un registro de todas las facturas que vayamos recibiendo, las introduciremos
directamente desde esta pantalla si no tienen contenido, es decir, si son de servicios.
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Esta pantalla consta de varias solapas:

1. General: En esta solapa veremos en la parte superior los campos principales de la factura la
fecha de emision del documento, la fecha de proceso (Fecha que en se introduce el
documento en el programa y que se tendra en cuenta contablemente), fecha de asiento,
serie, nimero, asiento, proveedor, método de pago, periodicidad, retencion si la hubiera y la
delegacion en la que estemos trabajando.

A continuacion tendremos el cuadro con los datos generales, donde visualizaremos el
desglose de las bases imponibles con los porcentajes de IVA, el importe del IVA, el recargo
de equivalencia y su importe si lo hubiera y la cuenta contable asignada, al final de la linea
hay un botén Més, donde podremos indicar si el documento es de inversion de sujeto pasivo.
El siguiente cuadro valores agrupados por tipos impositivos, nos volvera a mostrar los
mismos valores que el cuadro anterior, pero aqui veremos si estd marcada la opcién de
Inversion del sujeto Pasivo, que hemos podido marcar en el cuadro anterior.

En el siguiente cuadro veremos las retenciones que tuviera, tipo de retencién, %, base e
importe.

El altimo cuadro es el de vencimientos, aqui nos mostrard los vencimientos que tenga el
documento, asi como la fecha de vencimiento y de cobro, el importe, el método y estado de
cada uno de ellos; en cada linea tendremos el botdn ficha que nos llevara directamente al
vencimiento marcado para poder realizar las modificaciones que necesitemos.

En la parte inferior derecha de la pantalla tendremos el cuadro de los totales, donde veremos
el total de la base imponible, el importe de IVA y recargo, los suplidos si los tuviera, las
retenciones y el importe a pagar.

2. Otros: En esta solapa veremos la fiscalidad del documento, es decir, que régimen fiscal lleva,
si es IVA, IGIC, intracomunitario...



Si la factura es rectificativa aqui nos mostrara la emitida que rectifica y si la factura esta
marcada como inversién del sujeto pasivo (ISP), nos indicard el nimero de la factura
autogenerada
También tendremos el cuadro opciones con las siguientes:

= Excluir del modelo 347 AEAT.

= Pago en diferido del IVA del DUA.

= Generada por nosotros, no por el proveedor.

= A efectos de IVA (modelo 303) declarar esta factura el mes anterior a la fecha

de proceso.

En la parte de la derecha de la pantalla veremos la tabla de documentos, donde se indicara el
documento del que procede.

3. Ficheros: En esta solapa veremos una tabla donde se almacenan ficheros que contienen
informacién sobre el documento, guardaremos las rutas de acceso a dichos ficheros y
facilitaremos su visualizacién; si trabajamos en red la ruta debe ser una ruta de red accesible
desde todos los puestos.

Algo importante es que los ficheros que aqui se muestran no se incluyen en las copias de
seguridad que realiza el programa.

4. SllI: Através de esta solapa podremos gestionar el Sll, el nuevo sistema de gestién del IVA
basado en el Suministro Inmediato de Informacién (Sll) que ha implantado la Agencia
Tributaria.

En la parte inferior de la pantalla, a parte de los botones que contienen todas las fichas como son
nuevo, modificar, eliminar, buscar y comentario también tenemos los siguientes botones:

Procesos: Al pulsar este botén nos aparecera el siguiente listado:

e Crear factura rectificativa: Al pulsar este botén nos saldra una pantalla para poder
crear una factura rectificativa.

e Editar causa de la factura rectificativa: Al pulsar este botén nos saldra un bloc de
notas para poder modificar la causa de la rectificativa.

e Cambiar fra. rectificada: Al pulsar este botdn nos aparecera la siguiente pantalla para
poder seleccionar otra factura o vaciar el dato de factura rectificada.

LCWCHET

Camhiar factura rectificaca

Seleccione |a tactura rectificada

f-;:,i WVaciar dato de factura reo.'lficadaJ

Fra. 01/9633187 del 15/03/2019 de Mantafer Vinos ¥ Productos Selectos |
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Vencimientos: Se nos abrird la pantalla de cobro del documento. (A continuacion
explicaremos la pantalla de cobros).

Recalcular vencimientos: Al pulsar este boton se nos abrira la siguiente pantalla para poder
cambiar el método de pago, periodicidad del documento o para dividir el importe en varios
vencimientos.



Al

Este procese le permite recalcular los vencimientos que estuvieran marcades come pendientes, cambiar la periodicidad del documento (que
controla céme se calculan) y modificar manualmente tanto el método de pago a emplear como la fecha de vencimiento.
No se muestran los wencimientos que ya no puedan ser modificados:

= Los que ya estén marcados como pagados,

» Los que estan marcados como efecto comercial.

» Los que formen parte de una remesa de efectos, o de una agrupacion de pagos.

~ Propiedades del documento que afectan al calcule de los vencimi
["] Cambiar el métedo de pago del documento Metodo de pago 1||Efectivo w |
D Cambiar la periodicidad del documento Periodicidad 1||Contado v
["| Repartir a partes iguales entre los vencimientos  N® de vios. EI
endien w :i". Aplicar opciones y recalcular vios, ]
Método de pago Imigo_rte- Fecha de vto, ILInggdoiil
Crédito | 126.85/04/09/2018 | [

Asociar anticipos a este documento: Al pulsar este botén nos aparecera directamente una
pantalla para asociar las entregas a cuenta pendientes a compensar que tenga el cliente con
este documento. Dichas entregas se pueden compensar total o parcialmente segin nos

interese.
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Esta pantalla nos permitir4 gestionar los pagos de los documentos, crearlos, modificarlos...

En esta pantalla también tendremos varias solapas, en la primera llamada General, tendremos varios
cuadros con informacion:

Datos de la transaccion: Aqui veremos el nombre del proveedor, el grupo de series, la delegacion a
la que pertenece, la fecha del vencimiento, el importe y el cajon para el arqueo.



Forma de pago: En este cuadro visualizaremos el método de cobro, el banco del proveedor y
mandato si fuera necesario, asi como el nimero de tarjeta o talébn que queramos indicar.

Tipo de operacidn: Este cuadro nos mostrara las opciones que tenemos para indicar de que tipo es
el documento, pudiendo ser, vencimiento de un documento, entrega a cuenta, orden de pago,
agrupacion de pagos o consolidacion de pagos.

Estado: En este cuadro veremos el estado del pago, pudiendo estar pendiente, a compensar o
pagado, si esta pagado nos indicara la fecha de cobro y el nimero de asiento.

En la parte inferior tendremos un cuadro donde podremos ver la agrupacion o consolidacion de pagos
que explicaremos posteriormente.

La segunda solapa se llama Concepto, en ella simplemente veremos el concepto del pago si es un
pago automatico o si el pago es manual (entrega a cuenta), indicaremos el concepto que nosotros
gueramos.

En la tercera solapa llamada Opciones, también tendremos los siguientes cuadros de informacion:

Asociado a: Este cuadro nos mostrard la asociacion del pago, es decir, a qué tipo de documento
esta asociado, pudiendo ser, agrupacion de pagos, remesa, efecto rechazado, o arqueo.

Gastos bancarios asociados: En este cuadro tendremos dos opciones, los gastos bancarios por
comisiones o descuento de efectos comerciales, y en cada caso nos indicara el porcentaje sobre el
importe del cobro + el importe fijo, si lo hubiera.

Datos de efecto comercial: En este cuadro veremos los pasos que sigue el efecto comercial,
cuando ha sido aceptado, cuando ha sido descontado en el banco y cuando esta en el banco en
gestion de cobros.

Estado: En este cuadro veremos los tipos de estados “especiales” que puede tener el cobro,
pudiendo ser, Asiento de Agrupacion de cobro, Contabilizar como impagado, Contabilizar como
dudoso cobro, Contabilizar como incobrable y Contabilizar como anticipo, nos mostrara la fecha y el
asiento asociado.

Tipo de efecto comercial: En este cuadro tendremos los tipos de efectos que hay pudiendo ser
ninguno, remesa, letra de cambio, pagaré y cheque y la fecha de emisién del mismo.

Opciones: Este cuadro nos mostrard las siguientes opciones que podremos marcar manualmente:

e No recalcular este vencimiento.

e Ocultar en los informes de pago.

e Este pago sera ignorado por los arqueos de caja.
e No generar contabilidad de esta operacion.

¢ No compensar automaticamente esta operacion.
e Este vencimiento fue una entrega a cuenta.

En la parte inferior de la pantalla, a parte de los botones que contienen todas las fichas como son
nuevo, modificar, eliminar, buscar y comentario también tenemos los siguientes botones:

Procesos: Al pulsar este botdn nos aparecera el siguiente listado:

1. Agrupar: A través de esta pantalla podremos agrupar los cobros/pagos relacionados de una
misma persona 0 empresa.



En la parte superior filtraremos el cliente/proveedor/personal y en el cuadro veremos todo lo
pendiente de la persona o empresa que hayamos indicado, también podremos reducir la
busqueda filtrando por fechas, método de pago o serie.

Una vez seleccionados en el cuadro que tenemos a continuacion los vencimientos que vamos
a agrupar, en la parte inferior indicaremos el concepto y el método de cobro de la agrupacion,
si implica banco pondremos el banco asociado y marcaremos si estd pagado;
automéaticamente nos pondr4 como fecha de formalizacion el dia actual que se hace la
agrupacion, pudiéndose cambiar a la fecha que se considere.
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Consolidar: Los pagos por banco necesitan consolidacibn cuando se registran

anticipadamente a la confirmacion por el banco.

Suele ser habitual con los pagos por tarjeta de crédito, que registramos cuando tenemos
constancia de los mismos, pero no aparecen reflejados en el extracto hasta que el banco nos
remite una lista de los cargos originados por la tarjeta. Ademas es habitual que ese extracto
sélo contenga un apunte por el total de los pagos realizados.

La solucién es utilizar una cuenta puente para asentar en ella los cargos hasta que tengamos
dicha lista.

Este proceso permite consolidar los pagos realizados por un mismo método para que se
agrupen de modo que en la cuenta bancaria aparezca como Unico apunte, y asi coincida con
el extracto que le facilite la entidad.

Tendremos una serie de filtros para poder realizar el proceso, como el método de cobro/pago,
el grupo de series o la fecha.

Comp. Entrega: A través de esta opcién nos saldra una pantalla que nos permitira
compensar con una entrega a cuenta, que previamente hayamos creado, uno o varios pagos
pendientes relacionados con una misma persona.

Tendremos que filtrar por cliente/proveedor o personal de la empresa, ademas podremos
usar a mayores una serie de filtros para poder realizar el proceso, como las fechas, el
método de cobro/pago o el grupo de series.



A través de esta opcién nos saldra una pantalla que nos permitird compensar con una
entrega a cuenta, que previamente hayamos creado, uno o varios pagos pendientes
relacionados con una misma persona.

Tendremos que filtrar por cliente/proveedor o personal de la empresa, ademas podremos
usar a mayores una serie de filtros para poder realizar el proceso, como las fechas, el
método de cobro/pago o el grupo de series.

Imprimir justificante: Desde esta opcién nos saldria una pantalla de informes con diversas
opciones, aqui vemos un ejemplo de un justificante de cobro:

RECIBO NUMEROQ| LOCALIDAD DE EXPEDICION IMPORTE
22176 | Salamanca ##1 065 46588
FECHA DE EXPEDICION WVENCIMIENTO
15/03/2019

Se ENTREGO al proveedor indicado, en el vencimiento expresado,
la cantidad de mil novecientos sesenta y cinco euros con cuarenta y ocho
enconceptodeFactura 01/9633187 del 15/03/2019 a (132) Montefer Vinos ¥

DOCUMENTO NeDE TITULAR
Fra. 01/9633187 del 15/03/2019 de Montefer vVinos Y Productos Selectos 132

NOMBRE ¥ DOMICILIO DEL PAGADOR MonteferVinos Y Productos Selectos

Cl/Edison,6-8
Muestra Empresa (Del Ide, Mo Borrar) POL. IND. LOS VILLARES
C/LorenzoVelasco, N° 88h 37184 Villares De La Reina
37004 Salamanca Salamanca
Salamanca
{Espafia)

Imprimir justificante de los efectos de la agrupacién: Desde esta opcion nos saldria la
misma pantalla de informes que el punto anterior, con la Unica diferencia que al visualizar el
informe nos saldria tantos justificantes como efectos tenga la agrupacion.

Abrir ficha de la agrupacion: Al pulsar esta opcién nos abrird la pantalla de cobro de la
agrupacion.

Realizar la operacion a través del cajon automatico: Si tenemos activado el médulo y
conectado al equipo el cajon inteligente, con esta opcién podremos realizar un cobro a través
de dicho cajon.

Firma manuscrita: Al marcar esta opcidn nos permitird firmar digitalmente en una
digitalizadora, siempre que el puesto esté correctamente configurado.



Confirmacién rapida de multiples pagos

Desde esta pantalla podremos confirmar pagos que estaban pendientes y que hemos ido
pagando. Esto es util para no tener que ir a cada ficha de pago o a vencimientos de las facturas para
confirmar que ya han sido pagadas.
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Este proceso permite marcar rapidamente como pagados los vencimientos pendientes de pago que
se seleccionen. Para dar por pagados dichos vencimientos tenemos una serie de filtros; en primer
lugar podremos indicar el proveedor, también podremos filtrar por fechas, importe, método de pago,
documentos, vencimientos..., estos filtros nos permitiran ver concretamente lo que queremos dar por
pagado, pero no es obligatorio rellenarlos, asi que sino rellenamos ninguno nos saldrian todos los
vencimientos pendientes.

En la parte central de la pantalla nos saldra un listado con los vencimientos pendientes para poder
marcar los que queramos dar por pagados, una vez marcados, en la parte inferior de la pantalla
podremos modificar el método y la fecha de pago y dar directamente el pago o agrupar en un solo
vencimiento pudiéndolo dejar pendiente o pagado, segun sea el caso.

ALMACEN

Documentos de almacén (Entradas, Salidas, Movimientos e Inventario)

Desde esta pantalla podremos hacer las entradas, salidas, movimientos o inventarios de
mercancia en nuestros almacenes, sin que medie ningin documento de proveedor.

Al entrar nos aparecerd la siguiente pantalla en el caso de las entradas, sino las otras
pantallas serian practicamente iguales pero en diferentes colores:
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Al entrar veremos el Ultimo documento que hicimos, en la parte superior nos indica:

o Ficha: Numero de ficha del documento en el gue nos encontramos y a continuacion el
documento en el que nos encontramos.

o Alta: Fechay hora de alta del documento.
o Maodificacién: Fechay hora de la ultima modificacién del documento.

A continuacién explicaremos las partes en las que se divide la pantalla, la parte superior se
divide en cuatro partes o cuadros, en la primera de ellas, la de la izquierda tendremos la fecha de
emision del documento, el numero de bultos que contiene, el peso y el importe total del documento;
en el segundo cuadro tendremos el numero de documento de cliente al que va asociado, tendremos
la opcion de marcar si esta impreso y de no actualizar stock y en el caso de ser inventario habra una
opcidn que nos indicara si estd o no procesado. En el tercer cuadro podremos rellenar los campos de
Recepcidn, Autorizacion, Almacén de origen, Almacén de destino, destino y tendremos unos listados
para indicar la causa de la entrada o salidas, pudiendo ser:

Causas Entradas Causas Salidas
¢ Sin justificacion e  Sin justificacion
e Ajuste de stock e Reduccién de materias primas
e Devolucién e Consumo interno
e Fabricacion propia e Caducidad
¢ Devolucién de articulos alquilados e Deterioro accidental, rotura
¢ Modificacion manual desde la ficha e  Sustraccion, robo

del articulo

Paso a inmovilizado

Regalo

Obsoleto, intil actualmente
Fabricacién propia

Ajuste de stock

Articulos usados en el SAT
Modificacion manual desde la ficha
del articulo



Y el dltimo cuadro nos indica el transportista, el cliente, el proveedor y la factura de proveedor
asociada si la hubiera. También podremos marcar los tipos de portes, pudiendo ser pagados, debidos
0 no especificado, sino sabemos como van a ser.

Debajo de la cabecera tendremos la tabla de contenido, en la cual afiadiremos los articulos del
documento; en ella tendremos los siguientes campos:

e Linea: Numero correlativo de las filas que hay en el documento, servird para puntear dichas
filas.

e Codigo de barras: Nimero de codigo de barras del articulo.
e Concepto: Nombre del articulo.

e Unidades auxiliares: Si tiene configurado las unidades auxiliares aparecera esta columna
que podemos llamarla como quedamos.

e Unidades: N° de articulos del documento.

e Precio: Precio sin IVA del articulo.

e Imp. linea: El total del importe sin IVA de la linea.

e Opciones: Al pulsar botén nos saldra un listado con las siguiente opciones:

1. Descripcion amplia de esta linea: Al pulsar esta opcién nos saldra un bloc de notas
donde poder indicar una descripcion amplia de este articulo

Stock de esta linea:

Especificar stock:

Ver documento depositario

Observaciones: Al pulsar esta opcién nos saldra la siguiente pantalla para introducir
observaciones sobre el articulo.

ﬁ Observaciones de la linga J

? Observaciones de la linea

arwDN

Observaciones ‘ ‘

V' &ceptar] x Cancelar J

En la parte inferior de la pantalla, a parte de los botones que contienen todas las fichas como son
nuevo, modificar, eliminar, buscar, comentario y nota imprimible también tenemos los siguientes
botones:

Impr. documento: Al pulsar este boton se nos abrir4 la pantalla de informes para poder
visualizar los documentos de almacén.

Imp. etiquetas: Al pulsar este botdn se nos abrira la pantalla de listado de articulos, con los
filtros situados en la parte de etiquetas para poder imprimir las etiquetas correspondientes a los
articulos del documento de almacén.



Informe de ubicacion: Al pulsar este botdon se nos abrira la pantalla de los listados de
articulos, con el proceso de listado de stock detallado por almacenes para poder visualizar donde
estan los articulos del documento de almacén.

Duplicar: Al pulsar este botén se crea un documento exactamente igual al que tengamos en
pantalla.

Los siguientes botones que tenemos en la pantalla, sélo estan habilitados cuando el documento es un
inventario.

Procesar inventario: Al pulsar esta opcion nos llevara al asistente para procesar inventarios,
después de haber realizado la copia de seguridad. Aqui tendremos un listado con todos los
inventarios pendientes, asi que marcaremos los que queramos procesar, la siguiente pantalla nos
permitird poner a cero las existencias de articulos en todos los almacenes implicados en los
documentos o No poner a cero las existencias de los articulos, una vez elegida la opcidn
avanzaremos a la siguiente pantalla, en ella podremos elegir entre generar un documento de salidas
con las diferencias o No generarlo. La siguiente pantalla es la mas importante para que el inventario
quede bien procesado, ya que en ella tendremos que tener en cuenta las compras, ventas, entradas,
salidas y movimientos de almacén que ha habido mientras estdbamos realizando el inventario, una
vez elegidas las opciones que queramos procesariamos el inventario, pudiendo sacar un informe
mostrando las diferencias de stock entre el inventario que hemos hecho y el stock que hay en el
programa actualmente.

Marcar inventario como Sin procesar: Esta opcién estaria habilitada sélo si el inventario
esta procesado y al marcarla se desprocesaria.

Marcar inventario como Procesado: Esta opcién estaria habilitada sélo si el inventario esta
sin procesar y al marcarla se procesaria.

Generar inventario: Al pulsar esta opcién nos saldra la siguiente pantalla para generar un
documento de inventario con las existencias actuales del almacén seleccionado, indicaremos la fecha
del documento que vamos a generar y podremos decidir sobre los articulos que estan en negativo si
incluirlos en el inventario como stock 0 o directamente no incluirlos.

‘.k}sr

Procesar Inventarics 1

1. General

En este procesp se generard un documento de inventanio con |as existencias actuales, De este modo
quedarin registradas las existencias que hay actualmente en el almacén para futuras consultas.

Selecciona un almacén

Almacén | 6||EI Almacén De Frutas | v] “| |

Datos para el documento a generar

s /3 209 ]

Accion a realizar con los articulos con stock cero o negativo
) Incluirles en 2l inventario. Las cantidades negativas se guardarén come stock cero
@ No incluirlos en el inventario

Anterior _,'V"‘ Eenerarmventaria X Cancelar |




Duplicar inventario: Al marcar esta opcién se crea una copia del inventario actual pero las
unidades a cero, pudiendo elegir la fecha y el almacén.

Importar stock: Podemos generar un inventario a través de un fichero en formato txt.
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