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Presentacion

Este manual se presenta como un material complementario para la comprensién y
aprovechamiento éptimo de la herramienta de trabajo FacturaPlus Elite por parte de la
organizacion.

En este caso la aplicaciéon que tenemos entre manos esta equipada con una tecnologia
sofisticada, en lo que se refiere a seguridad, bases de datos, y manejabilidad, adecuandose con
los valores que caracterizan a Sage, sencillez, agilidad, integridad, confianza e innovacion.

Las caracteristicas de este manual son:

® En el manual se trataran desde el inicio conceptos basicos de la herramienta, que seran el
pilar fundamental a la hora de profundizar en temas mas complejos.

® Consolidar las bases del area comercial y se pueda mover con seguridad en la aplicacién
para un control completo de la gestion administrativas y comercial que demandan las
empresas en el transcurso del negocio.

® Uniremos el método tradicional de aprendizaje con el de las nuevas tecnologias realizando
las practicas habituales en una aplicacion real del trabajo diario.

® Lanecesidad de llevar un control exhaustivo de toda la informacion referente a terceras
personas con los que trabaja la empresa, junto a cabo los conocimientos adquiridos en la
parte tedrica a un medio informético hoy en dia es fundamental para la decisién de
contratacion por parte de un empresario.

® Hoy por hoy los conocimientos y la aplicacion de estos sobre una herramienta de trabajo
como FacturaPlus es algo fundamental para llevar un control administrativo y comercial,
sea cual sea el tamafio de dicha facturacion.

® FacturaPlus, el estdndar de gestion comercial mas vendido del mercado.

® Este manual va dirigido a los siguientes perfiles de personas:
Nuevos usuarios.
Usuarios que conocen versiones anteriores de FacturaPlus Elite.

® Este manual le servira el usuario para adquirir los suficientes conocimientos como para
aplicar en FacturaPlus Elite, sus conocimientos comerciales y administrativos, ademas de
obtener destreza y agilidad en dicha aplicacién.

® Estas destrezas las conseguiremos a través de las practicas comerciales desarrolladas en
la teoria






Objetivos

El objetivo del manual es asimilar y aprender las funcionalidades que caracterizan a la
aplicacion para poder llevarlos a la practica real de la mediana, pequefia y gran empresa en
Espafa

Este manual nos servira para plasmar la documentacién generada por una empresa en el
software de gestién mas vendido en Espafia, del modo mas sencillo y agil

Una vez que sabemos las funcionalidades de la aplicacion para aprovechar al 100% sus
posibilidades, podremos enmarcar el objetivo de este curso:

® Conocer las funcionalidades, tanto basicas como avanzadas, de FacturaPlus Elite

® Plasmar en la aplicacion todos los documentos comerciales generados por una empresa:
facturas de compras, ventas, recibos de cobros, pagos, remesas de recibos, control de
comisiones, etc.

® Elaborar los distintos informes pedidos por otros departamentos de la empresa, para la
toma de decisiones en cuanto a ventas, compras, gestion de inventario, previsiones de
cobros y pagos... etc.
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y Alta de Empresas






1.Acceso a la Aplicacién y Alta de Empresas
1.1. Presentacion y Objetivos

En esta unidad veremos los pasos para acceder a la aplicacion de forma correcta, asi como las
utilidades que nos ofrece el Panel de Gestion como herramienta de consulta e informacion.

También sera objeto de estudio la creacion de la empresa y las posibilidades de configuracion.

Por Gltimo estudiaremos las ventajas de enlace con otras aplicaciones de Sage y la
compatibilidad con Office.

El objetivo principal de esta unidad es saber acceder al programa y la puesta en marcha de la
empresa de manera 6ptima, desde el comienzo, en FacturaPlus Elite.

1.2. Acceso a la Aplicacion

Para acceder a FacturaPlus Elite, tenemos que acceder previamente al Panel de Gestion, este
panel, es el portal de acceso a las aplicaciones de Sage SP, en el encontraremos no solo las
aplicaciones de Sage SP, también encontramos utilidades diversas, desde links a paginas de
interés como ayudas relacionadas con las aplicaciones.

Para acceder a la aplicacion, dentro del Panel de Gestion, hacemos un clic en el icono
FacturaPlus Elite.

1.2.1. Panel de Gestién

El Panel de Gestion se crea en el escritorio cuando se instala la aplicacién, también podemos
encontrarlo accediendo al menu Inicio / Todos los programas / Grupo SP.



7] SP Panel de Gestién

(AAvEs 0 addoit: (S Actuaslzar ()Detener ) Inico

@ racturablus m Lider en soluciones de gestién para Pymes
% Copias de seguridad (L~ Productos Servicios Modulos Emprendedores  Versiones 2011 E“""‘“
I##) Organizacién de ficheros
© Ayuda general
%) Desnstalacién
2 Regsto
A A NominaPlus Profesional 2011 Mi cesta
#h aade apicaciones (Descarga Online) ‘@
No tienes ningun
para llevarte para llevarte
ContaPlus al

aticulo en la cesta. |

FacuraPlus al
mejor precio

¢En qué estas interesado?
o Contabiigad

iTe llamamos!
* Asesorias Déjanos tu consulta
o Eacturacion « Productos comercial y nos ponemos en
IRV contacto contgo

En la parte derecha del Panel de Gestién encontramos la Pagina Web de Sage SP por medio

de la cual estaremos informados de cualquier novedad, cambios legales, actualizaciones y
ofertas.

Acerca de Sage - Prensa - Empleo en Sage - Sofiware Legal - |

contacto Entrar a Zona Ex:

Ayuda

m Lider en soluciones de gestién para Pymes

(L= Productos  Servicios  Modulos  Emprendedores  Versiones 2011 B7Zona Exclusiva

NominaPlus Profesional 2011
(Descarga Online)

para llevarte
ContaPlus al
mejor precio

No tienes ningtin
articulo en la cesta.

para llevarte
FacuraPlus al
mejor precio

262.71€

a ro inchiido

@® Vermas productos

¢(En qué estas interesado?

« Nominas-Laboral

" Comparador iTe llamamos! @ Encuentraun
. comabum'au + Asesorias de productos Déanus tu consulta A3 distribuidor
« Eacturacion & Produdis Elige la solucion perfecta comercial y nos ponemos en

PV B para tu negocio contacto contigo
e « Servicios

Compra por
" teléfono:
o Modulos 902425577
o Nuevas Versiones 2011
Apintate al boletin
Si no encuentras lo que buscas, de novedades
utiliza nuestro buscador.

escribe tu email
http://tienda,sagesp.com/inicio.html
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En la parte izquierda encontramos los accesos para entrar al programa de FacturaPlus vy las
utilidades anteriormente comentadas

Como se puede observar en la imagen anterior, aparecen los programas de Sage SP instalados
en el ordenador, si queremos acceder a otra aplicacion, simplemente hacemos clic sobre ella 'y
aparecen los iconos relacionados con dicha aplicacion.

1.2.1.1. Configuracién

También disponemos de la opcion de configurar cierta forma de actuar del Panel de Gestion
mediante el siguiente botén:

Q Configuracion

Si pulsamos en este icono podemos:
Configurar las Aplicaciones Visibles

Esta opcion nos permite desactivar temporalmente del panel de gestion aquellas aplicaciones
antiguas que ya no usemos, desmarcando el check de la aplicacion, esta desaparecera del
panel la proxima vez que accedamos al Panel.

Configurar aplicaciones visibles | Eune:-:iénl Opciones de iniciol Suscripcionesl

Selecoione las aplicaciones que desea que sean visualizadaz desde su Panel de
Gestion. Tenga en cuenta que el hecho de ocultarlas no supone su desinstalacion
ni perder el acceso a laz mismas.

[ ] ContaPlus evalucidn 2011
[ ContaPlus Profesional 2011 g
[] CantaPlus Elite 2011 Educativa

[] CantaPlus Elite 2011 beta 2012

[ ] CantaPlus Elite 2010

[] CortaPlus Elite 2010 Educativa

[] ContaPlus Elite 2011 RT

ContaPlus 2012

[] CantaPlus 2012

[ FacturaPlus evalucidn 20171

[1 FacturaPlus Elite 2011

[ ] FacturaPlus Elite 2011

[ ] FacturaPlus Elite 2010 E ducativa Alumna
[ ] FacturaPlus Elite 2010

FacturaPlus 2012

[] FacturaPlus 2012

[ InfoPlus 2011

[] MominaPlus Elite Gold 2011 E ducativa
[] MominaPluz Elite 2011 Actualizacion —
[] MaminaPlus Elite 2011 Actualizacian Educativa

[] MarminaPlus Elite 2011 Actualizacian Educativa

[] MominaPlus Elite 2011 Actualizacidn Educativa

[] MominaPlus Elite 2010 Actualizacidn Educativa 57

Aceptar I Cancelar

»

m

19




Si méas adelante necesitamos acceder a una aplicacion desactivada, realizaremos los mismos
pasos, accedemos a configuracién, marcamos la aplicacién, cerramos el panel de gestion y
volvemos a abirirlo, la aplicacién estara disponible de nuevo.

Conexion

Esta opcion nos permite desmarcar el check para que no aparezca la pregunta para conectar a
Internet en caso de no disponer de conexién, o bien, no quiera que se enlace con la pagina de

Sage también puede marcar la opcidn que aparece debajo de la pantalla llamada deshabilitar

comunicacién con Sage.

Configurar aplicaciones vizibles  Conexion | Opciones de inicio | Suscripciones

En caszo de que no dizponga de una conexian a Internet activa, el Panel de
Gestion le conectard autormaticamente al arancar.

Si usted no dezea que esto ocumra gin su aprobacion, margue la siguiente caszilla
de werificacidn,

[T Preguntar, si no hay conesidn

[T Deshabilitar comunicacidn con Sage

Cancelar

o FacturaPlus 2012



Opciones de Inicio

En esta pestafia podemos configurar el comportamiento del Panel de Gestion en el momento de
acceder a él:

Detectar nuevas aplicaciones al inicio: Si tenemos marcado este check el panel de gestién
comprobara cada vez que accedamos si existe alguna aplicacién nueva.

Avisar si se dispone de una version mas actualizada instalada: Si esta marcado lanza un
aviso en el caso de acceder a una version que no sea la mas nueva.

Configurar aplicaciones visibles | Conexidn  Upciones de inicio | Suscripciones

Marque la siguiente cazilla de verficacion =i desea que el Panel de Gestion realice
una bilzqueda de nuevas aplicaciones cada vez que inicie, de forma que queden
accesibles desde sus sisterna.

[~ Detectar nuevas aplicaciones al inicio

b arque la siguiente casilla de verficacion para que &l Panel de Gestidn compruebe
cada vez que acceda a una aplicacion, =i dizspone de una werzion maz actualizada
inztalada en zu sistema.

v Awizar i ze dispone de una verzion mas actualizada instalada

Cancelar
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Suscripciones

Pulsando en el enlace podemos consultar y gestionar la licencia de la aplicacién

Configurar aplicaciones vizsibles | Conesién | Opciones de inicio  Suscripciones

Desde esta opcidn podrd vizualizar v gestionar la licencia comezpondiente a sus

aplicaciones de Sage en modalidad Suzcripcidn.

Para poder realizar la gestion pulze &l siguiente enlace

Gestion de licencias

Cancelar

22

FacturaPlus 2012



1.2.1.2. Otras Opciones

A continuacion veremos los accesos de los cuales disponemos en el Panel de Gestion.

@ FacturaPlus

ﬁ Copias de seguridad
ﬁ Organizadién de ficheros

@' Ayuda general
K- Desinstalacién

":Q,u Registro
[ﬂ Afadir aplicaciones

® FacturaPlus Elite: El mas importante ya que pulsando en él accedemos a la aplicacion

'ﬁ' FacturaPlus

® Copias de Seguridad: Para realizar las copias de seguridad tenemos que acceder a través
de este icono, esta utilidad sera objeto de estudio en posteriores temas.(Apartado 1.2.4)

ﬁ Copias de seguridad

® QOrganizacion de Ficheros: Esta opcion nos permite mantener las bases de datos del
programa depuradas de informacion innecesaria y comprobar la integridad de los datos, se
expondra en capitulos posteriores (Apartado 1.2.5)

& Organizaddn de ficheros

® Ayuda general: Pulsando en este boton, se nos abrira la ventana con la ayuda del
programa, pudiendo de esta manera realizar una consulta sin necesidad de abrir la
aplicacion.

@' Ayuda general

® Desinstalacion: Esta utilidad nos permite desinstalar la aplicacién del ordenador, en caso
de realizar esta operacion proceda con precaucion

K" Desinstalacién

PO o
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® Afadir Aplicaciones: Sirve para forzar la blisqueda de alguna aplicacion de Sage SP que
se haya instalado, para incluirla en el Panel de Gestion

ﬁ Afiadir aplicaciones

1.2.2. Acceso a FacturaPlus Elite

Para acceder a FacturaPlus Elite tenemos que hacer un solo clic en el icono de FacturaPlus
Elite.

@ FacturaPlus

IMPORTANTE

Es importante realizar un solo clic en el icono de acceso, ya que si realizamos mas de un
clic, la aplicacion intentard entrar tantas veces como clic de mas hayamos realizado, y
mostrard ventanas informandonos de la imposibilidad de acceder mas de una vez en el
mismo ordenador, molestando bastante la operativa.

A continuacion se mostrara la ventana de acceso al usuario, para acceder al programa
necesitamos identificarnos como usuario.

FacturaPlus Eiite

Usuano

[Stpervisor v
Contrasefia
|
£0lvidé su contraseria?

| Aceptar | [ Cancelr

Sa0e
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Es obligatorio que el usuario acceda mediante una contrasefia de al menos 8 caracteres,
distingue entre mayusculas y minusculas, para acceder necesitamos incluir dicha contrasefia,
esta contrasefia debe ser definida en la gestion de usuarios.

IMPORTANTE

Si es la primera vez que se accede a la aplicacién, tenemos que afiadir la contrasefia al
usuario Supervisor, este usuario es el usuario especial, que se crea al instalar el programa
y va a tener todos los permisos posibles y no se puede configurar mas adelante, por tanto
debemos afadir la contrasefia, repetir la contrasefia para confirmar el dato, y ademas
incluir una pregunta de control y una respuesta por si en un futuro no recordamos la
contrasefia poder acceder respondiendo correctamente a esa pregunta.

Si queremos acceder con otro usuario hacemos clic sobre el menu desplegable y
seleccionaremos el usuario deseado, indicando su clave.

|Usuario
Usuariol
Manuel

En el caso de seleccionar un usuario que ya esta siendo utilizado, nos aparece el siguiente
aviso para que actuemos segun lo mas conveniente.

L il
Atencion u

@ Eluzuanio estd activa. jDezea liberarla?

st | [ Mo |
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1.2.3. Apariencia de FacturaPlus Elite

En la siguiente ventana se muestra la apariencia de FacturaPlus Elite.

@ FacturaPlus (Versidn no registrada): 01 Empresa de pruebas Sage Gestin (E=HE=l "]

Global Sistema Almacén Fabriga Facturacién Informes Babel Uil Ventana Ayuda

il ozme @@ 208 E2 0 HMRIEQIeE

m Escririo Sage |m§ Sage Responde | M Zona de acceso exdusiva | 5] Sage Sugerencias

Tareas é‘ (@ Acuaizar 5 Personalizar escritorio Suscripciones Blog Sage Datos Exclusive Clientes. m

@ Mueva Divisa
& Nueva Foma de Pago

ﬁ Nueve Banco Comenzar tarea = Méddulos adicionales [

14 Nueve Tipo de VA, . (T Su producto no tiene modulos adicionales disponibles
9§ Nueva Propiedad de articulos - .# [ ] =

&8 Nueva Familia

Nuevo Grupo de Clientes Datos de Crear empresa Buscar Estadisticas e
empresa empresa Informes

HR Muevo Depatamento < I | 3
¢ Nuevo Tipo de Liamada

N P
B Nueva Provinaia Avisos de Inicio v @ %  Lector de noticias Fe
@ MNueva Zona =
28 Nuevo Pais

=g NuevaCta. Remesas
@ MNuevo Grpo de venta
& Nuevo Grupo de compras

Mo existen datos para mostrar.

ogg Musvo Rappel -
Nuevo Modelo de cadigo de bar -
Favoritos v@# Resumen de facturacidn VS
General

S sstema
(5 Amacen
23] v :

m Facturacién s
I'z_a“ Tesoreria B
Utilidades ‘

m

Sin embargo esta configuraciéon es modificable por el usuario, se pueden agregar y quitar
botones para adaptar la barra al modo de trabajo de cada usuario, para cambiar esta
disposicion accedemos al menu Util / Perfiles de Usuarios / Barra de Botones

m VYentana Ayuda

1.- Organizacién de Ficheros

2.- Cambiar Apariencia r

3.- Perfiles de usuario 1.- Gestion de Usuarios

2.- Periféricos

4.- Entorno del Sistema L4

L

.~ Colores y Fuentes
5.- Avisos

|4=

.- Restaurar valores originales

.- Gestion del conocimiento

5.- Barra de Botones

T - e-Fartura 4
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IMPORTANTE

La adaptacion de la barra de botones es modificable por cada uno de los usuarios, es
decir, cada usuario puede tener su propia barra de botones configurada.

A continuacion se mostrara las posibilidades de navegacion dentro de la aplicacion

1.2.3.1. Barra Horizontal o Barra de Menus

En esta barra tenemos todas las opciones del programa ordenadas por categorias.

| Global Sistema Almacén Fébrica Facturacidn Informes Babel Util Ventana Ayuda

En estos menus encontramos todas las funcionalidades de la aplicacién, estos menus no son
configurables

1.2.3.2. Barra de Botones

En la botonera que presenta FacturaPlus Elite aparecen las funciones mas usadas en la
aplicacion en el dia a dia

el oBe B WL RAEEER/0IMEIEQ M

1.2.3.3. Menu Vertical o Panel de Exploracién

También disponemos, en la vista clasica, de un Menu Vertical, el cual nos permite acceder a las
opciones de un modo mas rapido.

27




Tareas
4

(# MNueva Divisa

Mueva Forma de Pago

ﬁﬂ

Muevo Banco

Muevo Tipo de | VA,
Mueva Propiedad de articulos
Mueva Familia

Muevo Grupo de Clientes
Muevo Departamento
Muevao Tipa de Uamada
Mueva Provincia

Musva Zona

Muevo Pais

Mueva Cta. Remezas
Muevo Grupo de venta

Pl DOEACHER L B

uE® *

IMPORTANTE

Con la introduccion del Menu Vertical el acceso a las distintas opciones es mas intuitivo y
rapido, sin embargo, en este manual se explicaran las distintas funcionalidades a través del
menu y la barra de botones superior clasica.

De todos modos siempre podra acceder a las distintas opciones de la aplicacion a través
del menu horizontal, de la botonera superior o mediante el nuevo Panel de Exploracion
(Menu Vertical).

" FacturaPlus 2012



Como puede observar el desglose de menu es similar al mena superior u horizontal, General,
Sistema, Almacén...Navegar por el Panel de Exploracion es muy sencillo de ahi que
recomendamos su uso. A continuacién pasamos a explicar su composicién y funcionalidades.

Titulo

~a

Taeao — Opciones b Actusizar [ Personalizar escri(
a2 NuevoZ/
G Nuevo e
g Nuevo Proveedor Comenzar tarea )
4} Nuevo Transpodtista
& Nuevo Aticuo »
% e Creararticulo  Crearcliente  Crear
‘Q. Nis I Cabecera
‘| Ajuste de
Buscar ¥ Ancho
% Cierte 7  Ultimos articulos vendidos ¥ ¥ @
O Agente Referencia |Descripcion| Stock |Unidade _o
S8 Proveedor PRCON  Programa 136,00 2,0(1?=
M Transportista ContaPlus ¥
PRCRM Programa 73,00 200 _
CRMDU e

prado ¥ v @

Cambiar tamario del mend

Reterencia |Descripcion Stock |Unidades

' PRCON  Programa 13500 20,00
[;:.ﬁ] *“'u | ContaPius

“| Bamasde |= » PRCRM  Programa 7300 7500

Mend CRWPus :

® Barras de Menl

Para movernos por el Panel de Exploracién debemos hacerlo a través de las barras de menu. Al
pulsar la barra, ésta cambiara de color azul a amarillo, el Titulo inicial tomara el nombre de la
barra de menu y las opciones de su menu se visualizaran. Las barras de menu pueden
configurarse, si desea saber mas consulte la «Personalizacion del Panel».

PO o
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® Opciones

Dentro de cada barra de menu se encuentran las opciones (acciones) separadas por
CABECERAS, podemos encontrar:

Tareas

Contiene opciones de «afiadir» nuevos registros en la aplicacion, como nuevo cliente,
nueva promocién, nuevo articulo, etc.

Buscar

Le dara acceso directo a la opcién para localizar un registro/s determinados dentro de
la opcion. Para realizar de forma méas facil la busqueda dispone de un filtro situado
arriba a la derecha para ordenar los registros de la opcion.

Mombre

NIF

Podremos tener abiertas simultaneamente varias opciones de busqueda, para
identificarlas fijese en las pestafias situadas en la parte inferior, estas pestafas sirven
para seleccionar las ventanas abiertas o cerrar las mismas.

En la parte superior se sitla la botonera. Si pincha en la flecha situada a la izquierda de la
botonera, ésta, se ocultara. Para volver a visualizar la botonera vuelva a pinchar la misma flecha
que habra cambiado de direccion.

" FacturaPlus 2012



Facturas a clientes Nimero vl

&8 ] e
Fuertes Salr Favoell ..
- ;FOpm ser -.81’ -
-1 o
1 Grupo del Valle SA BOtonera
Ocultar
Botonera
PN
Ventana
seleccionada
-
o™ | *
Escritorio Sage Albarsnes a chentes

®» Utilidades

Engloba distintas opciones de «control y mantenimiento» dentro de un menud determinado, como
eliminar, comprobar, etc.

Cuando tenemos varias ventanas abiertas y deseamos visualizarlas todas a la vez podremos
hacerlo situando el raton sobre una de las pestafias y al pulsar el boton derecho seleccionar
alguna de las siguientes opciones.

Mosaico hornizontal

Mosaico vertical

Maxirmizar

Cerrar todas

e |

Mosaico Horizontal: Distribuye las ventanas abiertas de forma horizontal.

Mosaico Vertical: Distribuye las ventanas abiertas de forma vertical.

& .09
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Si pulsa la opcion de «Maximizar» la ventana volvera a su estado normal. Para cerrar todas las
ventanas pulse «Cerrar todas».

1.2.3.4. Personalizacién del Escritorio Sage

El Panel de Exploraciéon puede acomodarse a sus necesidades, para ello dispone de una serie
de opciones que le permitiran su configuracion.

Arrastrando la barra superior formada por una linea de puntos podra aumentar o disminuir el
tamafio del Panel de Exploracion.

Al disminuir el tamafio del Panel las barras de menu que no quepan en el tamafio elegido se
minimizaran en la parte inferior en forma de iconos. Para seleccionar el mend minimizado sélo
deberé pulsar el icono, este se pondra sobre un fondo amarillo y pasara al titulo inicial
visualizando las distintas opciones del menu seleccionado.

Menu de Control: Al pulsar este icono ?* situado en la barra inferior del panel se desplegara
un Menu de Control con las siguientes opciones:

E Sistema
Mostrar mas botones
@ Al Mostrar menos botones
@ Fabrica Opciones del panel de exploracion...
- Agregar o quitar botones ’
o @ @[] oo
i i

Mostrar méas botones: Le permite ir afladiendo barras de menu que se encuentran
minimizadas en forma de icono.

Mostrar menos botones: Minimiza la Gltima barra de menud en forma de icono.

Opciones del Panel de Exploracion: Permite subir, bajar u ocultar los iconos de menda.

FacturaPlus 2012
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3

Opciones del panel de exploracidn

koztrar loz botones en este arden

General
Sisterna
Almacén
Fabrica
Facturacion
Caja

i S ubir

Bajar

Restablecer

Fek

Aceptar ][ Cancelar

[

]

Agregar o quitar botones, podra afiadir, ocultar botones del Panel de Exploracion, asi como
subir y bajar las opciones para obtener un orden personalizado.

Cada opcion del panel de exploracién incorpora un escritorio propio, relacionado con su
naturaleza, es decir en el escritorio de sistema tenemos herramientas relacionadas con
creacion de tablas.

Escitoro Sage [W§ Sage Responde | ™ Zona de acceso exclusiva | ) Sage Sugerencias

Nueva Zona

Nuevo Pais

| sstema

Nueva Cta. Remesas
Muevo Grupe de verta

[ Amacén

2] Fabrica

Q@

Mo existen datos para mostrar.

Tareas é (@ Actualizar [ Personalizar escritorio Suscripciones Blog Sage... Datos Exclusivo Clientes... @
@ MNueva Divisa
%@ Nueva Foma de Pago
o tuevo Banco Comenzar tarea = Médulos adicionales [
gk Nuevo Tipo de | V.A. . } Su producio no tiene médulos adicionales disponibles
9 Nueva Propiedad de articulos .# .
32 Nueva Famiia -
Moo G d Crios Bisde  Comenpss s Esmsicec
g2 Muevo Depatamento < = ] o
p Muevo Tipo de Lamada
z Nuzva Frovingia Avisos de Inicio Y& e Lector de noticias e 1
[
@

Favoritos - @& Resumen de facturacién Y~@#F4s

Todos los paneles disponen de la opcién Comenzar Tarea, en ella aparecen aquellas acciones
mas utilizadas para tener un acceso a ellas mas rapido, este apartado no es configurable.

En el caso de Sistema tenemos las siguientes opciones:

PO o

33




Comenzar tarea @

5% @ =52 45

Crear articulo Crear cliente Crear agente Crear Crear
proveedor transportista

También disponemos de informacién tipo tabla o tipo grafico, en este ejemplo disponemos de la
opcién de ver los Ultimos articulos vendidos.

Ultimos articulos vendidos V- o
AZUCAR Azucar 140,00 1,00 |
CAMISETA Camizeta 135,00 11,00
CUBERTERIA  Cuberteria 112 piezas 6,00 1,00
GALLETASIKG Galletas 1 kg 39,00 100 ~

w

Este icono nos permite imprimir la informacion

Este icono nos permite maximizar el apartado

>

Este icono nos permite actualizar la informacion

En el siguiente gréafico disponemos del siguiente icono que nos permite cambiar la informacion

N
obtenida "

” FacturaPlus 2012



Resumen de facturacion ? w @ <>

1.000

FMAMJJASONDEFMAMJIJASONDEFMAMUJIJA
earbravuvigectoicnearbrauvulgectoicnearbra uulg

Si pulsamos nos permite cambiar los datos.

[ B’
Filtrar Resumen de facturacion l 2 J

Uttimos meses G

I Aplicar I’ Cancelar

[ >

Ademas y como médulos comunes podemos nombrar a los siguientes (para ambos se necesita

conexion a internet):

PO o
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Informacion y lector de noticias

L)

Lector de noticias =

m

@ Glosario empresarial los aranceles (21-09-2010)
Los aranceles son impuestos que gravan |a importacion o exportancion de
mercancias entre distintos temitorios. Estos impuestos son aplicados por los
distintos paises en el trafico comercial de productos con el objetivo de
proteger o favorecer |3 produccion de determinados productos v servicios
dentro de su economia.Existen dos tipos de aranceles en funcion de su [..]

@ La competitividad espanola cae del puesto 33 al 42 [21-09:2010)

La falta de competitividad de |a economia espanola empieza por la mala
formacion de los jovenes en su etapa académica, que continia durante su -

El primero, Informacion, es donde se mostraran las novedades tanto legales como técnicas del
producto, el segundo es un blog al cual podemos suscribirnos pulsando arriba en Suscripciones
Blog Sage.

® Suscripciones Blog Sage

Escritorio Sage |I= Sage Responde | f_’ Zona de acceso exclusiva I —J Sage Sugerenciasl

e Actualizar Ea Personalizar escritorio [ Suscripciones Blog Sage. .. ] Datos Exclusivo Clientes...

Si pulsamos en Suscripciones Blog Sage se muestra la siguiente ventana para poder
suscribirse en las distintas categorias y que aparezcan en el bloque Lector de Noticias

r—Sagf_- Blog | 29 .|1‘

Por favor, seleccione las secciones del Sage Blog que
desea seguir desde el Escritorio Sage

# Contabilidad, fiscalidad y laboral

@ Economia y empresa

#® Autonomos y emprendedores
Fomacion, ayudas y subvenciones
# [nnovacion y tecnologia

[ Aceptar ][ Cancelar ]

. FacturaPlus 2012



Favoritos

T
Favart ...

Como panel interesante, disponemos de Favoritos, el cual nos permite afiadir un acceso directo
de aquellas ventanas que usemos habitualmente marcando el botén Favoritos de dicha
ventana.

Ademas es posible incluir archivos o documentos externos, como Excel, Word, pdf...etc.

Favoritos - #
B ® &)
= FHl =
Facturasa calendariod... Bxceso horas PPT
clientes 2010xd=x  IMPUESTO ..

Para poder incluir una hoja de Excel como vemos en la imagen tenemos que arrastras dicho
archivo hasta el apartado de favoritos.

® Personalizar escritorio

Mediante esta utilidad podemos configurar cada panel.

Escritorio Sage |I‘ SageFl&apondel 0 Zona de acceso exclusiva | ﬂ SageSug&'enciasl

E Actualizar [ @ Personalizar escritorio ] Suscripciones Blog Sage... Datos Exclusivo Clientes...

Se mostrara la siguiente ventana la cual no permite afiadir o quitar los paneles disponibles.

37
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~
Personalizacion del area de escritorio M

Configurar los paneles del escritorio de General

Configure fas propiedades de los paneles

== a2

Mddulos adidonges | [= %
Avisos de Inido

Lector de noticias
Favoritos

Resumen de facturacion

Propiedades

Tipo de panel: Diagramas de procesos

Subir ] ’ Bajar ] ’ Propiedades ] ’ Eliminar ] ’ Afiadir Dimensiones: 11

[ e ] [ concer |

En la parte inferior podemos ordenar con los botones arriba/abajo, cambiar las propiedades de
cada apartado y afadir nuevos paneles.

Vamos a afiadir un panel nuevo, pulsamos el boton Afadir.

Se muestran los posibles paneles a afiadir, en nuestro ejemplo vamos a afiadir el gréafico de
masas patrimoniales, nos situamos sobre él y pulsamos en Siguiente.
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Afiadir un panel

Seleccionar el tipo de panel

Elija uno de los tipos de paneles presentados en |a lista:

- Resumen de facturacidn

- Facturacidn por clientes

- Resumen de ventas por grupo de clientes
- Resumen de ventas por zonas

- Resumen de ventas por Agente

- Riesumen de ventas por Departamento
- Resumen de ventas por Almacen

- Utimos articulos vendidos

- Utimos clientes facturados

- Pedidos de clientes pendientes

- Albaranes de clientes no Facturados
[=- Almacén

-- Resumen de compras

- Compras por proveedores

-- Resumen de compras por provincias

- Resumen de compras por Almacén

. Utimos articulos comprados

. Utimos proveedores comprados

- Pedidos de proveedores pendientes

- Albaranes de proveedores no Facturados
[=]- Tesoreria

- Previsidn de cobros

-~ Prevision de pagos

- Cobros y devoluciones

-- Pagos v devoluciones

m

Seleccione el nuevo panel a afiadir en el drea del escritorio, entre los paneles disponibles

Propiedades

Tipo de panel:  Facturacion

Dimensiones: 1x1

Nos pide que le indiguemos un nombre y en algunos informes el periodo tiempo de la

informacion pedida, pulsamos Aceptar.

o
6 oY
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Afadir un panel

Configurar las propiedades del panel

Configure las propiedades del nuevo panel

Titulo  Resumen de facturacion por provincias

Parametros

Ultimos mezes [

En la parte inferior del escritorio de empresa se muestra el panel

Resumen de facturacion por provincias Vv = %
&S
0002 Albacete 468€ ‘: ‘
0008 Barcelona 603 € ;
0013 Ciudad Real 054 €
0028 Madrid 885,74€

TRUCO

Si tenemos varias ventanas abiertas dentro del programa y queremos acceder rapidamente
al escritorio Sage, podemos llamarlo pulsando F3

® Datos exclusivo Clientes

Esta opcion nos permite introducir el usuario y la clave para acceder a la zona de exclusivo
clientes de Sage y poder realizar esta conexion de forma mas agil.

Escritorio Sage |l: Sage Responde | M 7ona de acceso exclusiva | _J Sage Suga'endasl

e Actualizar E’a Personalizar escritario Suscripciones Blog Sage... [ Datos Exclusive Clientes...
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Si los datos son correctos se quedaran guardados para acceder desde la pestafia Zona de
Acceso Exclusiva

Exclusivo Clientes -_ R

Cancelar

Por favor, introduzca el codigo de diente y la contraseria que le Aceptar |
fue suministrada por nuestro servicio de Atendon al Cliente. -

Codigo de cliente  [xoocoo

Contrasedia Itttt

[~ Mostrar los caracteres de la contrasefia

Desde esta pestafia accedemos a la Zona de exclusiva clientes.

Escritorio Sage |I: Sageﬂﬁpmdel& Zmadeamomd‘.la'va]l | SageSuge'mdas|
L

e Actualizar E Personalizar escritorio Suscripciones Blog Sage... Datos Exclusivo Clientes...

I: Sage Responde ?_,‘ Zona de acceso exclusiva

m Exclusivo Clientes Bl - ' .

Validacién de usuario

Exclusivo clientes » Acceso zona exclusiva

Error de acceso - Mo se ha podido verificar la entrada.

* Validacion de cliente » * ¥

Introduzca el N° de usuario v clave gue le fue suministrada por nuestro servicio de Atencidn al Cliente

Caodigo de cliente:

L ]

Contrasefia:

Si ha olvidado su clave de pulse aqui

Para entrar come invitado escriba en el cidige de cliente demo v en la contrasefia demo.

& .09
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Sage Responde

Esta pestafa sirve para la interlocucion del cliente con el servicio técnico desde dentro de la
aplicacion. Su autorizacion se realiza con los datos almacenados en Datos Exclusivo Clientes.

Escitorio Sags | ™8 S20% Responds | # Zons de acosso exclusiva |

v .

Sage Responde

@ ﬁ' Contabilidad

Vistas Disponibles sgi@ Marcar como leidos | Marcar como no leidos
# Todos :
= Todas las conversaciones —‘
I [ Por Estados
v [ Por Temas B Estado - Asunto Fecha de creacién ltimo mensaje - #Mensajes —
[ Archive ] [AP probando sage responde desde conta night 30/07/2010 6:06 30/07/2010 8:06 1
Fl  [#P contabiizacen facturas 28/07/2010 10:47 28/07/2010 10:48 2
F  [RF  icomoafiadr una factura al 18%? 27/07/2010 18:28 27/07/2010 18:29 2 L
] [@P  andlisis de balances 27/07/2010 17:37 27/07/2010 17:37 1
F [RFr adspacénanvevoiva 27/07/2010 17:34 27/07/2010 17:34 1
F] [@P  modelo 303 27/07/2010 17:31 27/07/2010 17:31 1
[l c  Facturasal 18% 27/07/2010 17:29 27/07/2010 17:29 1
] fAPS  cuentas anuales 2008 27/07/2010 17:26 27/07/2010 17:27 2 -
A Buscar Marcar como: Contestado | Pendiente SAE | Cerrado
. . - - _
Términos de blsqueda: Mensajes de la conversacion probando sage responde desde conta nightestado: pendiente
Cédigo de dliente: probando sage responde desde conta night 1. (7
probando sage responde desde conta night
Buscar E
Biisqueda avanzada Escrito por userd hace 3 dias y 3 horas (30/07/2010 = lss 08:08) Editar Mensaje | Eliminar Mensaje

¥ Lo mas visto

Responder
¥ Documentacién adicional
Asunto:

Sage Sugerencias

Opcioén donde podemos enviar sugerencias sobre la aplicacion con el objetivo de mejorar las
necesidades de nuestros clientes.

Escritorio Sage |l: Sage Responde | :. Zona de acceso exdusiva" ) Sage Sugerencias I

e Actualizar Perscnalizar escritorio Suscripciones Blog Sage... Datos Exclusive Clientes...
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1.2.4. Copias de Seguridad

Es muy importante la realizacion de copias de seguridad periddicas de la informacién, debido a
gue en caso de incidencias no deseadas podemos perder valiosa informacion y trabajo.

La opcion para realizar o recuperar una copia de seguridad esta disponible en el Panel de
Gestion.

1.2.4.1. Hacer una copia de Seguridad

Desde el escritorio, abrimos la aplicacién haciendo doble clic en el icono de acceso directo al
Panel de Gestion.

Sl
Lestion]

El panel nos muestra la entrada a todas las aplicaciones de Sage SP, pulsamos en el icono de
Copias de Seguridad

FacturaPlus 2012

'@' FacturaPlus

[% Copias de seguridad
Organizacion de ficheros
@' Ayuda general

®-) Desinstalacion

f‘ﬂ Registro
ﬁ Afadir aplicaciones

Accedemos a la pantalla de usuarios, seleccionamos nuestro usuario completamos la clave y a
continuacion pulsamos el boton Aceptar.
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FacturaPlus Eiite

Usuaro

|Supervisor v)

Contrasefia
| |

£0lvidd su contrasefia?

| Aoeptar | [ Cancelar |

Sa0e

Dentro de la nueva ventana, tenemos tanto la opcién de hacer copias de seguridad como de
recuperarlas, comencemos por la copia.
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Copias de seguridad FacturaPlus Elite Online &u

Copiar | Becuperar

Seleccione empresas Copia completa

. |Imagenes ¥ Documentos

Co |

’ Copiar Imagenes v Documentos ]

Autor JUsuario Supervisor

Comentarios

En la parte superior izquierda, tenemos la casilla de validacién "Copia completa”, si la
marcamos, la copia, se realiza de todas las empresas, y lo que es mas importante, guarda en la
copia todos los ficheros maestros de la empresa, convenios, impresoras, usuarios,
personalizaciones del generador de informes, etc.

Al pulsarlo, se activan todas las empresas.
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Copias de seguridad FacturaPlus Elite Online &u

Copiar | Becuperar

Seleccions empresas

Copia completa

. |Imagenes y Documentos

Seleccionar | | Todas | | Minguna |

| Copiar Imagenes y Documentos |

Autor  Usuario Supervisor

Comentarios

Aceptar H Cancelar ” Ayuda

=

Pulsamos ahora en el botén Destino, gue aparece en la parte inferior de la

pantalla, mediante este boton podemos acceder al lugar donde queremos guardar la copia de

seguridad.
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Buscar carpeta u

Seleccione directorio

Bl Escritorio =
I 4 Bibliotecas
I & Roldan, Antonio
> /% Equipo|
[ ?! Red
| Accesos directos de escritoric no usados
= ) Adobe Captivate 4
= 1 Adcbe Captivate 5

m

o demo

Carpeta:  Equipo

Crear nueva carpeta Aceptar Cancelar

[

Seleccionamos la carpeta, vamos a guardarlo dentro de la unidad C: en la carpeta Mis
documentos en la carpeta copia creamos usando el boton Crear carpeta nueva.




-

-
Copias de seguridad FacturaPlus Elite Online &u

Copiar Becuperar

Seleccione empresas Copia completa
. |Imagenes y Documentos MNombre Emp

Empfesa de pruehas Sage Gestidn

Seleccionar | | Todas | | Minguna |

| Copiar Imagenes y Documentos | l

Autor  Usuario Supervisor

Comentarios

[ CABUZONSPY

[

Aceptamos de nuevo, y tenemos preparada la opcion para poder realizar la copia.

Pulsamos el botdn Aceptar y seguimos los pasos.

La aplicacion comenzara a comprimir los datos para posteriormente guardarlos en el directorio
donde hemos seleccionado el destino.
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F B
Comprimiendo empresas..

El proceso de copia consta de 2 pasos. Para realizar el primer paso
necesitard disponer de espacio libre en la unidad en la que esta instalado el
programa.

El espacio necesario dependerd del nimero de empresas de las que desea
realizar copia de seguridad. Al menos debe haber 100 Eb. disponibles paor
cada empresa. Pulse el boton Aceptar para realizar el paso 1.

Empresa :
Fichero :

I Aceptar ” Cancelar ]

Para terminar pulsamos el boton Finalizar de la ventana Comprimiendo empresas.

L l
Comprimiendo empresas..

El primer paso ha finalizado con &dto.
El programa esta preparado para copiar los datos a la unidad seleccionada.

Pulse Finalizar para copiar los ficheros recién creados a la unidad/directorio
destino seleccionado

I Finalizar ” Cancelar ]

[ ]

En la ventana de atencion, nos indica el espacio que necesitamos para guardar la copia,
pulsamos Si y, a continuacion, en el botén Aceptar.

o
6 oY
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r h ]
Atencion ﬂ

e
ww El programa esta preparado para copiar log datos al directanio destino
seleccionado. Mecesitard  1.537 Kb, dizponibles en la unidad de destino
¢ Confirma procesao 7
5 e
[ ¥

La copia se ha realizado con éxito. Pulsamos en Aceptar.

F il
Atencion M

p—

Proceszo finalizado con éxito

[ ]

~ 4

A continuacién, se muestra un resumen de las operaciones realizadas: un pequefio informe que
nos muestra la hora y el dia en que se realizé la copia, localizacion, tipo de copia etc.

FacturaPlus 2012
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Informe sobre la copia de sequridad | ? 2 |

El proceso de copia de seguridad ha finalizado. A continuacion se muestra un resumen de las
operaciones realizadas. Este informe quedard guardado en el fichero *_INFORME. TXT que
encontrara en el directorio del programa.

»

H proceso de copia de sequridad ha finalizado. A cortinuacian se muestra un resumen de [
|as operaciones realizadas. Este infforme gquedara guardado en el fichero _INFORME TXT™
de acuerdo con la Ley Organica 15/1959, de 13 de Diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal

Fecha y hora de la Copia 31-08-11 12:43.07
Producto... : Facturaplus Elte online

m

Infoarmacidn de versian
....Facturaplus Elite
010811

2012

....Release 1

Autor....... - Usuario Supervisar

Destino.... : CABUZOMSPY
Comentario. :

Tipo de copia..... : Completa -

Enviar por comeo ] ’ Cermar

L A

Para finalizar pulsamos el boton Cerrar.

1.2.4.2. Recuperar Copias de Seguridad

Desde el escritorio, abrimos la aplicacién haciendo doble clic en el icono de acceso directo al
panel.

l
S EEiE el
(Ef=3iE)

El panel nos muestra la entrada a todas las aplicaciones de Sage SP, pulsamos en el icono de
Copias de Seguridad
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FacturaFlus 2012

@ FacturaPlus

[ﬁ Copias de seguridad
Organizacion de ficheros
@' Ayuda general

¥ Desinstalacidn

ﬁ Registro
ﬁ Afiadir aplicaciones

IMPORTANTE

La opcioén de recuperar copias de seguridad reemplaza informacion, por lo tanto debemos
estar seguros de los pasos que realizamos, porque podemos perder informacién si
recuperamos una copia “antigua”.

Accedemos a la pantalla de usuarios. A continuacion pulsamos el boton Aceptar.

FacturaPlus Eiite

Usuano

|Supenvisor z

Contrasefia

£0lvidd su contrasefia?

| Aosptar | | Cancelar |

SaE
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Dentro de la pantalla, tenemos tanto la opcién de hacer copias de seguridad como de
recuperarlas.

Para recuperar la copia pulsamos en la pestafia de la ficha Recuperar.

Copiar | Becuperar

Seleccione empresas

Sel. (Cod. Emp Mombre Emp

Informacicn || Seleccionar || Todas || Minguna

Autor

Comentarios

Fecha Hora

e | (oo (i

El Ginico botdn que esta activo es Origen, en él localizaremos el fichero de copia de seguridad

donde lo tenemos guardado, Pulsamos en él. Origen ...

& .09
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@O @[ | « Discolocal (C) » BUZONSP » - [ 43 ||| Buscar BUZONSP
Organizar * Mueva carpeta = ~ [ @
3
i Favoritos it MNombre Fecha de medifica.. Tipo
4 Descargas . AEBO0004 08/06/2011 16:43 Carp
B Escritorio . AEB0049 08,/06/2011 16:46 Carp
‘2l sitios recientes |0 AEB2013 08,/06,/2011 16:43 Carp
| = SPF 08/06/2011 18:58 Catal
M Escritorio =4 SPFO1 31/08/2011 12:44 Catal
7 Bibliotecas
@ Documentos
|| Imagenes
J‘l Musica
B videos
A Roldan &ntonin 7 f l il |
MNombre: SPF - [Cata'logcrs de copia -
I Abrir Ivl ’ Cancelar

Localizamos la ruta donde esté guardada la copia de seguridad y en la parte superior izquierda
de la pantalla, aparece ya el catalogo de copias de seguridad, hacemos doble clic sobre él.

Aqui nos aparece la empresa de pruebas que se incluye en la copia.

Copiar | Recuperar

Seleccione empresas

v Ficheros maestros

v Generador de informes

infomacin || Seleccionar ||  Todas || Ninguna

Autor  Usuario Supervisor

Comertarios

Fecha 31-08-11 Hora 12:43:07
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Pulsamos el botén Aceptar.

Bl proceso de recuperar consta de 2 pasos. Para realizar el primer paso
necesitara disponer de espacio libre en la unidad en la gue esta instalado el
programa.

El espacio minimo necesario para recuperar la copia es de 1.884 Kb.

Pulze &l botdn Aceptar para realizar el paso 1.

I Aceptar ” Cancelar ]

La aplicacion descomprime los datos para posteriormente recuperarlos.

B proceso de copia de ficheros ha finalizado. Ahora el programa recuperara
los datos de las empresas.

La copia que se va a recuperar s de un programa completa. Sifinaliza el
proceso, todos los datos gue hubiera en el programa. seran reemplazados
por los contenidos en la copia

Pulse el botdn Finalizar para continuar el proceso

| Finalizar I [ Cancelar

Pulsamos en Finalizar.

Se nos informa de la finalizacion del proceso correctamente.

@ Proceso finalizado con éxito

o-.,.:"




1.2.5. Organizacion de Ficheros

La aplicacién dispone de la utilidad de organizacion de ficheros, esta opcién borrara toda la
informacién temporal que se genera durante la introduccién de registros, ademas borrara
definitivamente registros previamente borrados, esta opcion es recomendable realizarla cada
cierto tiempo con el fin de mantener en un estado saludable las bases de datos de la aplicacion.

Para realizar esta operacion disponemos de dos vias, la primera dentro del menu Util/
Organizacion de Ficheros, esta via Unicamente organizara ficheros de la empresa activa, la
segunda aparece en el Panel de Gestion, mediante esta segunda se puede organizar ficheros
de varias empresas a la vez.

Accedemos al Panel de Gestion a través del acceso directo disponible en el escritorio llamado
Organizacion de Ficheros

@ FacturaPlus

Copias de sequridad
w Organizadén de ficheros
Avyuda general

®-) Desinstalacién

f-ﬂ Registro

ﬁ Anadir aplicadones
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Nos validamos como usuario y accedemos a la aplicacion.

FacturaPlus Eiite

Usuano

|Supenvisor v

Contrasenia

£0lvidd su contrasefia?

| Aosptar | [ Cancelar |

SaE

Se muestra la siguiente pantalla con todas las empresas creadas en ContaPlus.

ﬁ FacturaPlus (Versién no registrada): generacién de indices

Marcar Todas Minguna Liberar Buscar Generar Fuentes Salir
PR ER (R £ 48 |
5. Cod. Mombre L... N2 Usuarios Acceso

01  Empresa de pruebas Sage Gestidn

Para organizar ficheros marcamos las empresas que queremos organizar pulsando en el menu
Marcar o en Todas si lo que queremos en organizar todas las empresas, de este modo se
observara que la/s empresa/s marcadas aparecen con un aspa azul.
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ﬁ FacturaPlus (Versign no registrada): generacidn de indices

Marcar Todas Minguna Liberar Buscar Generar Euentes Salir
B (R = 4F |
5... Cod. Mombre L... N2 Usuarios Acceso

01  Empresa de prucbhas Sage Gestidn

Una vez marcadas la/s empresa/s que queremos organizar ficheros pulsamos en Generar, la
aplicacion comenzara con el proceso

Este proceso puede durar varios minutos, mas tiempo cuantos mas datos tengamos en la
aplicacion, se recomienda, una vez iniciado el proceso, no cancelarlo.

Se recomienda organizar ficheros en los siguientes casos:
® Antes de actualizar la aplicacion a una version superior o0 mas moderna

® Antes de realzar una Copia de Seguridad

®  Periddicamente

IMPORTANTE

Si alguna empresa esta bloqueada, porque se ha quedado dentro un usuario, al intentar
marcarla para organizar ficheros la aplicacion nos mostrara el siguiente mensaje:

(\ /:I Empreza bloqueada o hay uzuarios activos
Para generarla antez hay que liberarla

Para liberarla pulsaremos en Liberar y de este modo podremos organizarla.

o FacturaPlus 2012



1.3. Creacion de empresas

En esta unidad estudiaremos los pasos para la correcta creacion de una empresa en
FacturaPlus.

1.3.1. Alta de empresas.

Para crear la primera empresa de una sociedad usamos el botén Afadir @]: dentro del menu

Global / Empresas.

Nombre Sagetronics, SL
Direccion Avda. Lombardia, 90
CIF/NIF B28525566

Poblacion Madrid

Provincia Madrid

Caédigo postal 28023

Teléfono 915558899

Fax 915558898

Email comercial@sagetronics.es

Con estos datos, vamos al menu que hemos indicado anteriormente, y nos aparecera la
siguiente ventana.

PO o
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Datos Generales |Eeg Mercantil | Importacidn I Datos Babel |

Codigo 32 Mombre  Sagetronics, 5.L.
C.LF./MNI1F. B2B5255EE Céd. edi (EAN)
Administradar

Domicilic  Awda. Lombardia, 50
Poblacién  Madrid

Provincia  Madrid

C.postal 28023 Teléfono 915558299
Fax 515558858 e-mail | comercial@sagetronic.es|
Representante legal para menores de 14 afios
Mombre MIF
Clave Mivel de seguridad 2]
Imagen logo 4
[ Ajustar tamario [ Aplicar Punto Verde en Ventas

Fondo transparente
Emprasa va actualizada a la Reforma del VA 2010

Aceptar ” Cancelar ][ Ayuda

En esta pantalla deberemos afadir, aparte de todos los datos fiscales indicados, los siguientes:

Cdédigo: Campo numérico, de dos posiciones de uso obligatorio y Gnico, es decir, no puede
estar repetido en ninguna otra empresa.

Representante legal para menores de 14 afios: Se afadiran los datos de quien representa al
menor de 14 afios, cuando sea propietario de la empresa.

Clave: Se incluird una clave de acceso a empresa, este campo es opcional.

IMPORTANTE

Si se afiade una clave en la empresa, los usuarios que tengan que acceder a ella deberan
conocer tanto su clave de usuario como la clave de empresa, en caso contrario, no podran
entrar en la empresa.

Nivel de seguridad: Campo numérico, de una posicién podremos poner los nimeros del 1 al 9.
Este campo va asociado con la configuracion del usuario, de tal manera que si el usuario tiene
un nivel de seguridad menor que el de la empresa, no tendra acceso a esta empresa.
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Imagen del logo: Pulsando el boton L‘rf, podremos seleccionar el fichero de imagen donde este
el logotipo de nuestra empresa para que aparezca en los documentos que afiadamos por
pantalla.

Ajustar tamafio: Con este check podemos configurar el alto y el ancho de la imagen a un
maximo predefinido en pantalla.

Fondo transparente: Al marcar este check hace, que si el fondo de la imagen, es blanco, se
ponga del mismo color que el fondo de la pantalla.

Aplicar Punto verde en ventas: Si pulsamos este check el programa nos permitira poner un
PV a aquellos articulos que se reciclen.

1.3.2. Reg. Mercantil

Los datos que introduzcamos en esta ventana seran aquellos que indiquen en que registro se
ha inscrito la empresa en su creacion.

Datos Generales | Reg. Mercantil | Importacién | Datos Babel

Tipo de Registro |
Toma
Libro

Seccidn

Falio

Hoja

Matricula

MNimerno

Inscripcion

Aceptar || Cancelar ||  Ayuda
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Estos datos seran obligatorios en el caso de que vayamos a utilizar la opcién de facturacion
electrénica que veremos con mas detenimiento en la leccion correspondiente.

1.3.3. Importacion

Desde esta ventana, podremos seleccionar una empresa, en la que tengamos datos que
gueramos pasar a la empresa que estamos creando.

Datos Generales | Reg. Mercantil | Importacién | Datos Babel

Empresa origen | Q,

Datos a impartar Caracteristicas nueva emprasa

Stocks de productos

Capturar unidades por envase
Pedidos pendientes a provesdores [ Cant P

Albaranes pendientes a proveedores Literal unidades  Cantidad
Pedidos pendientes de clientes Literal envases |Envases
Albaranes a clientes Convertir en euras
Ordenes de produccidn Importar el coste del stock

De esta manera, aparte de copiar clientes, proveedores, articulos, etc., podremos seleccionar
gue documentos deseamos pasar de la empresa origen a la nueva.

IMPORTANTE

Los documentos que pasen de una empresa a otra tienen que estar pendientes de recibir o
de servir, en el caso de que estén parcialmente servidos/recibidos, la aplicaciéon sélo
pasara los articulos que estén pendientes de la accidon correspondiente.

1.3.4. Gestién de Datos Babel

Al poner los datos que nos piden en esta pantalla, podremos enviar a través de medio
telematicos los datos contables o comerciales entre las aplicaciones de Sage.

Podremos traspasar la facturacion al programa de Contabilidad sin necesidad de introducir
manualmente los datos, es decir, podremos exportar los datos de FacturaPlus a ContaPlus
aunque las dos aplicaciones estén en ordenadores distintos.

FacturaPlus 2012
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Datos Generales | Reg. Mercarti | Importacién | Datos Babel

Conexion SPA

Usuara |

Clave

Corfiguracion de comeo electrénico

Comeo electrénico
Asunto

1.4. Opciones de Configuracion

El objeto de estudio de este apartado es la configuracion de usuarios y el modo de adaptar la
aplicacion a los cada uno de ellos, segun su tipo de implicacion.

1.4.1.1. Gestion de Usuarios

Desde el menu Util / Perfiles de Usuarios / Gestion de Usuarios podemos configurar los
usuarios de la aplicacion

Ventana FAyuda

1.- Organizacidn de Ficheros

2.- Cambiar Apariencia r

3.- Perfiles de usuario | ﬂ 1.- Gestion de Usuarios

El usuario Supervisor es el usuario “especial”’ del programa, no se puede eliminar ni configurar,
siempre tendra acceso a todas las opciones, lo que podemos hacer con él es cambiar el nombre

y afiadirle una contrasefia de acceso.

PO o
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IMPORTANTE

Solamente el supervisor puede cambiar la contrasefia del supervisor.

Para cambiar la contrasefia a un usuario, modificamos el usuario y pulsamos en Definir
Contrasefia.

Codiga |00

Mombre  Supervizor

[ Diefinir contrasefia l
Grupo | 000 @, Administradores
(@ Activo Eaja

Datos contrasena

Cambiar contrasefia en priximo acceso a aplicacion

Caduca contrasefia

Dias de vigencia 30

Dias de preaviso de caducidad 7

Acceso a visualizar Escritorio Sage
Acceso a personalizar Escritorio Sage
Acceso a Exclusivo Clientes
Acceso a Sage Responde

Acceso a Sage Sugerencias

[ Aceptar l [ Cancelar l [ Ayuda ]
IMPORTANTE
La contrasefia tiene que contener al menos 8 caracteres y distingue entre mayusculas y
minudsculas.

A continuacion vamos a crear un usuario. Dentro de la ventana de Usuarios pulsamos el icono

Afadir @}'

Completamos el nhombre del usuario.

FacturaPlus 2012
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Codigo |01

Mombre  Femando

Gnipo &, Sin asignar
@ Active ) Baja
Datos contraseria

Cambiar contrazefia en préximo acceso a aplicacién

[T Caduca contrazefia
Dias de vigencia 0
Dias de preaviso de caducidad 0

Acceso a visualizar Escritorio Sage
Acceso a personalizar Escritorio Sage
Acceso a Beclusivo Clientes

Acceso a Sage Responde

Acceso a Sage Sugerencias

| Aceptar || Cancelar || Ayda |

Si queremos que este usuario se pueda usar dejaremos “Activo”, si no queremos usarlo de
momento pondremos “Baja”.

IMPORTANTE

Un usuario diferente al supervisor tiene tres oportunidades para escribir correctamente la
contrasefia cuando intenta acceder a la aplicacion, si agota esas tres oportunidades la
aplicacion cambia automaticamente el estado al usuario a “Baja”, impidiendo acceder de
nuevo aunque complete correctamente la contrasefia, hasta que otro usuario con permisos
cambie el estado a “Activo”.

65

o
6 oY




El campo grupo es opcional, podemos crear un grupo de accesos, este grupo de accesos es
quien tiene la restriccidn a ciertos menus, por defecto la aplicacion crea el grupo
Administradores , este grupo tiene acceso a todos los menus del programa, de momento
dejamos este campo en blanco mas adelante explicaremos como configurar los grupos.

El check “caduca contrasefia” nos permite configurar el tiempo de vigencia de la contrasefia,
pasados estos dias el usuario debera cambiar la contrasefia, también podemos indicar con
anterioridad los dias en los que nos avisaria de dicho cambio.

Por ultimo el check “Cambiar contrasefia en préximo inicio aplicacion” permite cambiar la
contrasefia al usuario en el siguiente acceso a FacturaPlus, para que so6lo este usuario sea
quien conozca la contrasefia.

Pulsamos Aceptar y aparece la siguiente ventana de Nivel de Seguridad, este nivel, ya
comentado en el apartado 1.3.1. Datos de Empresa, nos permite designar el nimero de nivel de
seguridad para no permitir el acceso a empresas con nivel de seguridad superior, dejamos 9
para que el usuario pueda acceder a todas las empresas.

[ Prioridad para cambio de estado en documentos

Mivel de segurdad de acceso a empresas 9

Pulsamos Continuar y el usuario se crea.

1.4.1.2. Mapas

=

=

A través del botén Mapas Mapas

tenga acceso y a cudles no.

asignamos los menus a los cuales queremos que el usuario
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:

Asignacion de accesos

Fernando
Abol desglose de opoiones de Mend ~ Opcidn seleccionada
----- ca- E
----- 3 Terminar -
-@ Sistema Sélo Consulta
=-[@ Tablas generales .
3 Divisas Sin Acceso
- 3€ Formas de pago ]
-3¢ Bancos Mend completo
- 3 Tipos de | VA
-3 Propiedades de aticulos sl
G
- 3€ Grupos de clientes S6lo Consutta
-3 Departamentos i
. 3 Tipos de lamadas Sin Accesos
§ EE’;;TES « Acceso total
-3 Paises « Solo consulta

- X Sinacceso

Contiruar ] [ Fuentes ] [ FAyuda

[ -
En la siguiente ventana se muestran todos los menus del programa, por defecto como se puede

observar aparecen todos con un aspa roja, esto significa que el usuario, por defecto, no tiene
acceso a ningun menu.

Para otorgar los permisos tenemos que usar los iconos que aparecen en la parte derecha.
Opcion seleccionada

Total

Salo Consulta

i

Menud completo

-
II
o

Sdlo Consulta

Sin Accesos

+ Acceso total
+ Solo consulta
# Sin acceso
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Los tres botones que aparecen debajo de Opcién Seleccionada sirven para dar el acceso
correspondiente al menud que tenemos resaltado en azul.

Opcién seleccionada
Total

Sdlo Consulta

ik

Los tres botones que aparecen debajo de Menl Completo sirven para dar el acceso
correspondiente a todos los menus.

Mend completo

Tuatal

Sdlo Consulta

Sin Accesos

Los tres tipos de permisos que existen son:

Acceso total ¥ Acceso total : El usuario puede acceder al menu, puede consultar datos y

puede afadir, modificar y eliminar.

Solo Lectura ¥ 0l consulta . g ysyario puede acceder al mend, y consultar datos, pero NO
puede afiadir, modificar ni eliminar.

Sin Acceso X Sin acceso

afadir, modificar o eliminar.

: El usuario no puede acceder al menu, NO puede consultar ni

En el ejemplo queremos que el usuario acceda a todos los menus, para ello pulsamos en el
botén Acceso Total que tenemos en Mend Completo
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M hl
Asignacion de accesos m
Fernando
Arbol desglose de opciones de Mend ~ Opcign seleccionada
=-@ Global =
I T
i b.g® Teminar .
=-E Sistema Sélo Consulta
=0 Tablas generales .
.. Formas de pago ]
... 4% Bancos Mend completo
.4 Tipos de | VA
.4 Propiedades de articulos Total
T s
.4 Grupos de clientes Slo Consulta
.. " Departamentos -
.4 Tipos de lamadas Sin fccesos
: _PZ:”“;TEIS « Acceso total
.4 Paises « Solo consulta
T X Sinacceso
Continuar I [ Fuentes ] [ Ayuda
-~ 4

Pulsamos Continuar

1.4.1.3. Informes

También tenemos que dar accesos a los informes, que listamos desde Informes/Estadisticas e

Informes, que permitimos listar o modificar a los usuarios a través del boton Informes. Informes

Aparece la siguiente ventana donde tenemos que dar accesos a los informes, el funcionamiento
es el mismo que el anteriormente explicado en mapas.
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Asignacion de accesos

Listados e informes

’P«rbnl desglose de listados e informes -
.. 3% Agenda, fomato completa L4

.. 3¢ Agenda, formato reducido

. Bancos y cajas de ahomo

.. 3¢ Componentes de articulos

.. 3¢ Cuentas de remesas

.3 Departamentos de empleados

.. 3¢ Divisas y cambios

.. 3¢ Empleados

.. 3¢ Familias de productos

.. 3¢ Formas de pago

.3 Formato de Documentos

.. 3¢ Grupos de clientes

.. 3¢ Grupos de Compra

.. 3¢ Grupos de venta

.. 3¢ Informe de estructuras de ficheros.

.3 Informe de indices de ficheros

Todos

Sdlo ejecuc.

Sin acceso

IE
I%

Sdlo gjecuc.

Sin acceso

Infome

Tatal

Tatal

Tatal

x Maciones Salo gjecuc.
... 3 Operaciones de personal
.. 3¢ Propiedades de articulos Sin acceso
.. 3 Provincias Y
Aceptar I [ Cancelar I [ Fuentes ] [ HAyuda ]

[

Los permisos que tenemos en esta ventana son:

Total: Puede modificar y listar el informe

S6lo Ejecucién: Puede listar el informe pero NO modificar su estructura

Sin Acceso: No puede ni siquiera listarlo

Daremos el acceso elegido para todos los informes

Todos

Todos

70

Tota

Sdlo ejecuc.

Sin acceso
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Categoria

Daremos el acceso elegido a todos los menus de la carpeta seleccionada.

Categoria

Total

Sdlo ejecuc.

Sin acceso

]

Informe

Daremos el acceso elegido al informe en el que estamos situados.

Informe

Tatal

Salo ejecuc

Sin acceso

Para nuestro usuario daremos acceso a todos los informes.

Listados e informes

Arbol

desgloze de listados e informes

.4 Agenda, fomato completo
..o Agenda, fomato reducida
..qf% Bancos y cajas de ahomo
..o Componentes de articulos
.. Cuentas de remesas

..o Departamentos de empleados
..o Divisas y cambios

.. Empleados

.. Familias de productos

.. Formas de pago

.4 Formato de Documentos
.4 Grupos de cliertes

.4 Grupos de Compra

.4 Grupos de venta

.4 |nforme de estructuras de ficheros.
.4 |nforme de indices de ficheros
.4 Naciones

.4 Operaciones de personal
.4 Propiedades de articuloz
... Provincias

[

n

o
(=9
[=]
w

Sélo &j

Total

o

Tatal

Sdlo ejecuc.

w
=
E

Informe

Total

Saélo ejecuc

Sin acceso

(oo ) [ oot |

Fuertes

JI

Ayuda

Pulsamos Aceptar.

o
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1.4.1.4. Listados

Igualmente tenemos que dar los permisos de accesos a los listados estandar
en el menu Informes / Estadisticas e informes Standard

que encontramos

Se muestra la siguiente ventana donde aparecen los listados con un aspa roja, es decir sin

Acceso, para darles acceso procedemos del mismo modo que anteriormente.

Listafidos

)

Listados

Arbol desglose de listados - Tod

=-4=] Estadisticas de familias de articulos

.. 8¢ Resumen anual de facturacion de familias de productos

.. 3€ Resumen de compras de productos por familias

.. 3¢ Fesumen de entradas y salidas de producto

.. 3¢ Listado de margenes de descuento por familias de productos

.. 3¢ Listado de margenes de beneficio anual por familias de productos
=5 Estadisticas generales de agentes

.. 3¢ Historial de vertas de cada agente

.3 Resumen anual de facturacion por agertes

.. 3¢ Ventas de articulos por agente

.. 3 Margenes de beneficio por agente

=] Estadisticas generales de clientes

.. Historial de facturacion de cada clierte

.. 3 Resumen anual de facturacidn por clientes

.3 Listado de margenes de descuentos por clientes

.. 3¢ Liquidacidn de rappels a cliertes -

C.

=N

1]

(=8
EO Illé:l
o o
] =]

oS

Sin acceso

Sin acceso

Aceptar ” Cancelar H Fuentes

[

[

Los permisos de esta ventana son:
Ejecutar: Nos permite obtener el listado

Sin Acceso: No nos permite obtener el listado

En este caso no existe la opcion total, debido a que estos listados no se pueden modificar

dentro de la aplicacion.
Todos

El acceso seleccionado se aplica a todos los listados
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Todos

Sin acceso

Listado
El acceso seleccionado se aplica al listado el cual hemos seleccionado.
Listado
Eiecitar

5in acceso

En nuestro caso queremos que el usuario tenga acceso a todos los listados.

Listados

Arbol desglose de listados

8| Estadisticas

= -4=] Estadisticas de familias de articulas
.4 Resumen anual de facturacion de familias de productos
...4¢% Resumen de compras de productos por familias Sin acceso
.4 Resumen de entradas vy salidas de producto

.4 Listado de margenes de descuento por familias de productos
.. Listado de margenes de beneficio anual por familias de productos
=5 Estadisticas generales de agentes

.4 Historial de vertas de cada agente

....qf% Resumen anual de facturacion por agentes :
.4 \ertas de articulos por agente Sin acceso
....4f% Margenes de beneficio por agente

L5 Estadisticas generales de clientes

.4 Historial de facturacién de cada cliente

...4% Resumen anual de facturacion por clientes

.. Listado de margenes de descuentos por clientes

.4 Liquidacion de rappels a clientes -

= —
a a
=3 &
o | e m
g %

Aceptar || Cancelr || Fuentes ||  Awda
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1.4.1.5. Creacién de Grupos de Usuarios

Un grupo de usuarios es un grupo de accesos a la aplicacion, todos los usuarios que
pertenezcan a este grupo se les asignaran los accesos que tenga el grupo.

P

. . . Grupos
Para crear un grupo accedemos al menu de Usuarios y usamos el icono Grupos = o

Se muestra la siguiente ventana donde aparecen los grupos creados

Br 2= B & O

Codigo |Descripcion
{000

{Administradores

< [ b

IMPORTANTE

El grupo administradores, es el grupo especial que se crea por defecto por el programa,
este grupo no se puede eliminar ni modificar.

Para crear un grupo pulsamos Afadir.

FacturaPlus 2012
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Anadir grupo de usuarios | 2 28 |

Cadigo
Descripcidn
Dratos contrazefia

[T Caduca contrazefia

Diaz de vigencia a0
Diaz de preavizo de caducidad ¥
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

Completamos el campo cddigo y opcionalmente podemos afiadir una descripcién, disponemos
de las mismas opciones que permiten que caduque la contrasefia de los usuarios, porque los
usuarios que pertenezcan a este grupo, heredaran los dias en el que caduca su contrasefia.

Codigo COm

Dezcripoidn Comerciales

D atos contrazefia

[] Caduca contrasefia

Diias de vigencia a0
Diaz de preavizo de caducidad 7
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Apuda

Pulsamos Aceptar

.

. ., . = . -
A continuacién tenemos que acceder al boton Mapas de Accesos - para asignar a los menus
gue van a tener acceso aguellos usuarios que pertenezcan a este grupo.

o
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En el ejemplo, los usuarios que pertenezcan al grupo Auxiliares Contables tendran acceso total
Unicamente a Clientes.

Comerciales
Arbol desglose de opciones de Mend A Opcidn seleccionada
----- — 3
----- 3 Teminar -
~-[@ Sistema Salo Consulta
=-[@ Tablas generales :
.3 Divisas Sin Acceso
. a% Formas de pago ]
x Bancos Mend CﬂlTIplE-‘tD
- 3 Tipos de LV.A.
3¢ Propiedades de atticulos Joio
% G
- 3§ Grupos de clientes S6lo Consutta
3¢ Departamertos -
.. 3% Tipos de llamadas Sin Accesos
§ ;:,o::;mas « Acceso total
-3¢ Paises « Solo consulta
T ¥ Sihacceso

Continuar ] [ Fuentes ] [ Ayuda

Pulsamos Continuar y la aplicacion nos pide confirmacion para aplicar los cambios a usuarios
gue previamente ya pertenecieran a este grupo, pulsamos en Si

Ha cambiado el mapa de accesoz de un grupo de usuarnios.
i Desea reflejar estos cambios en el mapa de acceszos de los usuarios
pertenecientes a este grupo ?

De este modo se crean los grupos de usuarios.
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1.4.2. Periféricos

Dentro del menu Util / Perfiles de Usuarios / Periféricos debemos configurar las impresoras con
las que queremos trabajar en FacturaPlus Elite.

Ventana Ayuda

1.- Organizacion de Ficheros

2.- Cambiar Apariencia r

3.- Perfiles de usuario

1.- Gestion de Usuarios

4.- Entorno del Sistemna k| |=

8 2.- Periféricos

Estas impresoras se afiaden por usuarios, por lo tanto este proceso debemos hacerlo por cada

usuario.

Configuracion de dispositives de salida

| = |
Impresora | Ventana | Fichero |
MNombre Puerto  |Descrpcion Drriver
Afiadir
Cpciones. ..
Activar como impresora 1 ” Activar como Impresora 2 ]
| sar || Awda

Pulsamos en el boton Afadir, que tenemos en la parte izquierda, aparecen las impresoras
instaladas en Windows.
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- 5
DATOS NUEVA IMPRESORA L2 S|

Impresoras disponibles

Microsoft ¥P5S Documert Writer

Fam D
FOF Complete

Enviar a OneMate 2010

Corel Driver i

SRLIKHELMARIA TS T IRIEL A CASE

Descripcion

Aceptar H Cancelar ” Ayuda

4

Hacemos doble clic sobre la impresora deseada y pulsamos Aceptar

- DATOS NUEVA IMPRESORA [ ? % |

Impresoras disponibles

Corel Driver -
"WWUNIFLOWMADMNINIFLOW_SAGE
Snagit 10 D

EullziE FDF Printer

FOF Complete

Descripcidn

reop ] [ coostr ] [t

Una vez afadida la empresa debemos configurar el tamafio de la letra, para ello usamos el
botdn que aparece a la izquierda llamado Opciones.
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Configuracion de dispositives de salida ‘

Impresora | Vertana | Fichero |

'SagePDFPrinter  INUL:

s [ e

En opciones tenemos tres tipos de letra Normal, Comprimida y Expandida, se recomienda la
siguiente configuracion.

Tipo de Letra Tamafio

Courier New
Normal 0 11
Arial

Courier New
Comprimida o] 7
Arial

Courier New
Expandida o] 21
Arial

O -0e®
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Opciones de impresora

8| = |

SagePDFPrinter en MUL:
Interineado 44 mm. Pie de pagina 4 Lineals) Lineas por pagina 59
et Columnas
MNombre Paso Altura  Actual  Minimo
[ Truetype
B % Courier New Fio 11 85 78
B w Courier New Fio 7 133 129
B % Courier New Fiio 21 44 38
Aceptar ] ’ Ayuda

Pulsamos Aceptar

Este proceso debemos hacerlo con todas las impresoras que queramos usar en la aplicacion y

para cada usuario.

80
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1.4.3. Correo electrénico

Desde el menu Util podemos configurar la cuenta de correo con la que queremos trabajar en

nuestra aplicacién e indicar qué puerta de enlace desea utilizar.

+w- Configuracion para el envio de correo electrénico u

e

Configuracién de
b envio de correo electréonico

S

Por favor, introduzca los datos de configuracion del corren electrénico que desea utilizar para
realizar los envios desde las aplicaciones de Sage.

(@) Utilizar MAPT (Microsoft Outlook)

(7 Utilizar SMTP

Direccén del servidor | |

Puerto del servidor ‘:\

Cuenta de correo

Usuario | |
Contrasefia |

[ ] utilizar una conexién segura para el envio (S5L)

[ | Mostrar log caracteres de la contrazefia

Ayuda | Aceptar | | cancelr
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1.4.4. Configurar paquete ofimatico

Desde el ment Util también podemos configurar el paquete ofiméatico con el que contamos en
nuestro ordenador, o con el que quiere que se abran los documentos que le ofrece la aplicacién.
Disponemos de dos opciones que son: Microsoft Office y Open Office.

r A

Seleccion de suite ofimatica

Configuracion
de la suite ofimatica

4

Seleccione la suite ofimatica que desea utilizar con zus aplicaciones: de Sage.

Recuerde que para el carrecta funciohamienta de esta seleccion en laz
aplicaciones, debe tener corectamente azociadas laz extenziones de los
archivoz propios de dichas suites.

Cla

Microsolt h-_p'-]

Office

T

—r— Opendifice

@ Microzoft Office

RToific A

Aoeptar ” Cancelar
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2.Personalizacion

Dentro de esta opcién pondremos los datos para un mejor y mas eficaz funcionamiento del
programa, ya que podemos automatizar una serie de funciones y campos que nos van a ayudar
a introducir los datos de los documentos y el control, tanto comercial como financiero de la
empresa.

Para poder entrar en esta opcion debemos seguir la ruta. Util / Entorno del Sistema /
Personalizacion

m Yentana Ayuda

1.- Organizacidn de Ficheros

2.- Camnbiar Apariencia r

3.- Perfiles de usuario L4 Clientes,

4.- Entorno del Sistema E 1.- Personalizacidn

5.~ Avisos 2.- Documentos

.- Gestion del conocimiento 3.~ Depuracidn Ficheros

2.1. Contadores

Desde la opcion de contadores, podremos inicializar la numeracion de cada uno de los
documentos que vamos a utilizar. Estos contadores son automéaticos de tal manera que siempre
vamos a ver el nimero siguiente al ultimo afiadido en el documento.

Contadores | ContaPlus | Vertas | Compras | V.Defec. | Envio | M.Imb. | Docum. | Calcu. | Mésca. | Plantil. |

Proveedores Clientes
N2 pedido 1 N2 presupuesto 1
M2 albaran 1 N2 pedido 1
N2 factura 1 M2 albarsn 1
N2fra. Rectificativa 1 Neghoro 1
M2 factura ( sere A) 1
Ctros contadores FE—
N2 factura {sere B ) 1
M2 liguidacion agertes S
M2fra. Rectfficativa 1

N2 remesa recibos

M2 parte de personal

_ A A =

N2 orden produccion
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IMPORTANTE

La modificacion de estos contadores puede suponer la duplicidad de un documento, por
existir el niamero de dicho documento anteriormente y obligar al programa a volver a
asignar dicho nimero para un nuevo documento. Actlie con precaucion.

2.2. ContaPlus

Desde esta ventana, podemos realizar el enlace con el programa de ContaPlus, para que,
cuando nos interese dar la orden realice los asientos contables.

Contadores | ContaPlus | Ventas | Compras | V.Defec. | Envio | M.Irsb. | Docum. | Caleu. | Mésca. | Plantil. |

Tipo Enlace
@ Contaplus ’ ,]

(") Babel | | | Examinar Ruta

Empresa
Serie &4 Serie B Abonos F

‘Rect
] a O 0O O o
2 |q O O O o

Existen dos tipos de enlace, que son excluyentes entre si, por lo que deberemos seleccionar
cudl de los dos vamos a utilizar:

ContaPlus: Desde esta opcion es obligatorio que el programa de ContaPlus esté instalado en el
mismo disco duro donde esté instalado el programa de FacturaPlus.

Ademas este enlace creara automaticamente las subcuentas de clientes y proveedores cuando
se creen dichos registros.

Para enlazar con ContaPlus abriremos la pestafia buscaremos la version de ContaPlus
deseada.

Tipo Enlace
i@ Contaplus -
@) Babel CAGupoSPYCOPTIROTY
- CAGupoSPYWCOETTROT
CMGupoSPYCOETTROT
CMGrupo SPAWCOMN201 20

FacturaPlus 2012
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Una vez seleccionado dicho fichero se activaran el campo cédigo de empresa donde
seleccionaremos la empresa de ContaPlus donde queremos realizar los asientos contables,
marcando a continuacion el tipo de documento que queremos traspasar.

Producto  ContaPlus Elte Fecha version 01-05-11
Empresa
- Serie A Serie B Abonos F.Rect
12 01 (@, Empresa de
=2 g

Babel: Este enlace esta indicado por si tenemos el programa de ContaPlus en otro disco duro o
en otro ordenador, de tal manera que podremos llevar esta informacion a nuestra aplicacion de

contabilidad.

Tipo Enlace
() Contaplus - |
(@ Babel CABUZOMSP Examinar Futa
Desglose 7 Biercicio 2011

Fecha inicie  01-01-11 Fechafin  31-12-11

Datos a Exportar

Serie A Sere B Abonos F.Rect

Configuramos la informacion a exportar, los campos que nos aparecen en esta pantalla son los
siguientes:

Desglose: Pondremos el nimero de digitos que queremos que tengan las subcuentas que el
programa creara.

Ejercicio: Pondremos el afio del ejercicio al cual queremos importar los documentos.

Fechas: Afiadiremos las fechas del ejercicio contable en la cual vamos a contabilizar los
documentos

Datos a exportar: Pasaremos los tipos de documentos que marquemos en esta pantalla.
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2.3. Ventas

En la siguiente ventana afiadiremos o modificaremos las cuentas y subcuentas pertenecientes a
los documentos de ventas y que serviran para realizar los asientos contables.

Esta ventana cambiara en caso de realizar el enlace Babel explicado anteriormente, donde
tendremos que definir ademas de las subcuentas que vemos a continuacion, las subcuentas de
IVA

Contadores | ContaPlus | Ventas | Comprag | V.Defec. | Envio | MIrb. | Docum. | Calcu. | Mésca. | Plantil. |

Definicion de cuentas Definicion de subcuertas
Clentes 430  Clientes P. Verde I.R.P.F. Portes
0000000 4730000 7050000
Ventascli. 700 Ventas de mercaderias Clientes Ctdo. Gastos Financ. Gastos suplidos
Aboroscli. 708 Devoluciones de ventas de 4300000 7060000 7050000
Cliertes ctdo 700 Vertas de mercaderias Recar. financ. Ajustes F Rec
Ventasserv. 705 Prestaciones de servicios 7631000 7000000
Gast. Empre.C/D
6260000

Grp. ventas serv. D001

[ Incluir serie de factura en &l concepto
[ Aplicar analitica sélo a Ing./Gtos.

[ Act. datos cliente en modficaciones
[ Aplicar Segmentos sdlo Ing./Gtos.
[to. PP incluido en la venta/compra

Los campos gque aparecen en esta ventana son los siguientes:
Definicién de cuentas

Clientes: Caddigo de tres digitos numeéricos de la cuenta contable del cliente. Ese cédigo junto a
los digitos del cédigo del cliente formara la subcuenta contable. Al enlazar con una empresa,
adoptard autométicamente el nivel de desglose de la misma.

Ventas Clientes: Cédigo de tres digitos numéricos de la cuenta contable de ventas. Este
cadigo junto al codigo del grupo de ventas de los articulos, formaré la subcuenta contable de
ventas. Este codigo se especifica en la ficha del cliente.

Abonos Clientes: Cddigo numérico de tres digitos de la cuenta contable de Abonos. Estos tres
digitos junto con el grupo de ventas formaran la subcuenta contable.
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Clientes Contado: Codigo numérico de tres digitos de la cuenta contable para Clientes de
Contado. Estos tres digitos junto con el grupo de ventas formara la subcuenta contable.

Ventas Servicios: Codigo numérico de tres digitos de la cuenta de ventas de servicios. Estos
tres digitos junto con el grupo de ventas de servicios formara la subcuenta contable.

Grupo Ventas Servicios: Cadigo numérico de los ultimos digitos de la subcuenta de ventas,
cuando se realice una factura de servicios.

Definicién de Subcuentas
Subcta. Punto Verde: Cddigo de la subcuenta contable de P.V., en caso que el cliente lo
atribuya a sus productos debe estar incluida en su factura. Adoptara el nivel de desglose de la
empresa con la que se haya enlazado.
Subcta. IRPF: Codigo de la subcuenta de retenciones, en caso de estar especificadas en la
carpeta Valores por Defecto del apartado Personalizacion de la opcion Entorno del Sistema del
menu Util. Adoptaré el nivel de desglose de la empresa con la que se haya enlazado.

Subcuenta de Portes: Cdadigo de la subcuenta contable de Portes, en caso de estar incluidos
en alguna factura. Adoptaré el nivel de desglose de la empresa con la que se haya enlazado.

Subcuenta Clientes Contado: Cédigo de la subcuenta para los Clientes de Contado. Adoptara
el nivel de desglose de la empresa con la que se haya enlazado.

Subcuenta Gastos Financieros: Cadigo de la subcuenta utilizada para contabilizar los gastos
financieros como descuentos pronto pago, que aparezcan en las facturas.

Subcuenta Gastos Suplidos: Cédigo de la subcuenta utilizada para contabilizar los gastos
suplidos que aparezcan en las facturas.

Subcuenta Recargos Financieros: Codigo de la subcuenta utilizada para contabilizar los
recargos financieros que aparezcan en las facturas.

Subcuenta Ajustes Facturas Rectificativas: Codigo de la subcuenta utilizada para contabilizar
los ajustes realizados a través de las lineas de servicios afiadidas en las facturas rectificativas.

Gastos Empresas Cobros/Devoluciones: Subcuenta de Gastos para los procesos de cobros
o devoluciones de los recibos de clientes

Otras Opciones

Incluir Series de Facturas en el Concepto: Si se marca esta opcion, en el traspaso de las
facturas a contabilidad, aparecerd la serie de las mismas en el concepto del asiento.

Aplicar Analitica sélo a Ing/Gtos: Si se marca esta opcion, en el traspaso de datos a
contabilidad, se realizara analitica solo para los ingresos y gastos.
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Act. Datos Clientes en Modificaciones: Si marcamos esta opcion cuando modifiguemos la
direccion fiscal de los clientes en el apartado de Sistema\Clientes carpeta de datos generales, y
tenemos la ruta a ContaPlus, dada de alta, nos actualizara automaticamente en la subcuenta
del cliente correspondiente en el programa de ContaPlus, la nueva direccion.

Aplicar Segmentos sdélo a Ing/Gtos: Si se marca esta opcion, en el traspaso de datos a
contabilidad, se traspasara la informacion de segmentos de actividad y geograficos solo para los
ingresos y gastos. Esta opcién estara visible sdlo si la empresa del enlace es una Empresa
adaptada, con Nuevo Plan General Contable asociado.

Dto. PP incluido en la Venta / Compra: Este check aparecerda marcado solo cuando elijamos
la primera empresa de enlace con el NPGC. Si no existe este enlace con la primera empresa, el
campo no aparecera.

2.4. Compras

Desde esta opcion definiremos las cuentas y subcuentas pertenecientes a los documentos de
compra que nos envien los proveedores para su posterior contabilizacion.

Contadores | ContaPlus | Ventas | Compras | V.Defec. | Envio | MIrab. | Docum. | Caleu. | Masca. | Plartil. |

(Cta de Compras
Cta. provesdaores W Proveedores
Cta. Compras 600
(Cta. Devolucién de Compras 608
Cta.Compras Servicios

Subctas de compra
Grp. Compras Servicios 0000

Subcta. Potes  §240000

Subcta IRPF. 4751000

Subcta. Recargo Financiero 6691000

Subcta. Dto. Prorte Page |G060000

SubCla. Ajustes Fras. Rectficativas 6000000
Contrapartida Sujeto Pasivo 0DDDDDD

SubCia. Gastos Empresa P/D 6260000

[ Act. datos proveedor en modficaciones

IMPORTANTE

Esta ventana solamente estara activa si realizamos el enlace con ContaPlus.
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Los campos que podemos ver en esta ventana son los siguientes:
Cuentas de Compras

Cuenta de Proveedores: Codigo de tres digitos numéricos de la cuenta contable del
proveedor. Ese codigo junto a los digitos del codigo del proveedor formaran la subcuenta
contable. Al enlazar con una empresa, adoptara automaticamente el nivel de desglose de la
misma.

Cuenta de Compras: Codigo de tres digitos numeéricos de la cuenta contable de compras a
proveedores. Al enlazar con una empresa, adoptara automaticamente el nivel de desglose de la
misma, sumando el grupo de compras del articulo.

Cuenta Devoluciones de Compras: Codigo cuenta contable de devoluciones de compras a
proveedores. Adoptara el nivel de desglose de la empresa con la que se haya enlazado.

Cuenta Compras Servicios: Codigo de la cuenta de servicios de proveedores. Al igual que las
anteriores en el momento del enlace adoptara el nivel de desglose de la empresa con la que se
haya enlazado.

Subcuentas de compras

Grupo Compras Servicios: CAodigo numérico de los ultimos digitos de la subcuenta de
compras, cuando se realice una factura de servicios.

Subcuenta de Portes: Cédigo de la subcuenta contable de Portes, en caso de estar incluidos
en alguna factura de proveedores. Adoptaréa el nivel de desglose de la empresa con la que se
haya enlazado.

Subcta. IRPF: Codigo de la subcuenta de retenciones, en caso de estar definidas en la carpeta
Facturas de la ficha de Proveedores. Adoptara el nivel de desglose de la empresa con la que se
haya enlazado.

Subcuenta Recargos Financieros: Codigo de la subcuenta utilizada para contabilizar los
recargos financieros que aparezcan en las facturas de proveedores.

Subcuenta de Descuento por Pronto Pago a Proveedores: Cdadigo de la subcuenta contable
para los descuentos por pronto pago en las compras a proveedores. Adoptara el nivel de
desglose de la empresa con la que se haya enlazado.

Subcuenta Ajustes Facturas Rectificativas: Codigo de la subcuenta utilizada para
contabilizar los ajustes realizados a través de las lineas de servicios afiadidas en las facturas
rectificativas.

Contrapartida Inversién del Sujeto Pasivo: Cédigo de la subcuenta que se utilizard como
contrapartida cuando se produzca inversion del sujeto pasivo. Esta subcuenta debera contener
los datos fiscales del obligado a expedir factura para su correcta consignacion en el Libro de
Facturas Recibidas, donde se reflejaran las cuotas autorrepercutidas.
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Subcuenta Descuento por Pronto Pago a Proveedores Nuevo PGC: Cédigo de la subcuenta
del nuevo PGC para los descuentos por pronto pago en las compras a proveedores. Adoptara el
nivel de desglose de la empresa con la que se haya enlazado. Sélo se mostrara este campo si
la empresa con la que se realiza el enlace es una Empresa no adaptada al Nuevo PGC.

Act. Datos Proveedores en Modificaciones: Si marcamos esta opcién cuando modifiquemos
la direccion fiscal de los proveedores en el apartado de Sistema\Proveedores, carpeta de datos
generales y tenemos la ruta a ContaPlus dada de alta, nos actualizard automaticamente en la
subcuenta del proveedor correspondiente en el programa de ContaPlus, la nueva direccion.

2.5. Valores por Defecto

Dentro de esta ventana afiadiremos o modificaremos los datos que la aplicacion asignara
posteriormente en los documentos que vayamos realizando a nuestros clientes.

Desde esta ventana configuraremos todos los datos que utiliza la empresa por defecto en su
gestidon comercial.

Contadores | CortaPlus | Ventas | Comprag | V Defec. |Erwio | M.Trab. | Docum. | Calcu. | Mésca. | Plartil. |

Almacén |ﬂ|_17 @, Amacén de compras
Familia para servicios 00001 @, Familia de Servicios
Grupo cli. contado  CONT Q, Grupo de clientes SP
|V A. portes 0.0 % 1R.PF. sere A 0.00
| V.A. servicios 0.0 % |R.P.F. serc B 0,00
% Coste infraestructura 5.25 [7] Aplicar nomativa de |.R.P F. agrario

Valores por defecto para facturas a clientes de contado
Serefacturas A
Forma de page  CO @, Cortado
Provincia 0028 &, Madnid
Regimen de |V.A.
@ General (O UE. @ Exento (O Export.  [C] Recargo de equivalencia

[7] Recargo de equivalencia para facturas de provesdores

(Gastos en recibos:
@ Cargo Cliente () Cargo Proveedor

() Cargo empresa @ Cargo empresa

Los campos que aparecen en esta ventana son los siguientes:

Almacén: Codigo del almacén que aparecera por defecto en pedidos, albaranes y facturas.
Debe estar definido previamente.
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Familia para Servicios: Cédigo de la familia a la cual se llevaran las facturas de servicios.
Debe estar definido previamente.

Grupo Clientes de Contado: Cédigo del Grupo de Clientes de Contado al cual se llevaran las
facturas de Clientes de Contado. Debe estar definido previamente.

IVA Portes: Porcentaje de IVA a aplicar a los portes en las facturas. Debe estar definido
previamente.

IVA Servicios: Porcentaje de IVA a aplicar a las facturas de servicios. Debe estar definido
previamente.

% IRPF Serie A: Porcentaje de retencion para las facturas de serie A.
% IRPF Serie B: Porcentaje de retencién para las facturas de serie B.

Aplicar Normativa de IRPF Agrario: Si esta opcion esta marcada, se aplicara el porcentaje de
IRPF de la serie A o B, segun sea la factura, y realizara un célculo de dicho porcentaje sobre el
total de la factura (Base + IVA).

Valores por Defecto para Facturas a Clientes de Contado

Serie para Facturas: Serie que adoptara por defecto en las facturas de contado.

Forma de Pago: Cdédigo de la forma de pago que adoptara por defecto en las facturas de
contado. Debe estar definido previamente.

Provincia: Cddigo de la provincia que adoptara por defecto en las facturas de contado. Debe
estar definido previamente.

Régimen de IVA

General
UE
Exento

Exportaciones

IMPORTANTE

Estas cuatro opciones son excluyentes. La opcion marcada seré la que adopte por defecto
en las facturas de contado.

Recargo de Equivalencia: Si estad marcada esta opcion, calculara el recargo de equivalencia
correspondiente en las facturas de contado.
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2.6. Envio

Esta ventana esta dividida en dos partes perfectamente diferenciadas.

En el primero se configuraran los datos necesarios por parte de la empresa para poder enviar a
través de via telematica los ficheros para domiciliar los recibos de cobros que enviemos a
nuestros clientes.

Recibos
Entidad receptora hT Agencia 17234
Ordenante 5P Informatica Profesional, 5.A.
DML /CILF. FRO813470
Localidad expedicion  MADRID

[] M2 de serie en recibos

Los campos que aparecen en esta parte son los siguientes:
Entidad Receptora: Codigo numérico de cuatro digitos de la entidad bancaria de la empresa.
Agencia: Cadigo numérico de cuatro digitos de la agencia bancaria de la empresa.

Ordenante: Nombre de la empresa o particular, ordenante de los recibos en la remesa que
enviamos al banco.

DNI/CIF: Documento Nacional de Identidad o Cadigo de Identificacion Fiscal del particular o la
empresa ordenante de los recibos en la remesa.

Localidad de Expedicion: Localidad donde se expediran los recibos introducidos en la remesa.

N° de Serie en Recibos: Si estd marcada esta opcion, aparecerd la serie de los recibos en la
remesa (A o B).

IMPORTANTE

Estos valores son los que adoptara por defecto al efectuar una remesa de recibos, aunque
podran ser modificados al realizar dicha remesa, tanto la entidad como la agencia
receptora.

La segunda parte de esta ventana nos va a servir para poder enviar las facturas electronicas,
siempre y cuando el cliente acepte esta forma de envio de dichos documentos.
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Datos de envio para ¥XML/UBL

Contacto | (jrng -

Mombre

Teléfono

Fax

Email

Departamento

Los campos que aparecen en esta parte son los siguientes:

Contacto: Campo donde se introducen los datos del contacto que sirve de enlace en los
asuntos referidos a envios de documentos en XML/UBL. debe cumplimentar los campos de
Nombre, Teléfono, Fax, Email y Departamento del contacto siendo éstos campos obligatorios

2.7. Modo de Trabajo

Desde la opcion de modo de trabajo configuraremos la pantalla de trabajo de los distintos
documentos, asi como si queremos llevar el control del stock de qué manera llevarlo.

Por dltimo dentro de esta pantalla también podremos controlar los cambios de precios de coste

como de venta, para tener en todo momento los precios actualizados.

Esta pantalla esta dividida en tres partes diferenciadas:

Comtadores | CortaPlus | Vertas | Compras | V.Defec. | Envio | MIrb. | Docum. | Calcu. | Mésca. | Plantil.

Valores de control Stocks
[] Modficar descripcién en documentos Control de stocks
] Modficartipo de |V.A. en documentos [ Avisar stocks bajo minimo
[] Varios agentes por documento [] Permitir ventas sin stock
[ Captura precios con | V.A. incluido [ Aviso en pedidos y presup.
Actualizar bara de scroll en procesos Aviso de inventario de stocks

[ Avisar ventas bajo coste + 0.00 % Beneficio

[] Captura por cédigo de bamas en documentos Actualizaciones automaticas
[ Gréficos en ficha de clien./agen./prov. [7] de precio coste en albar. y fact. proveedaones
Incl. vacaciones en generacion recibos [ incluir portes en actualizacion

[ de precio coste en ordenes prod.
[lde P.V.P. en albaranes de clientes
Generar vencimientos a partir de: [Tlde P.V.P. enfacturas de clientes

) Fecha de Operacion @ Fecha expedicién [lde P.V.P. en alb. yfact. prov. segiin benef.
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2.7.1. Valores de control

Desde esta parte de la ventana podremos configurar la entrada de datos en las pantallas de los
documentos, asi como poder visualizar los datos en las fichas de las personas que tengan una
relacién comercial y mercantil con la empresa.

Estas opciones estaran activas siempre y cuando las marquemos.
Las opciones que aparecen en esta parte son:

Modificar Descripcion en Documentos: Permite la modificaciéon de la descripcion de las
lineas de articulos en todos los documentos.

Modificar Tipo de IVA en Lineas de Documentos: El programa permitira la modificacion de
los tipos de IVA que apareceran por defecto en las lineas de documentos sin tener que salir de
esta opcion.

Varios Agentes por Documento: Nos permite incluir mas de un agente en los documentos.
Esta es una opcion por si los agentes comerciales cobran comisiones por los productos
vendidos.

Captura de Precios con IVA Incluido: Nos permite elegir si queremos que los precios
aparezcan con o sin IVA. Esta opcion afecta a la entrada del PVP en la ficha de los articulos

Actualizar Barra de Scroll en Procesos: Si estd marcada esta opcion, la barra que indica el
porcentaje en los procesos ira actualizandose automaticamente hasta llegar al 100%. Si no lo
est4, no aparecerd la barra hasta alcanzar el 100% del proceso.

Avisar Ventas Bajo Coste + % Beneficio: Si activamos este check, en todos los documentos
de venta al actualizar las lineas te avisara que, el precio real (precio de venta - Dtos. Especiales
y Pronto Pago - comision del agente) esta por debajo de coste, siempre que el precio coste
divisas del articulo, més el tanto por ciento marcado en personalizacién, sea mayor que el
precio de venta.

Captura por Cddigo de Barras en Documentos: Si seleccionamos este check, por defecto en
todos nuestros documentos de ventas y compras podremos capturar los articulos ademas de
por la referencia por el cédigo de barras.

Graficos en Ficha de Clientes/Agentes/Proveedores: Permite visualizar los datos referentes
a clientes/agentes/proveedores, en forma de grafico desde las ventanas correspondientes del
menu Sistema.

Incluir vacaciones en generacion recibos: no afectara el periodo de vacaciones de
proveedores y clientes en la fecha de los recibos generados.

Generar vencimientos a partir de: La fecha de vencimiento de los recibos partira bien de la
fecha de operacion o de la fecha de expedicién de la factura
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alores de control

[T Modficar descripcién en documentos
[[] Modficartipo de | V.A. en documentos
[] Varios agentes por documento

[7] Captura precios con 1.V A. incluido

Actualizar bama de scroll en procesos

[ Avisar ventas bajo coste + 0.00 % Beneficio
[] Captura por cédigo de bamas en documentos
[] Gréficos en ficha de clien./agen./prov.

Incl. vacaciones en generacion recibos

(Generar vencimientos a partir de:

i) Fecha de Operacidn i@ Fecha expedicidn

2.7.2. Stocks

Desde el grupo de opciones de stock podemos controlar el stock de cada uno de los articulos
gue tenemos en nuestro almacén, de esta manera podemos saber, por medio de alarmas que
apareceran en los distintos documentos afectados que namero de articulos existen en el
almacén sin necesidad de sacar ningun tipo de listado ni estadistica.

Las opciones que nos da esta parte son las siguientes:

Stocks
Cortrol de stocks
[] Avisar stocks bajo minima
[] Pemitir vertas =in stock
[[] Aviso en pedidos v presup.
Aviso de inventaro de stocks
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Control de Stocks: Desde esta opcion se llevara un control de los stocks, no dejando facturar
si no hay mercancia suficiente. Si no lo esta, no habra control de almacén, permitiendo facturar
libremente con independencia del stock existente. Si esta opcién se desmarca el resto de
opciones se desactivan de manera automatica, ya que en ese caso no son necesarias.

Avisar Stocks Bajo Minimo: Al marcar esta opcidn nos avisara cuando la mercancia esté bajo
minimos.

Permitir Ventas sin Stock: Al marcar esta opcion podremos facturar aunque no haya
mercancia suficiente.

Aviso en Pedidos y Presupuestos: Si marcamos esta opcion nos avisara de la situacion del
stock en pedidos y presupuestos.

Aviso de inventario de stock: Si decidimos marcar esta opcion, debemos tener en cuenta que
si realiza un inventario sobre una familia de articulos y esta tiene el estado del inventario
Pendiente, cuando afiada un documento de venta (albaran y/o factura), y/o afiada una
regularizacién de almacén sobre un articulo asociado a una familia a inventariar, al introducir las
unidades la aplicacién mostrard un mensaje advirtiendo que el articulo esta en proceso de
inventariar. "Articulo en proceso de inventariar".

2.7.3. Actualizaciones automaticas

Desde este grupo de opciones podremos hacer que la aplicacion de manera automatica vaya
actualizando tanto los precios de venta, como los de compra, segun las modificaciones en
precios que nos vayan haciendo los proveedores.

IMPORTANTE

Debemos tener en cuenta que en el caso de marcar todas las opciones, los precios de
venta se iran modificando de manera automatica para ajustarse a las modificaciones de los
precios de coste y mantener el beneficio que se establezca para cada articulo por la
empresa.

Estos campos son los siguientes:

Act. Automatica Precio de Coste en Albaranes y Factura de Proveedores: El programa ira
actualizando autométicamente el precio de coste de la ficha del articulo, segun se vayan
realizando los albaranes y facturas a los proveedores.

Act. Automatica de Precio Coste en Ordenes de Produccién: Se actualizara el precio de
coste del articulo final al cerrar las 6rdenes de produccion.

Incluir Portes en Actualizaciones: El programa incluird los portes en las actualizaciones.

Act. Automatica PVP en Albaranes de Clientes: Al estar marcada esta opcion, el programa
ird actualizando automaticamente el PVP o el Precio Mayorista de la ficha del articulo, segin se
vayan realizando los albaranes de los clientes.
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Act. Automatica PVP en Facturas de Clientes: Con esta opcion, el programa ird actualizando
automaticamente el PVP o el Precio Mayorista de la ficha del articulo, segun se vayan
realizando las facturas de los clientes.

Act. Automatica PVP en Albaranes de Proveedores segun Beneficio: Al variar el precio de
coste variara automaticamente el PVP en funcién del beneficio marcado.

Act. Automatica de PVP en Ordenes de Produccion segiin Beneficio: Esta opcion solo
funcionara si utilizamos la opcion de Fabricacion, y supone que al variar el precio de coste del
articulo final de una orden de produccion, se actualizara el PVP en funcién del beneficio
marcado.

Actualizaciones automaticas

[ de precio coste en albar. y fact. proveedores
[ incluir portes en actualizacion

[] de precio coste en ordenes prod.

[T de PV P. en albaranes de cliertes

[T de P.V.P. enfacturas de clientes

de P.V.P. en alb. y fact. prov. 2eglin benef.
[[]de P.V.P.en ord. prod. seguin benef.

2.8. Documentos

La siguiente pestafia de esta opcion nos ofrece la posibilidad de poder introducir de manera
manual la numeracion de los documentos, o bien si queremos que nos imprima en cada uno de
los documentos que hemos ido creando los comentarios introducidos en dichos documentos.

Asimismo podremos configurar como queremos que salga en cada documento las propiedades
asociadas a cada articulo, bien en modo secuencial o bien en modo matricial, en esta Ultima
modalidad el programa nos ofrecera dichas caracteristicas en una matriz a modo de hoja Excel.

Si no marcamos la opcion para un tipo de documento concreto, en su pantalla de introduccion
de articulos, cuando la familia del articulo tenga asociadas propiedades, apareceran los campos
correspondientes a esas propiedades y podremos hacer un documento para cada articulo con
unas propiedades en concreto.

Si marcamos la opcion, en vez de estos campos, aparecera una pantalla con cuatro carpetas
correspondientes a las unidades, precio, comisién y descuento asociados al articulo con cada
propiedad. En esta pantalla apareceran por defecto los datos que el articulo tiene asignados en
su ficha y podremos modificarlos manualmente en ese momento.
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De esta manera es posible hacer un documento de varios articulos de un mismo producto con
distintas propiedades y que cada articulo tenga una cantidad, precio, comision y descuento
distintos segun sus propiedades sin tener que afiadirlos linea por linea.

En el apartado de Porcentajes de IVA, debemos indicar qué opcion de las dos que facilita la
aplicacion queremos aplicar. Si marcamos "Utilizar configuracion existente en los articulos al
general documentos”, damos por hecho que el % IVA que hayamos indicado en los articulos es
el definitivo a la hora de emitir un documento con él. En caso de que deseemos que la
aplicacion nos pregunte si queremos cambiar el % IVA del articulo, debemos marcar "Permitir
cambiar el % de IVA a utilizar en generacion de documentos".

IMPORTANTE

La captura matricial sélo generara lineas con cantidad distinta de cero.

Contadaores. | ContaPlus | Ventas | Compras | W Defec. | Envio | M Trab. | Docum. |Ca‘|_cu. | Masca. | Plantill. |

Numeracién automatica
en presupuestos en pedidos proveedares
en pedidos clientes en albaranes provesdores
en albaranes clientes

Capturas matriciales

[] en pedidos de proveedores [[] en pedidos de clientes
[7] en albaranes y facturas de provesdores [] en albaranes de clientes
[ en presupuestos de cliertes [T enfacturas y abonos de clientes

Wuelco de comentarios

[7] De pedidos de proveedores a albaranes [] De presupuestos a pedidos
[7] De fras. proveedores a fras. rectificativas [[] De facturas a abonosfras. rectificativas
[7] De pedidos de clientes a albaranes [7] De albaranes de proveedores a facturas
[7] De albaranes de clientes a facturas [ De presupuestos a facturas

Porcentajes VA

[7] Utilizar corfiguracién existente en los articulos al generar documentos

[ Pemmitir cambiar el % de VA a utilizar en generacién de documentos
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2.9. Calculo

Desde esta opcién podremos configurar una serie de opciones que nos van a afectar a distintos
puntos de la aplicacién, bien desde la ubicacion fisica del stock dentro del almacén, el célculo
de coste promedio, y como calcular los intereses y comisiones de los agentes comerciales que
tenga contratado la empresa, asi como configurar las propiedades o las caracteristicas que van
a diferenciar un articulo de otro.

Contadores I ContaPlus | Vertas I Comprag | V.Defec. I Envio I M Trab. I Docum. | Calcu. | Masca

Control de ubicaciones

[ Aplicar control de ubicaciones
Lit. ubic. 1

Posicidn 1 1]

Lit. ubic. 2 Lit. ubic. 3

Poszicidn 2 1] Posicidn 3 0

Cortrol de almacén Método para el calculo de costes promedio

[] Capturar unidades por envase
Cantidad

Envases

Literal unidades

Literal envaszes

Base para el célculo de rec. financ.
@ Importe base imp. factura

7 Importe total de factura

@ Media antmética de TODAS las entradas
() Sumatorio ult. entradas hasta completar stock
(1 Media antmética segUn existencias actuales
Calcule de la base comisionable

[ Incluir dto. pronte pago

[ Incluir dto. especial

Propiedades
|§| 0 |:::| 1 |:::| ?

Literales genéricos

Literal prop. 1 |Prop. 1 Literal prop. 2 |FProp. 2

2.9.1. Control de Ubicaciones

Toda entrada de stock en el almacén lleva asociada una ubicacion fisica de los articulos dentro
de él. Esta opcion permite tres tipos de codificaciones para la ubicacion. Si marcamos la opcion
Aplicar control de ubicaciones, podremos rellenar los siguientes campos:

Literal de la Ubicacion: corresponde al literal que queremos que describa cada uno de los tres
tipos de ubicaciones que podemos tener para nuestros articulos (p. ej. Estanteria).

Posicion: Longitud de la fraccién de la ubicacion. Introduciremos el nimero de digitos que
definiran el codigo de la posicion.

Control de ubicaciones
[T Aplicar control de ubicaciones
Lit. ubic. 1

Posicion 1 1]
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Lit. ubic. 2 Lit. ubic. 3

Posicion 2 1] Posicion 3 0
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2.9.2. Control de almacén

Esta opcion la marcaremos cuando la empresa tenga articulos de los cuales queramos controlar
tanto las unidades cémo los envases que contengan dichas unidades, de esta manera
podremos introducir en los documentos que demos de alta bien los envases que compremos,
como las unidades de que podamos vender, calculando el programa la parte proporcional que
queda en el almacén de la otra parte.

Control de almacén
[T Capturar unidades por envase

Literal unidades  Cantidad

Literal envases | Envases

2.9.3. Método para el calculo de costes promedio

El célculo de costes promedio lo realiza la aplicacion cuando se afiaden los documentos que
realizan la entrada del stock en el almacén, estas opciones son excluyentes entre si.

Los distintos métodos de célculo son los siguientes:
® Media Aritmética de Todas las Entradas

El célculo del coste promedio se hace en el momento de realizar una entrada en almacén
(albaranes de proveedores) y utiliza la siguiente formula:

Coste Promedio = Coste Promedio anterior + Variacion
Variacion =((Nuevo Coste - Coste Promedio ant.) * Cantidad)/(Cantidad ant. + Cantidad)
® Sumatorio Ultimas Entradas hasta Completar Stock

Este método no puede ir actualizando los costes promedio conforme a las entradas, pues
depende del stock actual del articulo en los almacenes. Se calcula siempre antes de hacer
algunos de estos informes:
Articulos sobre maximo/bajo minimo
Inventario Valorado
Margenes de Beneficio
Para calcular el coste promedio se recorren las entradas en el almacén, en orden inverso
(desde la tltima a la primera) y aplica la siguiente formula:

Coste Promedio = X (Cantidad Entrada * Precio Compra)/ Stock actual del articulo

® Media Aritmética segln Existencias Actuales
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Este método es similar al primero (media aritmética de todas las entradas) pero en lugar de
depender del acumulado de entrada, depende de las existencias actuales.

La férmula que utiliza es la siguiente:

Coste Promedio = (Existencias act. * Precio Coste Med. act.)+ (Cant. entrada * Precio coste
entrada)/(Existencias act. + Cantidad entrada)

Método para el calculo de costes promedio
@ Media artmética de TODAS las entradas

(7 Sumatorio ult. entradas hasta completar stock

() Media artmética segin existencias actuales

2.9.4. Bases para el calculo del Recargo Financiera

Son dos opciones excluyentes entre si, en la que indicaremos al programa como calcular los
intereses por recargo en el caso de financiar la venta que estamos realizando.

Importe Base imp. Factura: Los intereses se calcularan sobre la base imponible de la factura.

Importe total Factura: Los intereses se calcularan sobre el total de la factura.

Base para el célculo de rec. financ.
i@ Importe base imp. factura

™) Importe total de factura

2.9.5. Calculo de la Base Comisionable

La base comisionable de los agentes se calcula con el importe bruto de la factura menos los
portes. Con estos dos campos se podran incluir, ademas dos nuevos importes:

Incluir dto. Pronto pago: Al marcarlo incluira en el calculo de la Base comisionable el importe
del descuento de Pronto pago realizado al cliente

Incluir dto. Especial: Al marcarlo incluird en el célculo de la Base comisionable el importe del
descuento especial realizado al cliente

Calculo de la base comisionable
[T Incluir dto. pronto page
[] Incluir dto. especial

PO o
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2.9.6. Propiedades

Desde esta Ultima opcién definiremos el nimero de propiedades que vamos a utilizar, siendo
estas un maximo de dos y el literal con el que queremos que nos la presente en pantalla segin

vayamos utilizandolo en cada uno de los documentos.

Propiedades Literales genéricos

@0 ©1 ©2 Literal prop. 1 Literal prop. 2

2.10. Méascaras.

En esta opcion definiremos el nimero méximo de digitos que vamos a utilizar para la
presentacién de las cantidades adquiridas, vendidas, o bien que podamos utilizar en el proceso

de produccion.

Contadores | ContaPlus | Ventas | Compras | V Defec. | Envio | M Trab. | Docum. | Calcu. | Masca. | Plartill.

Cantidades Cant. componentes Porcentajes
N enteros 8 N2 enteros 8
M2 decimales 0 N2 decimales 0 N2 decimales 2

2.11. Plantilla

En esta carpeta se nos permitira rellenar los datos por defecto para clientes y proveedores que
son obligatorios en cada una de sus fichas. Ademas podremos configurar los datos obligatorios
de las carpetas "General", "Comercial" o la carpeta de "Facturas" de los clientes y proveedores.

Esta plantilla le sera de gran utilidad cuando desee realizar una importacion de clientes y
proveedores, a ContaPlus en el caso de adquirir dicho programa posteriormente a la
FacturaPlus, de esta manera se crearan las subcuentas de clientes y proveedores, se rellenaran
automaticamente con los campos por defecto existentes en esta carpeta y con los datos de las
subcuentas de la carpeta contabilidad de esta misma opcion.

FacturaPlus 2012
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Cortadores | CortaPlus | Ventas | Compras | V.Defec. | Envio | M.Tsb. | Docum. | Calou. | Mésca. | Plartil.

Cliertes
Grupo clientes  CONT Q, Grupo de clientes SP

Cuenta remesas a,
Fomadepage (0o @, Contadoe
Céd. provin. aQ,

Divisaldefect)) EUR @ [jf] Euro
Sere de facturas A Tipo descuento 1 M2 copias documento 1
Régimen L.V.A.
@ General () UE. ) BExento () Eeport.  [] Recargo de equivalencia

Proveedores
Fomadepage (€0 &, Contado
Céd.provin. G Divisadefecto) EUR @, [iff Eur
Sere defacturas A
Régimen |V.A.
@ General (O UE. () BExerto () Import.

2.12. Préactica

La empresa que vamos a crear, por su actividad y forma de trabajar tiene que configurar la
aplicacion para que responda y de los datos de manera automatica que se necesiten en cada
momento, estos datos son:

® Contadores: Los nimeros de facturas, tanto de clientes como de proveedores empezaran
con los cuatro digitos del afio y a continuacion el contador de la factura.

®» Altener el programa de ContaPlus realizaremos el enlace con dicho programa para la
contabilizacion automatica de los documentos, tanto de ventas como de compras, a la
contabilidad.

® Crearemos un almacén donde guardar los articulos que compremos como materia prima
para su utilizacion posterior en el proceso productivo.

®  Grupos de clientes: Modificaremos el grupo de clientes para adaptarlo a las ventas
generales que realiza la empresa.

® |VA servicios: Afladiremos el 18%, ya que todos los servicios que presta la empresa estan
sujetos al 18%

® Queremos que el programa nos avise cuando vendamos un articulo por debajo del 10% de
beneficio.

® Venderemos articulos cuyo precio dependera del tamafio que tenga, por lo que daremos de
alta un propiedad, que llamaremos Tamafio y que nos servira para realizar dicha
discriminacién de precios.
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3.Tablas Generales

Dentro del menu Sistema / Tablas Generales aparecen una serie de opciones que nos van a
ayudar a completar la informacién de las tablas de articulos, clientes, proveedores y agentes
comerciales.

Estos datos, son importantes ya que sin ellos, el trabajo posterior con el mismo seria imposible.

Almacén Fabrica Facturacion Informes Babel Ll
1.- Tablas generales 1.- Divisas
2. Clientes 2.- Formas de pago
3.- Agentes 3.- Bancos
4.- Proveedores 4.- Tipos de LV.A,
5.- Transportistas 5.- Propiedades de articulos
.- Almacenes 6.- Familias
7.- Articulos 1.- Grupos de clientes
8.- Departamentos
&.- Promociones
8.- Tipos de llamadas
9.- Control de Llamadas
A.- Provincias
A.- Terminales
B.- Zonas
/a Frovincia )
I .
.- Paizes
2ral
I [D.- Ctas. remesas
m E.- Grupes de venta
cen E.- Grupos de compra
G.- Rappels
. H.- Modelos de Cadigo de Barras
uracion
IMPORTANTE

El enlace con ContaPlus, cambia la manera de introducir datos en las tablas generales, por
lo que tenemos que tenerlo en cuenta a la hora de afiadir los datos en estas opciones.
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3.1. Divisas

En esta opcion podremos afiadir las distintas monedas con las que trabaja la empresa, que
afectaran tanto a los precios de compra como los precios de venta.

Al afadir una divisa aparece la siguiente ventana:

(3

W

Altas de divisas

2| = |

Cadigo

MNombre

Fecha actualizacion  [1-08-11
[] Zona Euro
Valor en Euros 0,000000
Tasa de conversion 0, 000000
Walor en Ptas. 0,000000
Precios unitarios Resultados
M2 dig. enteros N2 dig. enteros 1]
N2 decimales M2 decimales 1]
Seleccion de la bandera
E Paortugal -
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

-

Cdédigo: Campo alfanumérico de tres digitos para la identificacion de la divisa.

Nombre: Identificacion de la divisa.

Fecha Actualizacion: Ultima fecha de actualizacién del valor de la divisa.

Zona Euro: Si activamos este campo, sefiala la divisa como moneda perteneciente a la UME

(Union Monetaria Europea). Si al afiadir, selecciona esta opcion, se activara el campo Tasa de
conversion y el usuario sélo podran introducir dicha tasa, que sera el cambio oficial fijado el 01
de enero de 1999, para las divisas que integran esta zona, que corresponde a la relacion con 1
euro.
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IMPORTANTE

Si no activa este campo la moneda sera considerado como zona no euro y tendra activado
s6lo el campo Valor en Euros en la que introducira el cambio de esa divisa con respecto al
euro.

Precios Unitarios: Este campo es configurable en el nimero de digitos enteros y decimales del
precio unitario.

N.° digitos enteros. Hasta 10 posiciones enteras.

N. © digitos decimales. Maximo 6 posiciones decimales.
Resultados: En este campo configuraremos el nimero de digitos enteros y decimales de los
resultados en divisas.

N. ° digitos enteros. Hasta 12 posiciones enteras.

N. ° digitos decimales. Maximo 3 posiciones decimales.

Seleccion de la Bandera: Elegiremos la bandera correspondiente a la nacionalidad de la
divisa.

3.2. Formas de Pago

Esta opcion nos permitird tener reflejadas las diferentes formas de pago de los clientes y los
proveedores.

Es importante crear todas las formas de pago antes de la introduccion de los clientes y
proveedores, porque sera obligatorio cumplimentarlo en los documentos relacionados con ellos.

Todo el control de Tesoreria y Vencimientos dentro del programa estara sujeto a los datos que
se introduzcan en las formas de pago.

Dependiendo de los datos que se introduzcan, las facturas generaran uno o varios recibos,
indicara cuantos vencimientos habra, en qué fechas venceran y qué porcentajes sobre el
importe total tendran.

Los campos que aparecen en esta opcién son los siguientes:
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Altas de formas de pago | 2 % |

Cadigo
Descripcidn
Tipo aplazamiento
@ Importe fijo () Importe porcentual (") Pagos a plazos
Recibos por defecto
(") Pagados
SubCta Pago Subcta cobro © Emiidos
Importe aplazado 0,00 Dias 0
N2 de plazos 0 [C] Cobro en metdtico
Generar vencimientos a partir de:
(") Fecha de Operacién
Aplazamiento 1 0.00| % Dlias aplazados 1 0 ) Fechal e
Aplazamiento 2 D00 % Dlias aplazados 2 0
Aplazamiento 3 D00 % Dlias aplazados 3 0 [l Pagado al vencimierto
Aplazamiento 4 D00 % Dlias aplazados 4 0 [l Meses compictos
Aplazamiento 5 0,00 = Dlias aplazados 5 0 [ Pasar vetos. a Contaplus
Descuento p. p. 0.00
Aceptar ] [ Cancelar ] [ FAyuda

[t

Cdédigo: Cadigo alfanumérico de dos digitos para la forma de pago.
Descripcion: Nombre de la forma de pago.
Tipo Aplazamiento

Este campo es configurable y excluyente entre las tres opciones. El aplazamiento del pago
puede ser:

Importe Fijo: Se imputara una cantidad fija a pagar en diferentes plazos hasta la finalizaciéon de
la deuda.

Importe Porcentual: Se imputaran uno o varios porcentajes sobre la cantidad total a pagar en
diferentes plazos hasta llegar al 100% de la deuda.

Pagos a Plazos: Se imputara un importe fraccionado del importe total de la factura,
dependiendo del numero de plazos introducidos.

Esta opcion la utilizaremos cuando necesitemos mas de 5 aplazamientos.
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Cuando el tipo de aplazamiento es Fijo nos pedira los siguientes campos:
Importe Aplazado: Es el importe fijo que aparecera en cada recibo generado.

Dias Aplazamiento: A partir de este campo generaremos la fecha de vencimiento del recibo,
teniendo el programa en cuenta automaticamente el/los dia/s de pago del cliente y proveedor.

Cuando el tipo de aplazamiento es Porcentual nos pedira hasta cinco porcentajes de
aplazamiento junto con sus respectivos dias de aplazamiento, para calcular el vencimiento de
los recibos.

Cuando el tipo de aplazamiento es Pagos a plazos, nos pedira los siguientes campos:

Numero de Plazos: Numero de plazos en que se quiere fraccionar el pago (n° de recibos que
se generaran).

Dias Aplazamiento: A partir de este campo generaremos la fecha de vencimiento de los
recibos.

Recibos por Defecto

Cuando la forma de pago genere recibo, podremos indicar si queremos que él/los recibos que
genere se creen como Cobrado, Emitidos o Cobro en metalico por defecto. En el caso de ser
emitidos, podremos marcar la opcion Pagado al vencimiento, es decir, cuando el recibo supere
su fecha de vencimiento se pondra automéaticamente como pagado, se actualizara el Riesgo del
Cliente y se generard un movimiento en el fichero de vencimientos que se utilizara para
contabilizar el pago del recibo.

Generar vencimientos a partir de: indicamos si la fecha de vencimiento del recibo se genere a
partir de la fecha de operacion o de la fecha de expedicion de la factura

Subcuenta Pago: Subcuenta de caja o0 banco a la que se dirigira el asiento de contado para el
pago de las facturas de proveedores.

Subcuenta Cobro: Subcuenta de caja o0 banco a la que se dirigira el asiento de contado para el
cobro de las facturas a clientes.

Meses Completos: Cuando se marque esta opcion y los dias de aplazamiento sean multiplos
de 30, los aplazamientos se calcularan por meses en lugar de por dias.

Pasar vencimiento a ContaPlus: Cuando pasemos un vencimiento a ContaPlus, si la forma de
Pago que tiene seleccionada es Cobro en metdlico, llevara el importe total al Importe metélico
del vencimiento.

Dto. P.P.: En este campo se introducira el descuento por pronto pago asociado a la forma de
pago.

113




3.2.1. Practica

Por las condiciones pactadas con los clientes, daremos de alta una forma de pago a 30 y 60
dias, a fecha de factura.

Solucidén

Para dar de alta esta forma de pago debemos afadir un cédigo que nos dé una referencia de lo
gue va a calcular, asi como las condiciones pertinentes para que el total de la factura se divida
en dos y cada una de estas partes aparezcan la primera a un vencimiento a 30 dias y la
segunda a un vencimiento a 60 dias. Esta forma de pago quedaria segun aparece en la
pantalla:

Codign 2P
Descripcion  Recibos a 30y 60 dias
Tipo aplazamiento

() Importe fijo @ Importe porcentual () Pagos a plazos
Recibos por defecto
") Pagados
SubCta Pago Subcta cobro _
d @ Emitidos
Importe aplazado 0.00 Dias 0
M2 de plazos 0 [7] Cobro en mettico

Generar vencimientos a partir de:

() Fecha de Operacién

Aplazamiento 1 000 % Dias aplazados 1 a0 @ Fecha axpedicion
Aplazamiento 2 80,00 % Diaz aplazados 2 &0 g

Pagado al irmiert
Aplazamiento 3 0.00( % Dias aplazados 3 0 - EeErmE e

M et
Aplazamiento 4 000 % Dias aplazados 4 0 0 8388 COMPIEL0S

F ctos. a Contapl
Aplazamiento 5 0.00] % Dias aplazados & 0 asar velos. a Lontaplus

Descuento p. p. 0,00

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ fyuda ]

Otra opcion seria, en vez de marcar la opcion de “importe porcentual”’, marcar la opcion de pago
a plazos, dando posteriormente el nimero de plazos (2) y los dias (30) que han de pasar entre
ellos.
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Codigon 2P
Descripcion  Recibos a 30y 60 dias
Tipo aplazamiento

() Importe fio () Importe porcentual i@ Pagos a plazos
Recibos por defecto
i) Pagados
SubCta P Subcta cob _
ubCta Pago ubcta cobro @ Enitidos
Importe aplazado 0,00 Dias a0
N2 de plazos |2 [ Cobro en metética

Generar vencimientos a partir de:

(") Fecha de Operacién

Aplazamienta 1 0.00| % Dias aplazados 1 0 © Fecha expedicién
Aplazamiento 2 0,00 % Diias aplazados 2 0 0

Pagado al imient
Aplazamiento 3 0.00] % Dias aplazados 3 0 = agado al vencimiento

M et
Aplazamiento 4 0,00 % Dias aplazados 4 0 e e=es compl .;,Ci l

ctos. it

Aplazamierto 5 0.00] % Dias aplazados 5 0 33ar velos. a Lontaplus

Descuentop. p. 0,00

|  Aceptar || Cancelar || Awda |

3.3. Bancos

Desde esta opcion podremos dar de alta las direcciones de las distintas entidades y sucursales
bancarias en las que tengamos una cuenta abierta, asi como las entidades y agencias de los
distintos clientes y proveedores.

IMPORTANTE

Estos datos pueden ir afiadiéndose desde las fichas de clientes y proveedores, segun
vayan dandose de alta estas personas dentro del programa.

Los campos que aparecen en esta pantalla son los siguientes:
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Ertidad bancara |

Agencia

Mombre

Sucursal

Direccian
Céd. provincia g, CP.
Poblacian
Fais o,
Telefono

Fax

Pers. contacto

Observaciones

[ omter ] (G

Entidad Bancaria: Es un campo de cuatro digitos numéricos correspondientes a la
identificacion de la entidad bancaria.

Agencia: Afladiremos un campo de cuatro digitos numéricos para identificar a la agencia
bancaria.

Nombre: Descripcion de la entidad bancaria donde se encuentra la cuenta.
Sucursal: Descripcion de la sucursal bancaria.
Direccion: Direccion de la entidad bancaria.

Cdédigo de Provincia: Campo compuesto por cuatro digitos. Este campo anteriormente habra
sido definido en el menu de Tablas Generales, en la opcién Provincias.

C.P: Cddigo Postal correspondiente.

Poblacion: Ciudad a la que corresponde la direccion.
Pais: Pais al que se corresponde el banco.
Teléfono: Numero del teléfono del banco.

Fax: Fax del banco o sucursal.
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Persona de Contacto: Campo destinado para introducir la persona o personas de contacto que
tengamos en el banco.

Observaciones: Campo abierto para introducir cualquier anotacion sobre el banco.

3.4. Tipos de IVA

Desde esta opcion podremos afiadir nuevos tipos de IVA o modificar los que hay actualmente
para poder utilizarlos posteriormente.

0JO

No se recomienda manipular esta informacién, en principio la aplicaciéon contempla los
tipos de IVA vigentes y no es necesaria su manipulacion, sélo en casos excepcionales, se
ruega operar con precauciones.

Tipode IVA | |
Descrpcion
ZIVA 00
% Recargo W

[ Aceptar ] [ Cancelar

3.5. Propiedades de Articulos

Las propiedades de los articulos son caracteristicas propias de los mismos las cuales queremos
distinguir bien por tener un precio distinto o por diferenciarlas dentro de nuestro almacén, por
ejemplo, si nuestra empresa vende camisetas y estas camisetas tienen distinto precio en
funcién de la talla podemos asignar la propiedad “talla” a estos articulos, ademas estas
camisetas tienen distintos colores y nos interesa saber cuantas camisetas azules de la talla XL
tenemos en almacén, podemos asignar una segunda propiedad que sea “color”

Pasos

1° Paso: Para poder implementarlo previamente debemos indicar en Util / Personalizacion en la
pestafia de Célculo la necesidad de trabajar con una o dos propiedades.

2° Paso: Dar de alta las propiedades.
3° Paso: Asignar las propiedades a la Familia

4° Paso: Asignar la familia a los articulos, de este modo todos los articulos que pertenezcan a
dicha familia heredaran los datos de la propiedad.

PO o
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Por lo tanto los pasos para implementar las propiedades serian los siguientes:

192 Propiedades . 22 Familias

Al dar de alta una familia nueva nos encontramos con los siguientes campos:

Altas de propiedades - lé“

Datos Generales |IEHH |

Cadign  TALLA
Descrpcian Talla
Literal Talla

Permitir duplicados en almacén
Fropiedad con tabla asociada

[] Tipofecha

Cémo podemos ver esta pantalla esté dividida en dos pestafias.

Datos Generales

En la primera, datos generales nos encontramos con los siguientes campos:

Cdédigo: Campo alfanumérico de 5 posiciones donde se pondra la referencia de la propiedad.

Descripcion: Campo alfanumérico donde se podra poner el concepto de la caracteristica que
estamos afiadiendo

Literal: Es un campo alfanumérico de 10 posiciones en el que pondremos la palabra clave que
aparecera posteriormente en los documentos haciendo referencia a esta propiedad.
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Una vez que hemos afiadido estos tres campos nos encontramos con otros tres checks, que
pasamos a explicar:

Permitir duplicados en el almacén: Al marcar esta opcion el programa activa los otros dos
checks. Esta opcién permite, si la tenemos activa, dar de alta mas de una unidad con la
caracteristica que estamos definiendo.

Propiedad con tabla asociada: Este check activa la pestafia Tabla, donde podremos afiadir
las distintas propiedades que hemos propuesto en el ejercicio

Tipo Fecha: En el caso de marcar este check, el campo identificacién cogera el formato dd-
mme-aa, pero la pestafia de tabla se desactivara.

Tabla

En la pestafia tabla, cuando afiadimos la propiedad, nos aparecen los siguientes campos:
Cédigo: Es un campo alfanumérico para la identificacion de la propiedad que estamos creando.
Descripcion: Campo alfanumérico para la identificacion de la propiedad por parte del usuario

N° de Orden: Campo numérico de tres digitos para establecer el orden en que apareceran las
clases en la ventana de capturas matriciales de lineas de productos.

Cdédigo para Codigos de Barras: Campo numérico en el que introduciremos el valor que se
insertara en los cédigos de barras cuando para identificar las propiedades cuando empleemos
el segmento Cédigo de Propiedad para Céd. Barras 1° o Codigo de Propiedad para Cod. Barras
2° en la opcion modelos de Cédigos de Barras.

Datos Generales | Tabla |

Propiedad TALLA Talla

Altas de propiedades i
Codign L
Descripcion  Grande
M2 orden |2
Cadigo para Cod. Banmas 000
[ Aceptar ] [ Cancelar

119




3.5.1. Préactica

La empresa que estamos creando por los articulos que vende, al distinguirse solamente por una
caracteristica uno de otro ha decidido crear dicha caracteristica, por la opcion de propiedades
de articulos

Esta propiedad se ha decidido que se llame tamafio y va a estar definida con las siguientes
medidas:

Cédigo 27 29 32
Descripcion 27 Pulgadas 29 Pulgadas 32 Pulgadas
N° Orden 1 2 3

Cédigo para Caod.

Barras 000 000 000

3.6. Familias

Las familias son agrupaciones de articulos que comparten unas mismas caracteristicas, esta
opcién es meramente estadistica, sin embargo, es importante tenerla en cuenta para que,
posteriormente, nos calculen los costes y los ingresos agrupados por dichas caracteristicas.

La pantalla que nos aparece, al afadir una familia es la siguiente:

Datos Generales | Clientes | Agentes I Proveedores |
Cadigo famiia ROPA
Famiia Ropa
Periodo de Garantia ~ 0 Meses Cédigo para Cod. Bamas T mw
Propiedades [ Capturar informacién de Trazabilidad
Prop.1 TALLA @, Tala Literal Lote
Pop.2 | | G Literal Fecha
Datos definibles
Campol Campob
Campo2 Campo?
Campo3 Campo8
Campod Campo3
Campaob Campao10

0 FacturaPlus 2012



En la que nos aparecen los siguientes campos que vamos a explicar a continuacion:

Coédigo familia: Es un campo de, como maximo, cinco posiciones alfanuméricas, este campo
como todos los codigos tiene que ser Unico.

Familia: Pondremos la descripcion de la familia que estamos creando.

Periodo de Garantia: Afladiremos el nimero de meses de garantia que van a tener todos los
articulos pertenecientes a dicha familia.

Cédigo para Codigos de Barras: Campo numérico en el que introduciremos el valor que se
insertara en los cédigos de barras cuando para identificar la familia cuando empleemos el
segmento Codigo para Céd. Barras 1° o Codigo para Cod. Barras 2° en la opcién modelos de
Cabdigos de Barras.

Propiedad: Se afiadira, en el caso de ser necesario, la propiedad o propiedades que queremos
asociar a los articulos que pertenezcan a la familia.

IMPORTANTE

El campo propiedad estard activo en el momento en que se afiadan las propiedades, en
caso contrario, no apareceran en esta ventana.

Capturar info trazabilidad: al marcar este check se activaran los otros dos campos que
aparecen abajo, y donde afiadiremos como queremos que se presenten en pantalla estos dos
campos

IMPORTANTE

La opcién de capturar info trazabilidad es de uso obligatorio para empresas de
alimentacion y de cosmética.

Literal lote: Se afadira el literal que aparecera en pantalla para pedirnos el nUmero de lote.

Literal Fecha: Se afiadira el literal que aparecera en pantalla para pedirnos la fecha de
caducidad.

Datos definibles

Podremos afadir hasta un maximo de diez literales para que posteriormente nos pida dichos
datos en la ficha del articulo.

IMPORTANTE

Estos datos, no son de uso obligatorio y en caso de proceder a su uso, la informacion que
nos dé serda meramente informativa, no influyendo en ningln caso en el proceso de
facturacion.
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3.6.1. Clientes

En la pestafia de clientes podremos personalizar precios o descuentos que queremos dar a un
cliente o grupo de clientes especifico, y sélo para los articulos pertenecientes de esta familia.

La apariencia de esta pantalla sera la siguiente:

Altas de atipicas m

Clierte | 0,
Grupo clientes @,
Articulo Q,
Famiia |ROPA | @&, Ropa
Divisa Q,
Periodo de validez
Fecha desde - - Fecha hasta - -
Precio Descuento
© Fijo © Fio
() Lineal () Lineal
i@ Porcentual @ Porcentual
0,00 <% 000 =%
[ Aceptar ” Cancelar ] [ Ayuda ]

Los campos que nos aparecen son los siguientes:
Clientes: Desde este campo seleccionaremos el cliente al que queremos establecer el precio.

Grupo de clientes: Este campo se activara en caso de no seleccionar un cliente en concreto,
con lo que la oferta ira dirigida a todo el grupo de clientes seleccionado.

Divisa: Seleccionaremos la divisa en que vamos a utilizar en la venta.
Periodo de validez

Fecha desde: Fecha inicial de la oferta.
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Fecha hasta: Fecha final de la oferta.

IMPORTANTE

Las fechas puede quedar en blanco, en este caso la oferta seria indefinida, hasta que se
afladan una fechas o se elimine la oferta.

Precio

Pondremos el precio de venta que vamos a poner a los articulos de la familia, nos da tres
opciones:

Fijo: Al poner en este campo un importe sustituird al PVP establecido en el articulo.
Lineal: Al poner en este campo un importe se sumara al PVP establecido en el articulo.

Porcentual: En este caso calculara el % por ciento sobre el PVP y el resultado lo sumara a
dicho PVP.

Descuento
Pondremos el descuento que vamos a incluir a los articulos de la familia, nos da tres opciones:

Fijo: Al poner en este campo un descuento sustituira al descuento establecido por defecto en el
articulo.

Lineal: Al poner en este campo un descuento se sumara al descuento establecido por defecto
en el articulo

Porcentual: En este caso calculara el % por ciento sobre el descuento establecido y el
resultado lo sumara a dicho descuento.

3.6.2. Agentes

En la pestafia de proveedores podremos personalizar las comisiones que daremos a un agente
por la venta de los articulos pertenecientes a esta familia, en unas fechas determinadas.

La apariencia de esta pantalla sera la siguiente:
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Altas de atipicas M

Agente | Q,
Articulo o,
Familia |ROFA | & Fopa

Periodo de validez

Fecha desde - - Fecha hasta - -

000 %

Aceptar ” Cancelar ][ Ayuda

Los campos que nos aparecen son los siguientes:

Agente: Desde este campo seleccionaremos el agente asociado a la oferta.
Periodo de validez

Fecha desde: Fecha inicial de la oferta.

Fecha hasta: Fecha final de la oferta.

IMPORTANTE

Las fechas puede quedar en blanco, en este caso la oferta seria indefinida, hasta que se
afladan una fechas o se elimine la oferta.
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Descuento

Pondremos la comision que se le va a calcular al agente por la venta de cualquier articulo de la
familia, en la que estemos realizando la opcién atipica:

Fijo: Al poner en este campo la comision sustituird la comision establecida por defecto por la
venta de los articulos de la familia.

Lineal: Al poner en este campo la comision se sumara a la comision establecida por defecto en
los articulos

Porcentual: En este caso calculara el % por ciento sobre la comision establecida y el resultado
lo sumara a dicha comision.

3.6.3. Proveedores

En la pestafia de proveedores podremos personalizar precios o descuentos que nos ofrezca el
proveedor, y sélo para los articulos pendientes de esta familia.

La apariencia de esta pantalla sera la siguiente:

Proveedor | 0,
Aticulo | | @,
Familia Q, Ropa
Divisa Q,

Periodo de validez

Fecha desde - - Fecha hasta - -
Precio Descuento
© Fio © Fio
) Lineal ) Lineal
@ Porcentual @ Porcentual
000 % 0 %
Aceptar ” Cancelar ” Ayuda
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Los campos que nos aparecen son los siguientes:
Proveedor: Desde este campo seleccionaremos al proveedor que nos envia la oferta.
Divisa: Seleccionaremos la divisa en que vamos a realizar la compra.
Periodo de validez
Fecha desde: Fecha inicial de la oferta

Fecha hasta: Fecha final de la oferta

IMPORTANTE

Las fechas puede quedar en blanco, en este caso la oferta seria indefinida, hasta que se
afiadan una fechas o se elimine la oferta.

Precio

Pondremos el precio de venta que vamos a poner a los articulos de la familia, nos da tres
opciones:

Fijo: Al poner en este campo un importe sustituira al Precio de coste establecido en el articulo

Lineal: Al poner en este campo un importe se sumara al Precio de coste establecido en el
articulo

Porcentual: En este caso calculara el % por ciento sobre el Precio de coste y el resultado lo
sumara a dicho Precio de coste.

Descuento
Pondremos el descuento que vamos a incluir a los articulos de la familia, nos da tres opciones:

Fijo: Al poner en este campo un descuento sustituira al descuento realizado habitualmente por
el proveedor.

Lineal: Al poner en este campo un descuento se sumara al descuento realizado por el
proveedor.

Porcentual: En este caso calculara el % por ciento sobre el descuento establecido vy el
resultado lo sumara a dicho descuento.

Estas opciones aparecen en mas tablas (articulos, Clientes, proveedores, agentes, grupos de
clientes...etc.) su funcionalidad es idéntica, nos permite asignar precios o descuentos
especiales.
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3.6.1. Practica

Crearemos una familia, en la que vamos a asociar la propiedad tamafo que hemos creado
anteriormente y definir el periodo de garantia que van a tener todos los articulos pertenecientes
a dicha familia.

3.7. Grupo de clientes

Desde esta opcion definiremos como poder agrupar los clientes, de tal manera que si queremos
sacar un mailing con una oferta comercial a un determinado grupo, podemos realizar dicha
busqueda por el grupo, en vez de buscar cliente a cliente afectado por dicha oferta.

La pantalla que aparece es la siguiente:

Diatos Generales | Atipicas |

Codigo  WIP
Descripcidn  Cliertes Vip|

Como vemos esta ventana esta dividida en dos pestafias, que vamos a ver a continuacion.
Datos Generales

En esta primera ficha aparecen solamente dos campos:

Cdédigo: Campo de 4 caracteres alfanuméricos, como maximo.

Descripcion: Afadiremos la definicién del grupo de clientes.
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Atipicas

En la pestafia de atipicas podremos personalizar precios o descuentos que queremos dar a un
cliente o grupo de clientes especifico, y sélo para los articulos pertenecientes de esta familia.

La apariencia de esta pantalla sera la siguiente:

Clierte @,

Grupo clientes | VIFP '
Aticulo | Q,

Familia @,

Divisa Q,

Periodo de validez

Fechadesde - - Fechahasta - -
Precio Descuento
@ Fio 0 Fio
() Lineal (™) Lineal
|§| Porcentual "é" Porcentual
000 =% 000 =%
[ Aceptar ” Cancelar ” HAyuda ]

Los campos que nos aparecen tienen la misma utilidad que la explicada anteriormente:

3.8. Departamentos

En este apartado se tratara de los departamentos a los que pertenece cada uno de los agentes
comerciales de la empresa.

Esta opcion nos va a permitir agrupar las ventas de cada uno de los departamentos comerciales
y poder sacar las estadisticas correspondientes a cada uno de ellos

Al acceder a esta opcion el programa mostrara la siguiente pantalla:
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Altas de departamentos &Ig

Cadign  COM

Descripcidn  Comercial|

[ Aceptar ] [ Cancelar

Los campos que aparecen son los siguientes:
Cdédigo: Campo alfanumérico de hasta tres caracteres identificativo del departamento.

Descripcion: Identificacion de cada uno de los departamentos que creemos.

3.9. Tipos de llamada

Desde esta opcion definiremos las distintas clases de llamadas que podemos tener tanto de los
clientes como de los proveedores.

La pantalla para introducir los datos es la siguiente:
Altas de Tipos de Llamadas &u

Codigo WTA
Descripcion  Vental|

Aceptar ] [ Cancelar

. -
Los campos que aparecen son los siguientes:
Cdédigo: Campo alfanumérico de hasta tres caracteres identificativo del tipo de llamada.

Descripcion: Identificacion de cada uno de los tipos de llamada que hemos dado de alta.

3.10. Provincias

En esta opcién podemos ver el listado completo de todas las provincias de Espafia, este campo
lo asignaremos a cada uno de los agentes involucrados en la dinamica comercial de la
empresa.

La utilidad de esta pantalla es que podremos sacar las ventas realizadas en una provincia en

concreto, al igual que podemos visualizar en qué provincia, tienen mas efecto nuestros
programas de ventas o de compras, en principio no es necesario manipular esta tabla.
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3.11. Zonas

En esta opcion podemos ver el listado completo de todas las Comunidades Autonomas de
Espafia, este campo lo asignaremos a cada uno de los agentes involucrados en la dindmica
comercial de la empresa.

La utilidad de esta pantalla es que podremos sacar las ventas realizadas en una Comunidad en
concreto, al igual que podemos visualizar en que Comunidad, tienen mas efecto nuestros
programas de ventas o de compras, en principio no es necesario manipular esta tabla.

IMPORTANTE

La zona va siempre asociada a una o varias provincias, si queremos cambiar la
codificacion de las zonas para adaptarlas a las zonas comerciales establecidas en la
empresa, deberemos también reasignarlas en las provincias, para que nos da la
informacién correcta.

3.12. Paises

En esta opcién podemos ver el listado de una serie de paises, con los que podemos tener una
mayor relacion comercial. Este campo lo asignaremos a cada uno de los agentes involucrados
en la dindmica comercial de la empresa.

La utilidad de esta pantalla es que podremos sacar las ventas o compras realizadas a un pais
en concreto.

Los campos que podemos ver en esta pantalla son los siguientes:

= & B b &

Anadir  Modifi... Eiminar Zoom Localizar Consulta Imprimir Fuentes  Salir  Favorit...

MNombre

{Mlemania

Espafia
EURQ  iResto de Europa
FIML Finlandia
FRAM Francia
GBR  Gran Bretafia L
HOL  Holanda
ITAL ltalia
PORT  :Portugal
RUSI Rusia =
154 | Imited Statea nf Amedea é

Si queremos afiadir un pais los campos a rellanar son los siguientes:
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Altas de paises m

Cadign CHI
Mombre China
Cadigo 150 CN Q, IS0 3166-1 Alpha-3 : CHN

Seleccion de bandera

o -

Aceptar || Cancelar

Cdédigo Pais: Codigo alfanumérico identificativo del pais compuesto por cuatro caracteres
alfanuméricos.

Nombre: Descripcion del pais.

Cdédigo I1SO: Codigo de tres caracteres, segun normativa internacional. Este campo es
opcional.

Seleccidn de bandera: Seleccionaremos la bandera del pais que estamos dando de alta, esta
bandera, aparecera posteriormente a la derecha del cliente o proveedor para que sepamos a
qué pais pertenece.

3.13. Cuentas Remesas

Para crearnos la cuenta de remesas deberemos ir al menu Sistema / Tablas generales /
Ctas.remesas, apareciéndonos una pantalla en la que afiadiremos el banco o los bancos donde
la empresa tenga una cuenta corriente, apareciéndonos la siguiente pantalla:
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Altaz de cuentas de remesas m

Codigo cuenta 12
Mombre BAMNESTO Q,
Direccion  Luga, 45
Ertided bancaia 0030
Agencia M5
MN2cuerta 4656545465
IBAN | ES6100300125854656545465
Subcuenta 5720000

Sufijo ||

Sufijo norma 58

[ Aceptar ] [ Cancelar

Los campos que aparecen en esta pantalla son los siguientes:
Cédigo Cuenta: Campo numérico de dos posiciones

Nombre: Descripcion del banco, al pulsar la lupa que aparece a la derecha, podremos
seleccionar un banco de los que hayamos afiadido en la opcién de bancos, visto en el punto 3.4

Direccion: Se afadira la direccion del banco, este campo se rellenara de manera automatica si
seleccionamos desde el campo anterior el banco.

Entidad bancaria: Codigo numérico de cuatro digitos, donde podremos identificar a la entidad
seleccionada.

Agencia: Cadigo numérico de cuatro digitos, donde podremos identificar a la agencia bancaria
de la entidad seleccionada.

N° cuenta: Es un campo numérico de diez digitos donde pondremos la cuenta corriente
asignada por la entidad bancaria a la empresa.

Subcuenta: Es un campo numérico que estara activo si hemos realizado con anterioridad el
enlace con el programa de ContaPlus, en este caso su codificacion es obligatoria, y pondremos
la subcuenta de bancos que hayamos creado en ContaPlus, para una posterior contabilizacion
de dicha remesa.

Sufijo: Campo de tres digitos que nos tiene que suministrar la entidad bancaria para poder
realizar el cuaderno 19 de la Consejo Superior Bancario (CSB).
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Sufijo norma 58: Su funcién es igual que el campo sufijo pero para el cuaderno 58 del Consejo
Superior Bancario.

IMPORTANTE

En la cuenta de remesas no se indica en ningln campo los dos digitos de control para el
banco. El programa los calcula automaticamente a partir del nimero de cuenta, entidad
bancaria y agencia, y los introduce en el listado de remesas o en el fichero en formato
magnético de remesas para la entrega en el banco.

3.13.1.Practica

Como vamos a domiciliar una serie de cobros de nuestros clientes por banco, ya que es una
forma de cobro muy comoda y facil de controlar, para ello debemos asignar la cuenta de nuestro
banco (Banco Santander) a los clientes que tenga este tipo de pago, para una automatizacion
posterior de la entrada de datos en la remesa.

3.14. Grupos de venta

En este apartado estan incluidas las diferentes agrupaciones de venta para la contabilidad, este
dato se asignara al articulo.

La pantalla que nos encontramos cuando marcamos el boton de afadir es la siguiente:

Altas de grupos de ventas m

Codigo grupo 0001
Grupo  Aiculos A

[ Aceptar ] [ Cancelar

Los campos que aparecen son:

Cdédigo grupo: Codigo alfanumérico compuesto por el nimero de digitos de desglose de la
empresa de ContaPlus con la que se haya enlazado a los que hay que restar 3, que son los
digitos de cuenta. Por ejemplo, si la empresa en ContaPlus tiene 7 digitos de nivel de desglose,
el grupo de ventas estaria formado por 4 (7-3); si tuviera 9 digitos, el grupo de ventas estaria
formado por 6 (9-3).

Este cddigo completara la terminacién de la cuenta de ventas, en un principio la cuenta 700, es
decir en el ejemplo de la ventana los articulos los cuales se les asigne este grupo de venta se
contabilizara su venta en la subcuenta 7000001
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Grupo: Descripcidon que vamos a dar al grupo de ventas.

IMPORTANTE

Aunque el cédigo del grupo puede ser alfanumérico, se recomienda que la codificacién
sea numeérica, ya que al pasar a ContaPlus, este s6lo admite cuentas numéricas.

3.15. Grupos de compra

En este apartado estan incluidas las diferentes agrupaciones de compra para la contabilidad,
este dato se asignara al articulo.

La pantalla que nos encontramos cuando marcamos el boton de afadir es la siguiente:

Altas de grupos de compras M

Codigo grupo 5001
Grupo | Fepuestos|

Aceptar ] [ Cancelar

Los campos que aparecen son:

Cdédigo grupo: Codigo alfanumérico compuesto por el nimero de digitos de desglose de la
empresa de ContaPlus con la que se haya enlazado a los que hay que restar 3, que son los
digitos de cuenta. Por ejemplo, si la empresa en ContaPlus tiene 7 digitos de nivel de desglose,
el grupo de compras estaria formado por 4 (7-3); si tuviera 9 digitos, el grupo de compras
estaria formado por 6 (9-3).

Este cadigo completara la terminacion de la cuenta de compras, en un principio la cuenta 600,
es decir en el ejemplo de la ventana los articulos los cuales se les asigne este grupo de compra
se contabilizard su compra en la subcuenta 6005001

Grupo: Descripcion que vamos a dar al grupo de compras.

IMPORTANTE

Aunque el cédigo del grupo puede ser alfanumérico, se recomienda que la codificacion
sea numeérica, ya que al pasar a ContaPlus, este s6lo admite cuentas numeéricas.
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3.16. Rappels
Desde esta opcion podremos definir los descuentos por volumen de compra que asignaremos a

nuestros clientes, para ello deberemos definir en esta pantalla las condiciones de cada uno de
los tramos identificados por el campo tipo.

Los campos que nos aparecen cuando marcamos el botén de afiadir son los siguientes:

Rappels a clientes

= I = D & 2 & B

Afiadir Modffi... Himinar Zfoom Localizar Consulta Imprimir Fuertes  Salir Fawvort...

-~
Tipo Limite Inf... Limite Superior % Descuerto
1 0,00 1.000,00 0,00

Altas de rappels &u

Tipo de rappel 1

Limite inferior 5.001,00
Limite superior 10.000.00

% Descuerto 500

l Aceptar ” Cancelar

Tipo de rappel: Codigo alfanumérico de tres posiciones que nos va a servir para definir el tipo
de rappel. Este campo puede repetirse varias veces, ya que segun los tramos de importes
pueden ir en cadena.

Limite inferior: Importe minimo de la compra que tiene que realizar el cliente para poder
acceder al descuento establecido.

Limite superior: Importe maximo de la compra que tiene que realizar el cliente para poder
acceder al descuento establecido.

% Descuento: Sera el tanto por ciento que se calcular si el importe de la compra esta entre los
limites establecidos.

& .09
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Ejemplo

Tipo de rappel 3. A todos los clientes que su volumen de compra este comprendido entre
15.000€. Hasta 19.000%€, les aplicaremos un 4,5%.

Todos aquellos clientes, que en su carpeta comercial tengan el tipo de rappel 3, se les
aplicaran dicho descuento.

3.17. Modelos de Cddigos de Barras

Nueva opcién que nos permitira crear una serie de modelos que, posteriormente podremos usar
para la Generacién de cédigos de barras en Sistema/Articulos.

Cada uno de los modelos esta formado por segmentos que configuraran el cédigo de barras.
Desde esta pantalla podremos Afiadir, modificar, eliminar, visualizar, localizar e imprimir, los
modelos de codigos de barras dados de alta. Cuando modifiquemos un modelo no podremos

variar el tipo de cédigo del mismo y tampoco el cédigo de barras si existe al menos un
segmento en la pestafia Detalle.

IMPORTANTE

Preparacion:

Antes de crear el modelo de codigo de barras, debe pensar qué segmentos quiere
incluir para no generar codigos de barra duplicados.

En la generacion del modelo de Codigo de Barras podra incluir segmentos tales como:
Referencia, Familia o Propiedades, o directamente un Contador Automatico.

Puede generar cédigos por propiedades.

Los modelos se usaran para generar cédigos de barras a los articulos de una determinada
familia, desde Generacion Codigos de Barras en Sistema\Articulos, asi que puede pensar
en crear modelos segun las caracteristicas de cada familia: tamafio y composicion de las
referencias de los articulos, propiedades, etc.
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Para crear un nuevo modelo pulsaremos el botén Afadir y aparecera la siguiente ventana:

Altas de Modelos de Cadigos de Barras &u

Modelos de Cadigos | Detalle |

Codign CODE

Descripcion  Para articulos A

D EANS () EAN13 @ CODE 35 (D) CODE 128

Aceptar || Cancelar ||  Ayuda

Como podra observar, esta formada por dos carpetas:
En la primera pestafia Modelos de CAdigos nos encontramos con los siguientes campos:

Cddigo: Campo de cinco caracteres alfanuméricos que nos sirve para distinguir distintos
modelos de cddigos de barras. Al confirmar el codigo se activara la pestafia Detalle.

Descripcion: Campo descriptivo de la plantilla que vamos a crear.

A continuacion existe una serie de opciones excluyentes entre si, y que obligatoriamente,
deberemos escoger una, estas son:

EAN 8: Con una longitud de ocho, siendo el Gltimo un digito de control.
EAN 13: Con una longitud de trece, siendo el tltimo un digito de control.
Code 39: Hasta dieciocho caracteres alfanuméricos, las letras serdn siempre mayusculas.

Code 128: Hasta dieciocho caracteres alfanuméricos.
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IMPORTANTE

Los codigos de barras estandar (EAN) suelen tener la siguiente estructura:
Cdbdigo EAN del Pais; por ejemplo Espafia (84).

Cbédigo EAN Empresa; Codigo que el usuario debe solicitar a AECOC
(http://www.aecoc.es).

Identificacion Articulo; Campo que puede estar formado por: un Contador,
Propiedades 1/2 y/o Familias.

Cadigo de Control

Para poder configurar el cédigo de barras con éstos datos debe tener cumplimentado el
campo «Caodigo para Caédigo de barras» en Familias y Propiedades.

Para la generacion de codigos tipo CODE no son obligatorias las referencias Pais y
Empresa, aunque se recomienda igualmente introducirlas en el codigo.

En la segunda pestafia, Detalle, afiadiremos los distintos campos que formaran el codigo de
barras, aparece la siguiente pantalla:

Muddusdeﬂédigus| Detalle |

Modelo

BKER2ZLhh

Tipo Posician |Digitos

Altas de Tipos de Cadigos de Barras

Debera tener referencias numéfcas [
Tipo | Referencia v] .........
Mum. digtos 5 @ Pingipo  ©Fn |7
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
—

Opcioén en la que afadiremos los segmentos que formaran el codigo de barras:

Tipo: Permitira seleccionar el tipo de segmento, la lista variara segun el Tipo de Cédigo de
barras seleccionado:
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Texto libre. Configurara el tamafio del segmento y el Texto. En el caso de un tipo de
cédigo de barras EAN, el texto deberan ser nimeros.

Codigo de Familia. Se incluira en el codigo de barras el cédigo de la familia a la que
pertenece el articulo, solo disponible para Code 39 y Code 128.

Codigo de Familia para Cod. Barras. En el cédigo se incorporara el campo Cédigo
para Cod. Barras de la Familia a la que pertenece el articulo. Debera configurar para
cada familia de las que quiera generar codigos de barras un valor para este campo.
Podra identificar hasta 99 familias con cédigos diferentes.

Cddigo de Propiedad 1°. Soélo si trabajamos con al menos una propiedad, se insertara
en el cadigo de barras el campo Cédigo Propiedad 1 de la familia a la que pertenece el
articulo, disponible para Code 39 y Code 128.

Codigo de Propiedad para Cod. Barras 1°. Sélo si trabajamos con uno a dos
propiedades, se incorporara en el codigo de barras el campo Cédigo para Cad. Barras
de la Propiedad 1 de la familia a la que pertenece el articulo. Debera configurar para
cada valor de las tablas de Propiedades un codigo para identificarlo en la generacion de
Caodigos de Barras. Podra identificar hasta 999 cédigos diferentes para todas sus
propiedades.

Cdédigo de Propiedad 2°. Solo si trabajamos con dos propiedades, se insertara en el
cédigo de barras el campo Cadigo Propiedad 2 de la familia a la que pertenece el
articulo, Code 39 y Code 128.

Cdédigo de Propiedad para Cod. Barras 2°. Sdlo si trabajamos con dos propiedades,
se incorporara en el codigo de barras el campo Cdadigo para Cod. Barras de la
Propiedad 2 de la familia a la que pertenece el articulo. Debera configurar para cada
valor de las tablas de Propiedades un coédigo para identificarlo en la generacion de
Caodigos de Barras. Podra identificar hasta 999 cédigos diferentes para todas sus
propiedades.

Referencia. Se introducira como parte del codigo de barras la referencia del articulo.
Cémo la Referencia puede ser de hasta 18 caracteres, debera indicar si quiere tomar
valores por en principio o por el fin del codigo. Debe pensar que si el tipo de cédigo de
barras es EAN, la parte que tome de la referencia debera ser numérica, en caso
contrario, no permitira utilizar esos articulos desde el Asistente.

Contador. Se definird el tamafio del contador, s6lo podra tener un segmento contador
dentro del codigo. Desde Generacion Codigos de Barras, cuando tengamos un
segmento de este tipo, se solicitara a partir de qué contador quiere empezar a generar
cadigos de barras.

Principio/Fin. Define que parte de los digitos incluiremos en el segmento cuando este
sea mayor de la longitud del campo. Estos campos sélo se visualizaran en los
siguientes casos:

Cadigo de familia, cuando el nimero de digitos sea inferior a cinco.
Tipo Cdédigo de Propiedad 1° o Codigo de Propiedad 2°, en todos los casos.
Tipo Referencia Articulo, en todos los casos.

Num. Digitos: Concreta la longitud total de cada segmento, esta longitud varia en funcién del
tipo seleccionado (por defecto se ofrece la longitud maxima de cada segmento) y de los
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segmentos dados de alta hasta completar el total de digitos disponibles por cada cddigo de
barras. Algunos de los campos tienen una serie de limitaciones que detallamos a continuacion:
Cadigo de familia; Nunca puede ser mayor que cinco.

Caodigo de Familias para Cod. Barras; El tamafio es de dos digitos y no puede ser
modificado.

Tipo Cdédigo de Propiedad para Cod. Barras 1° o Caédigo de Propiedad para Caod.
Barras 2° El tamafio es de tres y no puede ser modificado.

Texto: Campo que solo se visualizara cuando en Tipo tengamos seleccionado Texto Libre.

IMPORTANTE

Recuerde que dependiendo del tipo de cddigo seleccionado podra incluir digitos numéricos
(EANS, EAN13) o Alfanuméricos (CODE39, CODE128).

Desde Detalle, también podremos modificar cualquier caracteristica de un segmento sin
limitacion alguna, visualizar y eliminar. Ademés podremos cambiar el orden de los segmentos

| |
dentro del cédigo de barras con los botones Bll Subiry @I Bajar.
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4. Tablas maestras






4.Tablas maestras (Actualizacion de ficheros
de Informacién)

Desde el menu Sistema encontramos las opciones llamadas tablas maestras donde daremos de
alta toda la informacion correspondiente a los almacenes que tenga la empresa, asi como los
articulos, clientes, proveedores, agentes comerciales, etc.

En estas opciones veremos cémo enlazar los distintos campos que hemos afiadido en las tablas
generales, y como van a influir en la creacién de los distintos documentos que vamos a realizar.

Almacén Fibrica

1.- Tablas generales r

2.- Clientes

Lt

3.- Agentes

4.- Proveedores

5.~ Transportistas

a.- Almacenes

71.- Articulos

&.- Promociones

9.- Contral de Llamadas

A.- Terminales L

4.1. Clientes

En esta opcion podremos introducir los datos fiscales de clientes, sus datos comerciales, sus
direcciones comerciales, y otros datos de interés que necesitemos de cada uno de nuestros
clientes.

P
Esta opcion lleva asociado un icono de acceso directo a la ventana de Clientes. Ca aunque
también podemos entrar en la ficha de clientes desde el menu Sistema / Clientes.

IMPORTANTE

Recordamos que, en el caso de tener el programa de ContaPlus, y querer pasar las
subcuentas de clientes de manera automatica, como paso previo a la creacion de los
diferentes clientes, es necesario realizar el enlace con ContaPlus, en el apartado de Util /
Entorno de sistema / Personalizacion en la pestafia ContaPlus.
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Una vez realizado este enlace la creacion de un cliente o proveedor implicara la creacion
de una subcuenta con los mismos datos en ContaPlus cuya numeracion correspondera a
la cuenta de clientes o proveedores (430 o 400) mas el codigo del cliente o proveedor de
FacturaPlus.

Ademas es recomendable marcar la opcién de actualizacién de los datos de los clientes en
modificaciones, para que los datos de los clientes en ContaPlus concuerden con los de
FacturaPlus

En caso contrario de no encontrarse enlazado a ContaPlus, no se crearan las subcuentas
contables de los clientes automaticamente, teniéndolas que afiadir en ContaPlus
manualmente.

Al acceder a la opcion de clientes, visualizaremos una pantalla como la mostrada a
continuacion.

Clientes Cédigo -

E X B B &R

2 & £

B

N Afadir  Modifi... Himinar  Zoom Localizar Copsulta Copiar  Imprimir  Fuentes Activar.. Salr  Favorit...

B D

Consute todos los documertos,

recibos y cobros de un cliente

fH Htiquetas

Genere etiquetas de clientes,

para envios, comunicaciones,
etc.

& Vacaciones
Actualice automaticamente &l

periodo de vacaciones de los

clientes para no emitir recibos en

ese periodo

() Gestion del Conocimiento

Consulte de una manera sencilla
toda la infe ion de interés

sobre un dliente

En esta pantalla aparece el listado de todos los clientes que hemos ido dando de alta a lo largo
del tiempo, con lo cual siempre tendremos una relacion completa de todos nuestros clientes a la

vista.
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NOTA

Desde la version 2010, ademas de aparecer el listado de clientes como siempre, ademas
se ha afiadido una utilidad que consiste en que cuando nos posicionamos sobre la linea de
un cliente aparece de manera automatica la direccién del cliente.

= & B D & @®oB &

Afiadir  Modifi... Himinar Zoom Localizar Consultta Copiar  Imprimir  Fuertes

Nombre Nombre Comercial

000001

ElOSO 215
Axila
05623 Aeila
Tel 362154879 Tel2 Fax

Contacto Hermeneaildo Lpez
CcCC

Al afiadir un cliente, aparece la siguiente pantalla con las siguientes pestafias en las que
deberemos ir afiadiendo los distintos campos necesarios para una correcta gestion comercial
respecto al cliente.

General |Comen::ial | Bancos | Direc. | Contab. | Atipicas | Comentarios |

Cad. cliente |000001

Doc. Idertidad [N|F v] 03412311P Si ondine
Mombre CEMEZ
Grupo cliertes  VIP a, Clientes VIP

Mombre comercial CEMEZ
Direccion Bl OS50 215

Poblacién  Awila

Céd.provincia 0005 @& Avila
Pais ESPA a, : Espafia
Cod. postal 05623 Cad. edi (EAN)
Tfno. 1 962154879 Tino. 2
Fax E-Mail i)

Persona contacto  Hermenegildo Lopez

Observaciones
Representante legal para menores de 14 afios
MNombre MIF
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Los campos que aparecen son los siguientes:

Cdédigo Cliente: Campo numérico de seis digitos para la identificacion del cliente. Permite
solamente la introduccién de nimeros para la codificacion. Este campo se asociara, en el caso
de tenerlo enlazado con el programa de ContaPlus, con la cuenta contable de clientes.

NIF/DNI: Namero de Identificacion Fiscal del cliente o Documento Nacional de Identidad, al
introducir el DNI, y pulsar el botén enter, nos calculard automaticamente la letra para el NIF,
podemos aceptar o no el cambio del mismo.

Si on-line: Desde este boton visualizara una ventana en la que debera introducir el Login
(nombre de usuario/ empresa registrada en el portal) y Password (clave de acceso asignada al
usuario/ empresa que solicita la informacion.)

@ Servicio On-line de informacion de empresas SP

Si aln no tiene su login y password, pulse sobre "Contratar”

Login :

Password :

Atencién al Cierte : 902 42 66 77 [ Acsptar | [ Cancelr | [ Contmtar |

Si desea Registrarse en ese momento, debera pulsar el botén Registrar accediendo a la pagina
de registro del servicio Si on-line. Seguidamente se mostrard una nueva ventana con
informacién concerniente al servicio que va a utilizar.

Si pulsa sobre el botdn Continuar visualizard una ventana indicando que se esté realizando el
proceso. Finalizado dicho proceso, los datos disponibles de este cliente quedaran actualizados
en la ficha del cliente.

Nombre: En este campo es donde introduciremos la identificacion fiscal del cliente.

Grupo de Clientes: Cdadigo del grupo de clientes al que pertenece el cliente. Este campo habra
sido definido con anterioridad en la opcion Sistema/Tabla Generales/Grupo de Clientes

Nombre Comercial: Afadiremos el nombre comercial del cliente.

Direccién: Definiremos el domicilio fiscal del cliente, este domicilio debe incluir la calle, niimero
de la calle, piso y letra.

IMPORTANTE

El programa tomara la direccion fiscal del cliente como primera direccion de envio de la
mercancia solicitada por el mismo por defecto.
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Poblacién: Pondremos la localidad a la que corresponde la direccion fiscal.

Cdédigo Provincia: Seleccionaremos el campo de la provincia, que habra sido definido
anteriormente en el menu de Tablas Generales / Provincias.

Pais: Elegiremos el campo del pais donde esté ubicada la direccion fiscal del cliente, este
campo habra sido definido con anterioridad en el menu de Tablas generales / Paises.

Caodigo Postal: Ahadiremos el codigo postal del cliente.

Cadigo Edi (EAN): Es un codigo alfanumérico de 17 digitos. Es obligatorio rellenar este campo
para todos los usuarios que vayan a realizar importaciones y exportaciones Edi, ya que en caso
contrario no se podra realizar dicha operacion.

Tfno. 1: Afadiremos el primer teléfono de contacto con el cliente.

Tfno. 2: Crearemos el segundo teléfono de contacto con el cliente.

Fax: Daremos de alta el nUmero de fax del cliente.

E-Mail: Direccion de correo electronico del cliente. Permitiendo enviar un email al cliente desde

@

esta pantalla. Permite, si pulsa el boton con forma arroba , mandar un e-mail al cliente.

TRUCO

Si en la ficha del cliente, en el campo email, escribimos varias direcciones de correo
electronico separadas por punto y coma y espacio, en el momento de enviar la factura
electronica o email apareceran todas esas direcciones a las cuales enviar el email.

Persona de Contacto: Pondremos el nombre de la persona con la que hablaremos cada vez
gue necesitemos contactar con el cliente.

Observaciones: Anotaciones sobre cualquiera de los datos generales a los que nos hemos
referido anteriormente. Este campo tiene una longitud de cien caracteres.

Representante legal menor de 14 afios: Campos que deberemos afadir en el caso de que el
cliente sea menor de catorce afios. Estos campos son:

Nombre: Afiadiremos el nombre del representante legal del menor propietario de la
empresa del cliente.

NIF: Pondremos el nif del representante legal del menor propietario de la empresa del
cliente.
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4.1.1. Comercial

Desde esta pantalla afiadiremos todos los campos y condiciones que hemos contratado con el
cliente, de esta manera podremos controlar, y definir todas las opciones que posteriormente
apareceran en los documentos que generemos al cliente.

IMPORTANTE

El paso por esta pantalla es obligado, ya que en caso contrario, no nos dejara grabar los
datos fiscales, dandonos el siguiente mensaje:

o

Antes de Pulzar ACEPTAR.
debe rellenar loz datoz del cliente,
que e encuentran en la pantalla

DATOS COMERCIALES

Cuando entramos en esta pestafia nos aparece la siguiente pantalla:

General | Comercial | Bancos | Direc. | Contab. | Atipicas | Comentarios |
Ciiente (000004 | Juan Faine Serenin
Agente PRG| @ Ruiz Garcia foi g 3o
Fomadepage 2P @, Recibosa 30y 60dias Diaspago 0 |0 0
Dto.especial 000 Dto. pronto pago 500  Tipodescuento 1
Divisa (defecto) EUR Q@ [ Ewro
Riesgo méx. autoriz. 0.00 Riesgo alcanzado 0.00
Euros impagados 0.00 Régimen |.V.A.
Necopiasfactua [ @ General @) UE. @ Exento () BExport.
Serie de facturas A [] Recargo de equivalencia
Tipo de rappel Q, [7] Facturar con |.V.A. incluido
Cuentaremesas 01 Q, [] Pemite envio factura electronica
Transportista Q
Inicio vacaciones - - Fin vacaciones - -
[] Aplicar precio mayorista [ Bloqueado
| Acepter |[ Concdlor [ Auda |
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Agente: Este es un campo de tres digitos alfanuméricos, que sera el cadigo del agente
asociado por defecto al cliente. Este campo aparecera en los documentos que hagamos con
este cliente pero se podra modificar en el mismo documento., si pulsamos en la lupa
accedemos a la consulta de agentes creados, si no existiera el agente deseado se puede dar de
alta desde esta propia ventana, esta forma de trabajo es comun a toda la aplicacion

General | Comercial | Bancos | Diec. | Contab. | Atipicas | Comentarios

Cliente CEMEZ
Agente 12 2 k=
Forma de pago Recibos a 30y 60 dias Diaspago 0 E E

Busqueda incremental [ ? 2 ]1

Busqueda por CODIGO

(@ Cddigo () Apellidos

Forma de Pago: Afadiremos el campo de dos digitos alfanuméricos. Sera la forma de pago
habitual de este cliente y podra modificarse en el propio documento. Este campo deberia
haberse definido en el menu Tablas Generales / Formas de Pago.

Dias Pago: Desde este campo afiadiremos los dias de pago que tenga el cliente, de esta
manera forzaremos a que el dia de vencimiento coincida con el dia que hayamos introducido en
este campo.

IMPORTANTE

En caso de poner un dia en estos campos debemos tener en cuenta que el programa va a
forzar a que el dia de vencimiento sea el propuesto.

Por lo tanto, en el caso de tener una forma de pago a 30 dias, y la factura la realizamos el
dia 21 de Octubre y hemos indicado al programa que el primer dia de pago sea el dia 20,
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el programa no empezara a contar los dias hasta el 20 de Noviembre, siendo entonces la
fecha de vencimiento el dia 20 de Diciembre.

Descuento Especial: Podremos afiadir un descuento adicional que podremos aplicar al cliente.
Es modificable en factura.

Descuento Pronto Pago: Afadiremos un descuento adicional por un pago anticipado que nos
realice el cliente. Es modificable en la propia factura.

IMPORTANTE

Tanto el descuento especial como el descuento pronto pago se calcularan sobre el total de
la Base Imponible, no sobre un articulo en concreto.

Tipo Descuento: Campo numérico de 1 digito. Su valor debe estar comprendido entre 1y 6. Es
imprescindible cumplimentar este campo. Descuento por defecto que tomara entre los 6
diferentes que podemos afiadir en el articulo. Es modificable en la propia factura.

Divisa (defecto): Afiadiremos la moneda con la que se generaran los documentos al cliente por
defecto. Este campo se ha debido definir con anterioridad en la Tablas Generales/Divisas.

Riesgo Maximo Autorizado: Afladiremos la cantidad impagada maxima autorizada al cliente.

Riesgo Alcanzado: Este campo se ira calculando de manera automéatica por el programa, y nos
presentara el riesgo que tiene actualmente el cliente. Este riesgo corresponde a todo lo que
dicho cliente tiene pendiente de pago, es decir todos los recibos pendientes y devueltos

Euros Impagados: al igual que el anterior este campo se ira rellenando por el programa y nos
presentara la acumulacion de euros impagados de las facturas cuyos recibos se encuentren
impagados y su fecha de vencimiento sea superior a la actual, es decir la suma de los recibos
devueltos

NOTA

En el caso de afadir el campo Riesgo méaximo autorizado, el programa nos dara un aviso
cuando los campos Riesgo Alcanzado o Euros Impagados superen la cantidad el primer
campo.

Numero Copias Factura: Pondremos el nimero de copias que deseemos que el programa
imprima de las facturas de ese cliente.

Serie de Facturas: Este es un campo alfabético de un caracter. Su valor tendra ser A o B. Esta
serd la serie por defecto para las facturas a este cliente. Es modificable en la propia factura.

Tipo de Rappel: Afadiremos el codigo del rappel para que le calcule al cliente el descuento
sobre volumen de compra contratado. Este campo debera introducir previamente en la opcion
Tablas Generales / Rappels.
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Cuenta de Remesas: Incluiremos este campo en el caso de que el cliente quiera domiciliar los
pagos que tiene que realizar. El cédigo de este campo se debe introducir con anterioridad en la
opcién Tablas Generales / Cuentas de Remesas. Es imprescindible cumplimentar este campo
para que los recibos que generen las facturas de este cliente se puedan remesar de manera
automatica.

Régimen IVA: Seleccionaremos uno de los cuatro regimenes establecidos:

General: Se le aplicara a este cliente los porcentajes de IVA que lleven los articulos en
la factura.

UE: Se le aplicara a este cliente el tipo de IVA de la Union Europea (Normalmente 0%).

Exento: Independientemente del porcentaje de IVA que lleven los articulos, la factura
estard Exenta de IVA (Clientes de Andorra, Islas Canarias...).

Exportaciones: Tipo de IVA aplicable a las ventas fuera de la UE.

Transportista: Incluiremos el codigo del Transportista si el cliente desea que le enviemos la
mercancia por uno en concreto. Este campo se deberéd afiadir con anterioridad en la opcion
Sistemal/transportistas.

Recargo de Equivalencia: Si marcamos esta opcion, calcularéa los recargos de equivalencia
asociados a los porcentajes de IVA de los articulos en la factura. Solo estara activa en caso de
haber seleccionado IVA General. Si marcamos esta opcion tendremos deshabilitado el campo
Facturar con IVA incluido.

Facturar con IVA Incluido: Marcaremos esta opcion si queremos complementar en la factura
el IVA incluido. Solo tendremos este campo activado cuando no tengamos activado el campo
recargo de equivalencia ya que estos dos campos son excluyentes.

Permite Envio Factura Electrénica: Si se marca, permitira el envio de facturas, abonos y
facturas rectificativas electronicas al cliente. Por defecto esta casilla de validacion aparecera
desmarcada. Es necesario que se tengan cumplimentados los campos de email y fax para un
correcto envio de los documentos. Las casillas de validacion Permite envio factura electrénica y
Facturar con IVA Incluido no podran estar marcadas simultdneamente.

IMPORTANTE

Para que las facturas electronica tengan valor juridico es necesario enviarlas junto con la
firma digital autorizada, tal y como veremos en la leccién correspondiente.

Aplicar Precio Mayorista: Si marcamos esta opcion el programa calculara los distintos
documentos que se realicen al cliente con el precio para mayoristas que hayamos puesto en
cada uno de los articulos.

Inicio Vacaciones: Introduciremos la fecha inicial de las vacaciones del cliente, de este modo
no se generaran recibos en esa fecha.

Fin Vacaciones: Introduciremos la fecha en que finalizan las vacaciones del cliente.
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IMPORTANTE

Estos dos campos afectaran al dia de vencimiento, ya que si los ponemos y coincide que el
pago tiene que realizarse en el periodo vacacional el programa prorroga el cobro al primer
dia habil que localice, a menos que tengamos marcado el check "Incluir vacaciones en
generacion de recibos" en personalizacion

Blogueado: Al marcar este campo el cliente quedara bloqueado y se habilitara un campo donde
podré introducir el motivo del bloqueo. Si definitivamente marca este campo, debe saber que no
podra afiadir ningln otro documento a este cliente, lo nico que podremos hacer sera consultar

lo realizados y dar como cobrados los recibos pendientes.

4.1.2. Bancos

En la pestafia de bancos afiadiremos la cuenta o cuentas bancarias del cliente que estamos
dando de alta, para de esta manera poder domiciliarles los distintos recibos que le emitamos.

La pantalla que nos aparece cuando afladimos un banco es la siguiente:

General | Comercial | Bancos |Qirec. | Contab. | Atipicas | Comentarios | |l

-
Altas de cuentas bancarias | ? XS

Banco Q,
Entidad Agencia DC. Cuenta

Cuerta [7] Predeterminada
IBAN

Direccién

Pablacién

Provincia Q, CP.
Paiz 71

Los campos que aparecen en esta pantalla corresponderian a todos los datos que tengamos del
banco del cliente, estos son:

Banco: Afiadiremos el nombre de la entidad bancaria del cliente, también este banco ha podido
ser dado de alta con anterioridad en la opcién Sistema / Tablas Generales / Bancos.

Cdédigo Entidad: Afiadiremos los cuatro digitos identificativos de la entidad bancaria. Este
campo puede rellenarse de manera automatica si dado de alta la entidad bancaria con
anterioridad.

Agencia: Pondremos los cuatro digitos que identifican a la agencia bancaria. Este campo
puede rellenarse de manera automatica si dado de alta la entidad bancaria con anterioridad.

1) FacturaPlus 2012



DC: El digito de Control que se calculara automaticamente a partir de la Entidad, Agencia y la
Cuenta.

Cuenta: Pondremos los diez digitos de la cuenta bancaria del cliente.

Predeterminada: Al afiadir por primera vez una cuenta bancaria, el campo «Predeterminada»,
estara marcado. Por defecto esta opcion se encontrard marcada si es la primera cuenta
bancaria que afiade. Esta cuenta predeterminada sera la receptora por defecto de todos los
registros en cartera que generen sus documentos aunque podra ser modificada. Sélo podra
existir una cuenta predeterminada para este cliente.

Direccion: Podremos afiadir la calle y nimero de la entidad bancaria. Este campo puede
rellenarse de manera automatica si dado de alta la entidad bancaria con anterioridad.

Poblacién: Localidad donde se ubica el banco del cliente. Este campo puede rellenarse de
manera automatica si dado de alta la entidad bancaria con anterioridad.

Provincia: Este codigo numérico de cuatro digitos de la provincia a la que pertenece el banco.
Este campo debera estar dado de alta con anterioridad en la opcion Tablas Generales /
Provincias.

Pais: Seleccionaremos el campo compuesto de cuatro digitos que corresponden a la
nacionalidad del banco. Este campo deberé estar dado de alta con anterioridad en la opcién
Tablas Generales / Paises.

Teléfono: Daremos de alta el nimero del teléfono del banco, es un campo alfanumérico de 17
caracteres como maximo.

Fax: Podremos afadir el numero de fax del banco o sucursal, es un campo alfanumérico de 17
digitos.

Persona de Contacto: Campo destinado para introducir la persona o personas de contacto con
la que podremos contactar en el banco.

Observaciones: Este es un campo abierto para introducir cualquier anotacion sobre el banco,
tienen como maximo 100 caracteres alfanuméricos, por cada uno de los campos.

4.1.3. Direcciones

Desde la pestafia de direcciones podremos afiadir todas las direcciones comerciales con las
gue cuente nuestro cliente, de esta manera podremos seleccionar la direccion de envio a la que
gueremos enviar la mercancia.

Cuando afiadimos una direccion nos aparecera la siguiente pantalla:
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General | Comercial | Bancos | Drec. |Contab. | Atipicas | Comentarios |

Cliente 000001 CEMEZ |m
elreomoa s B o

ident.  P. |Nombre

o emcewvez | |

Altas de Direcciones comerciales

identficador C4d. edk (EAN)
Nombre de direccién
Direccién
s
A Q
Cédigo postal Ruta Q
Teléfono E-Mai @
Pais Q

IMPORTANTE

Posteriores modificaciones de la direccion fiscal del cliente en la carpeta General, suponen
la actualizacion de la misma en la carpeta de direcciones nimero 0, y viceversa, es decir,
gue si realizamos alguna modificacién en la direccion 0 de esta carpeta, también supone la
actualizacion en la carpeta General del cliente, esta actualizacién de la direccién 0 sera en
el momento en el que se pulse la accién aceptar de la pantalla Datos generales.

No se actualiza porque nos movamos por las distintas carpetas de la tabla de clientes.

Los campos que aparecen en esta pantalla son las siguientes:

Identificador: Es un campo alfanumérico de 2 caracteres, de uso obligatorio, para la
identificacion de la direccién comercial. Siempre se creara automaticamente la direccion nimero
0 con los datos fiscales del cliente que se introduciran previamente en la carpeta de Datos
generales.

Cdédigo Edi (EAN): Pondremos un cédigo alfanumérico de 17 digitos. Es obligatorio rellenar
este campo para todos los usuarios que vayan a realizar importaciones y exportaciones en el
sistema Edi.

Nombre de Direccion: Descripcion de cada una de las direcciones comerciales. En la direccion
namero O creada aparecera el nombre comercial, de la pantalla General, pero se podra
modificar y asignarle el que se desee.
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Direccion: Afadiremos la direccion comercial del cliente.
Poblacion: Daremos de alta la localidad correspondiente a la direccion indicada.

Provincia: Asignaremos el cédigo de la provincia a la que pertenece. Este debera introducirse
previamente en la opcién Tablas Generales/Provincias.

Cdédigo Postal: Introduciremos el cédigo postal correspondiente a la direccion comercial.
Ruta: Cadigo alfanumeérico de dos digitos, que permitira realizar el filtro de seleccién de
clientes dentro de la ruta a la que pertenecen, esta manera podremos asignar los clientes y
productos a un agente comercial que tenga que visitar.

Teléfono: Afadiremos el teléfono de contacto de la direccidon comercial.

Pais: Campo compuesto de cuatro digitos que corresponden al pais de la direccion. Este
debera introducirse previamente en la opcion Tablas Generales/Paises.

4.1.4. Contabilidad

En esta carpeta encontraremos todos los datos contables del cliente, y asignar las cuentas de
ingresos que queramos asociar con el cliente.

Unicamente estara activa esta carpeta si tenemos realizado el enlace con ContaPlus.

Como vemos en la pantalla podemos visualizar el mayor de la subcuenta del cliente, entre las
fechas que deseemos, aunque por defecto nos cogera el mayor de todo el afio.

Desde el botdn Ver Asiento pisOain , podremos visualizar el movimiento contable de la

operacion en la que estemos situados.
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General | Comercial | Baricos | Direc. | Contab. |P¢_|’picas I Comentarios |

Clierte | 000001 Julign Alonso Lopez

Subcuentas - EUR 4200001 - [ Ariadir H Modficar ] [ Eliminar ] Saldo
Cuenta ventas 700 Scta. gtos. supl. 7050000 D‘ﬂﬂ
Cta. ven.serv. 705
Libro mayor

Fecha inic. Fecha fin. Debe
13.340.00
01010 311210 Haber

{34000, 0.00]

i D b Fuertes

NOTA

Esta pestafia puede visualizarse de una manera distinta, segun hayamos realizado el
enlace, bien a través del programa de ContaPlus directamente o bien si lo hemos realizado
a través de la aplicacion Babel, aparecera la siguiente pantalla:

General | Comercial I Bancos I Direc. | Contab. |.Pd_ipicas | Comentarios |

Clierte |[0D00001 Julizn Alonso Lopez
Subcuerta  ¥300001

Cuenta ventas 700

Cta. ven.serv. 705

Debe
Haber
Saldo
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En esta pantalla s6lo podremos visualizar los importes del Debe, Haber y Saldo contable,
pero no tendremos opcion de poder visualizar el movimiento contable.

4.1.5. Atipicas (Parametros Comerciales)

En la pestafia de atipicas podremos personalizar precios o descuentos que queremos dar a un
cliente especifico, en los articulos o en la familia de articulos que vayamos especificando, de
esta manera el programa cogera los precios o descuentos que hayamos definido en esta
pantalla, haciendo caso omiso del precio o los descuentos que hayamos puesto por defecto en
el articulo. Su utilidad es la misma que explicamos anteriormente

La apariencia de esta pantalla sera la siguiente:

Cliente |000001 | &, Julidn Alonso Ldpez

Aticulo Q,
Familia o,
Divisa Q,

Periodo de validez

Fecha desde - - Fechahasta - -
Precio Descuento
i) Fiio i Fijo
) Lineal () Lineal
|§-| Porcentual "@" Porcentual
0,00 % 000 =%
[ Aceptar ” Cancelar H fyuda ]
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4.1.6. Comentarios

En esta pantalla se podra afiadir un texto libre, donde podremos poner comentarios o
recordatorios asociados al cliente comercial en cuestion.

Estos comentarios los podremos visualizar posteriormente desde las ventanas de los distintos
documentos que vayamos generando, de esta manera podemos tener cualquier aclaracién en el
momento de necesitarla sin necesidad de cambiar de ventana de trabajo.

La pantalla es la siguiente:

General | Comercial | Bancos | Direc. | Cortab. | Atipicas | Comentarios

Clierte  [D0D0001 Julian Alonso Lapez

Realizar los envios en horario de oficing| -~

4.1.7. Opciones de Clientes

A continuacion se explicaran las utilidades que encontramos en la ventana de Clientes.

Podemos dividir en dos grandes bloques los botones disponibles en la barra de botones y los
gue aparecen en Mas Opciones.

‘@}@'@-%m e B & 4 5

Anadir  Modifi... Himinar Zoom Localizar Consulta Graficos  Copiar  Imprimir  Fuentes | Activar... Salr  Favori..

Los primeros 6 botones son comunes a todas las ventanas y nos permiten:

[

Afadir  Afadir un nuevo registro.

k§

Il - Modificar los datos del registro seleccionado.

E3

Biminar | £ jiminar el registro seleccionado.
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Foom

= Zoom Visualizar el registro seleccionado.

[

Localizar

proveedores, articulos, albaranes, facturas y recibos...etc.

Localizacion de claves

S )

Busqueda por  CODIGO

@ Codigo

() Nombre

Consulta

Consultar mediante una o varias busqueda condicionada.

Localizar un registro de forma rapida, opciéon muy usada en las ventanas de Clientes,

Tipo de busqueda

7} Primera ocumencia

@ Todas las posibles

Condiciones
| Poblacién Cliente ~| [lgual ~| MADRID
[Norrbre Cliente - l [Contenga - l Garcig| E]
|Cédig|:| Cliente "| |Cordenga "| | | _Iv
|Cédigu:u Cliente v| |Cumenga v| | | | "|
|Cédigu:u Cliente v| |Cumenga v| | | | '|
|Cédigu:u Cliente "| |Curdenga "| | | -
|C6diga Cliente v| |Cur|tenga v| | |
Distinguir mayisculas/mindsculas [ Buscar l [ Cancelar ] [ Ayuda

PO o
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1Y

Graficos Nos muestra un grafico de las ventas realizadas al cliente seleccionado.

22

Copiar . b piica el cliente seleccionado, obligandonos a cambiar al menos el codigo de cliente.

=

Imprimir | orime un listado de clientes.

&

Ee Permite cambiar el tamafio y tipo de letra de la ventana.

== Activa o desactiva la solapa con la informacién del cliente al pulsar una vez sobre el
cliente.

SAlC . Cierra la ventana, también podemos usar la tecla ESC.

e
g

Favorit.. Arade a favoritos la ventana de clientes.
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Los que aparecen en la izquierda de la pantalla en Mas Opciones.

Mas opciones

i

«

Documentos

Consulte todos los documentos,
recibos y cobros de un cliente

Biguetas

Genere etiquetas de clientes,
para envios, comunicaciones,
etc.

Vacaciones

Actualice automaticamente el
periodo de vacaciones de los
clientes para no emitir recibos en
ese periodo

Gestion del Conocimiento
Consulte de una manera sencilla

toda la infformacian de interés
sobre un cliente

Gestion Documental K
Asociar documentos o imagenes
al cliente

Evaluacion de Riesgo
Servicio de consulta online del
riesgo financiero de un cliente

Buscador de Informes

Servicio de consulta online de
infarmacién financiera del cliente

E

Documentos: Nos muestra una ventana con los
documentos asignado al cliente seleccionado,
permitiéndonos ademas crear, modificar, eliminar,
imprimir, etc., dichos documentos

Etiquetas: Permite la creacion de etiquetas de
clientes

Vacaciones: Actualiza el afio del periodo de
vacaciones

Gestion del Conocimiento: Ofrece la posibilidad de
consultar informacién tanto comercial como contable
del cliente seleccionado

Importacion/Exportacion ContaPlus: Si tuviéramos
enlazado ContaPlus, esta opcion nos permite
importar los clientes creados en ContaPlus o
exportarlos desde FacturaPlus

Gestién Documental: Permite afiadir un archivo al
registro seleccionado

Evaluacion del Riesgo: Relacionado con Si-online,
indica si el riesgo de liquidez de un cliente es alto,
medio o bajo, para poder usarlo tenemos que darnos
de alta en Si-online

Buscador de Informes: Relacionado con Si-online,
permite descargar informes relacionados con el
cliente seleccionado, para poder usarlo tenemos que
darnos de alta en Si-online.

Estos mismos botones aparecen en la opcién de proveedores.

o
6 oY

161



TRUCO

162

Desde cualquier ventana si pulsamos con el boton derecho del ratén se muestra un menu
contextual con todas las opciones relacionadas con dicha ventana

B O OB O R maﬁ(
A

Anadir  Modifi.. EHiminar Zoom Localizar Consulta Copiar  Imprimir  Fuentes
Cadigo
DD0DD

MNombre |Numbre Comercial
EEZEMEE Anadir

Muadificar

Eliminar

I

oom

Localizar

Consulta

Documentos

Copiar

Imprimir

Etiquetas

Vacaciones

Gestian del Conocimiento

IrmportfExport. Contaplus

Evaluacién de Riesgo

Buscador de Informes

Fuentes

Activar/Desactivar informacion extendida 1

Salir

Favoritos

Si nos fijamos detalladamente cada accion tiene una letra subrayada, esta letra es la tecla
de acceso rapido a la opcion
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A continuacién explicaremos las opciones mas interesantes como son documentos, etiquetas y
gestion documental

E Documentos

Documentos

Nos permite consultar, afiadir, imprimir,..etc., los documentos del cliente seleccionado

Documentos de clientes MJ |

Presupuestos |Fe¢_:|idos | Albaranes | Facturas y Abonos | Recibos

Cliente Julidn Alonso Lépez N2 copias al imprimir 1
Presupuestos

EEFEDR L&A
(4

. | NePres...|F Presup. |B.
' 1011110 ©
10 22-10-00 1500 - -

| fospter || Concelr || Ands |

Disponemos de los botones de accién comunes, afiadir, modificar, eliminar, zoom, consulta e
imprimir.
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ﬁ Riquetas
Genere etiguetas de clientes, para
envios, comunicaciones, etc.

Etiquetas

Esta opcion nos permite imprimir etiquetas de nuestros clientes, también esta disponible en
articulos, proveedores y albaranes de clientes y su funcionamiento es similar.

Al pulsar en esta opcidn se muestra la siguiente ventana:

Impresidn de etiquetas I, ? 2|
Seleccidn de formato

@ Modo alta calidad SUMIFLOWMADSWUMNIFLOW _SAGE
(71 Modo borador MNULL

Visualizacion previa

| Fto || Corfiguer J[ mprmr [ sai

En ella podemos seleccionar el tipo de formato por el que queremos imprimir las etiquetas,
configurable en Util / Entrono del Sistema / Documentos que estudiaremos mas adelante.

La opcion de Filtro nos permite seleccionar de qué clientes queremos imprimir etiquetas.

Seleccion de clientes

b B 4 = & LR I = " I

Selecc...  Filtro Sumar  Restar Localizar Consulta  Valor  Inmiciali... Direcci... Fuentes — Salir

Y

5. |Cadigo Mombre: Btiquetas Direccidn
LELEE 3 Ao o Lope 1
000002 Luis Nufiez Santos 10
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Podemos seleccionar de uno en uno a los clientes, seleccionando el botén Seleccionar (o doble

[ i

Filtro

clic) = "o usar la opcién Filtro para marcar a mas de un cliente a la vez.

Mediante la ventana de filtro podemos realizar la seleccion mediante los siguientes parametros

Establecer filtro de seleccian &u

Codigo inicial | Q,
Codigo final |:| g
MNombre

Mombre comercial

Direccion

Poblacidn

Provincia Cod. postal

MNombre banco

Desde Grupo 2, Mayoristas
Hasta Grupo |:| Q, Mincristas
e ) oo ][ e

Un cliente queda marcado con un aspa azul

Seleccion de clientes
B e = (R e B B 4

Filtro Sumar Restar Localizar Consuta  Valor  Iniciali... Direcci.. Fuentes  Salir

ombre Btiquetas |Direccidn
| 110
is Nufiez Santos 10

n Alonso Lopez

Las opciones de Sumar y Restar, nos permiten aumentar de una en una la cantidad de
etiquetas a imprimir de ese cliente, la opcién Valor nos permite escribir la cantidad directamente.

La opcion Inicializacion restablecera todos los valores a 1.
La opcion de Direccion nos permite cambiar la direccién del cliente a imprimir.

PO o
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2 Gestion Documental K
Asociar documentos o imagenes
al cliente

Gestién Documental

Nos permite afiadir un archivo a un registro, en este caso a un cliente, esta opcién aparece en
muchas ventanas y su funcionamiento es idéntico.

Nos situamos sobre el cliente y pulsamos el botén de Gestion Documental K, nos aparece la
siguiente pantalla, donde pulsaremos en Afiadir.

Gestion documental m I
@ Gestién documental
Descripcidn Fichero Tipo de documento Afiadir
[ Bliminar Todos ]
o= :

Si tuviéramos escaner podemos ordenar su activacion y guardar el archivo usando el botdn
Obtener imagen desde Scanner si lo tuviéramos ya digitalizado usaremos el botén Obtener
documento desde fichero para buscarlo en nuestro ordenador.

Asociar nuevo documento | 7 PG |

Documento
Descrpcidn Cliente 000001Julizn Alonso Lipez

[ CObtener imagen desde Scanner ]

[ Obtener documento desde Fichero ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]
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Una vez seleccionado el archivo lo asignamos pulsamos Abrir.

@ Seleccicne un documento | RS |
@Ov|- Escritoric » - | +y | Buscar Escritorio 0 |
Organizar » Nueva carpeta ji >~ [ ®
A X - =  finalizacion del curso Foermacion - Acceso directo -
W Favoritas Documento de texto Acceso directo
& Descargas 382 bytes 826 bytes
B Esciitorio Formulario_de_autenticaciénl GoToMeeting
| sitios recientes Adobe Acrobat Document Acceso directo
E 553 KB 133KB
M Escritorio GoToWebinar i“ horas semanales 2011 Antonio -
~ Bibliot Acceso directo | Acceso directo
- Bibliotecas 215KB Acceso directo
@ Documentos i
) HyperSnap 6 imagenes_demos
=] Imagenes Acceso directo Archivo WinRAR ZIP
o Msica 958 bytes 425KB |
B videos " Instalar_D2_2010 logo encabezado 2009 copia
A Roldan, Antonio N Setup Launcher SR | Imagen JPEG
1% Equipo Colegio de Registradores 694 KB
f! Red = | logo_consejeria_empleo mapa_estelar
—_— - - -
B3 Panel de control ko | Imagen JPEG | Imagen JPEG
ey anel de control ==v= ] 511 kB 466 KB
& Papelera de recicli ~ Cea Cea » -
Mombre: Formularic_de_autenticacionl - [Todos v]
’ Abrir |v] ’ Cancelar ]

0JO

Por defecto aparecen los archivos de imagen, si queremos afiadir un archivo Word, Excel,
etc., debemos cambiar el tipo de archivos a visualizar indicaremos Todos.

R PP

loge encaberado 2009 copia

SXP | Imagen JPEG
694 KB

rmapa_estelar

e # Imagen JPEG
466 KB

LI . [P

Imagenes
Documentaos Office
Archivos PDF
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Una vez asignado pulsamos en Aceptar.
Asociar nuevo documento L ? 22 J

Documento C:MUsers'antonio roldan®DesldopFormulario_de_autenticacian 1 pdf
Descripcion Clierte 000001Julidn Alonso Ldpez

[ Cbtener imagen desde Scanner l

| Obtener documento desde Fichero |

| Aosptar [ Cancsr J[ Amda |

Este archivo quedara guardado para este cliente si mas adelante queremos consultar este tipo
de archivo, seleccionamos el cliente y accederemos de nuevo al botén Gestion Documental y

pulsaremos el boton Ver

Gestién documental SR P

m Gestién documental

Se pueden asignar la cantidad de archivos que estimemos oportunos, estos archivos se
guardaran en la carpeta IMAGES de la aplicacién y existe la posibilidad de adjuntarlos a la copia
de seguridad de la aplicacion.
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4.1.8. Practica

Crearemos un cliente con los siguientes datos:

Nombre Juan Fainé Serenin (Codigo 4)
Empresa JOFASE, S.L.

CIF B-056421017

Direccion ¢/ Las Murallas, 5 — 05010 Avila
Agente Pedro Castro

Descuento pronto pago @ 5%

Cuenta Remesas 01

Banco BANESTO (0030 0127 0174510901)
C/ Almazora, 41 — 46010 Valencia

Subcuenta La asignada por el programa, es decir, 4300004

4.2. Proveedores

En el menu Sistema / Proveedores, daremos de alta todos los proveedores de la empresa, esta
opcion es fundamental para un correcto funcionamiento y control de los documentos y las
estadisticas comerciales que la empresa necesite para su correcta gestion y organizacion.

Proveedores

BB DR S b B A A

Afadir  Modfi.. Himinar Zoom Localzar Consultta Gréficos  Imprimir  Fuentes  Activar..  Salir Fawvort...

Direccidn

me Mar Francia, 123

Confecc:ones la Palma 5A
000003 Muebles Risuerio o/ Mufiez de Balboa 45

PO o

&/ Hemosilla 10
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R

L ne o Afadir
Como vemos, al pulsar el botén Afadir = =
pestafias que vamos a ir explicando una a una.

un nuevo proveedor la ventana tiene varias

La primera pantalla que nos aparece cuando empezamos a dar de alta un proveedor es la
siguiente:

Generales

Generales | Banco | Facturas | Cortab. | Sit. Atipicas | Comentario

Cod. proveedar
Doc. ldentidad [mp v] [ Si ondine |

MNombre

Direccian

Poblacian

Provincia C. postal
Pais

Diviza (defecto ) EUR
Tel.1 / Tel 2/ Fax

Cto. por defecto 0,00 Digsdepago 12 0 20 0

Forma de pago 'y

Ja)yalys

Euro E-Mail il

Inicio vacaciones - - Fin vacaciones - -

Pers. cortacto
Representante legal para menores de 14 afos
MNombre MIF

En la pestafia Generales, completaremos el codigo del proveedor, este campo es de relleno
obligatorio, es numérico de 6 posiciones, y si hemos realizado el enlace con ContaPlus, servira
para construir la subcuenta del proveedor, que sera la terminacion de la cuenta 400

El campo Doc. Identidad, nos servira para seleccionar el documento identificativo presentado
por el proveedor, podemos seleccionarlo entre una serie de los posibles documentos.
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MIF -

MIF Operador Intracomunit

Pasaporte
Documernto oficial de ident
Certificado de residencia fit
Otro documento probatorio ™

IMPORTANTE

El documento identificativo es obligatorio para dar validez al documento de compra que se
entregue.

A continuacion vemos que la pantalla que nos aparece, esta dividida en dos partes, en la
primera se incorporaran todos los datos fiscales del proveedor, los cuales apareceran de
manera automatica en todos los documentos relacionados con el proveedor

Los datos del representante legal se rellenaran cuando el cliente sea menor de edad.

IMPORTANTE

Este dato es obligatorio para una correcta presentacion de los libros de IVA trimestrales.

En la segunda parte, se afiadiran todos los datos comerciales que hayan negociado con el
proveedor, de esta manera cualquier persona de la empresa que entre en la ficha del proveedor
podra ver dichas condiciones comerciales.

Ademas de tener una funcion consultiva, la aplicacion seleccionara estos datos en el documento
que nos esté realizando el proveedor, para que el programa realice las operaciones oportunas

En estos campos, entre otros, afiadiremos el descuento y la forma de pago que nos del
proveedor por defecto, en caso de que lo hubiera.

IMPORTANTE

El descuento se calculara para todos los articulos asociados a dicho proveedor.

En Dias de Pago, nos permitira dar hasta tres dias de pago especificos que puede tener el
proveedor.

Las fechas de Inicio y Fin de vacaciones, nos serviran para tener una referencia de si cierra el
proveedor un mes concreto, estas fecha influiran en los pagos que tengamos que realizar a los
proveedores, de tal manera que si tenemos que realizar un pago en el periodo en que el
proveedor cierra por vacaciones, el programa prorrogara el pago al primer dia pasado dicho
periodo vacacional.
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Banco

Generales | Banco | Facturas | Contab. | Sit. Atipicas | Comentario

Proveedor |000023

Banco 0,
Entidad Agencia D.C. Cuerta

Cuerta

Direccion

Poblacidn
Provincia o,
0,

Fais

En la pestafia de bancos afiadiremos la cuenta bancaria del proveedor que estamos dando de
alta, para de esta manera poder pagarles a través de banco los distintos recibos que le
emitamos.

Los campos que aparecen en esta pantalla corresponderian a todos los datos que tengamos del
banco del cliente, estos son:

Banco: Afadiremos el nombre de la entidad bancaria del cliente, también este banco ha podido
ser dado de alta con anterioridad en la opcién Sistema / Tablas Generales / Bancos.

Cdédigo Entidad: Afadiremos los cuatro digitos identificativos de la entidad bancaria. Este
campo puede rellenarse de manera automatica si dado de alta la entidad bancaria con
anterioridad.

Agencia: Pondremos los cuatro digitos que identifican a la agencia bancaria. Este campo
puede rellenarse de manera automatica si dado de alta la entidad bancaria con anterioridad.

DC: El digito de Control que se calculard automaticamente a partir de la Entidad, Agencia y la
Cuenta.

Cuenta: Pondremos los diez digitos de la cuenta bancaria del cliente.

Direccion: Podremos afiadir la calle y nUmero de la entidad bancaria. Este campo puede
rellenarse de manera automatica si dado de alta la entidad bancaria con anterioridad.

Poblacion: Localidad donde se ubica el banco del cliente. Este campo puede rellenarse de
manera automatica si dado de alta la entidad bancaria con anterioridad.
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Provincia: Este cddigo numérico de cuatro digitos de la provincia a la que pertenece el banco.
Este campo debera estar dado de alta con anterioridad en la opcion Tablas
Generales/Provincias.

Pais: Seleccionaremos el campo compuesto de cuatro digitos que corresponden a la
nacionalidad del banco. Este campo debera estar dado de alta con anterioridad en la opcién
Tablas Generales / Paises.

IMPORTANTE

Todos los datos de esta pantalla, apareceran de manera automatica en el caso de que
hayamos introducido con anterioridad en la opcion de Bancos desde Sistemaltabla
generales.

Facturas

Desde la pestafia de comercial afiadiremos los datos que se hayan pactado con el proveedor, y
gue apareceran de manera automatica, o bien se irén rellenando con los distintos documentos
gue se vayan realizando de dicho proveedor.

Los datos que existen en esta opcion el programa los tendra en cuenta a la hora de afiadir la
factura y calculara en su caso cada uno de los porcentajes que se vayan afiadiendo.

Generales | Banco | Facturas |Cg'lib. | Sit. Atipicas | Comentario

Proveedar 000023

Sere defacturas 1 % IRPF Serie A 0,00
Iva Paortes 0.0 %IRPF Sere B 0,00

Cto. pp. 0.00 [T Aplicar normativa de IRPF agrario

Base para el calculo de recango financiero

(@ Importe base imp. factura ) Importe total factura
Régimen |V A.
@ Gral. @ UE. ) Exento () Importaciones

Desde este punto se podran rellenando una serie de datos, que pasamos a describir a
continuacion.

Serie de facturas: Podemos seleccionar dos series Unicamente, este campo es independiente
de la numeracion de facturas, las series seria la A o la B.

PO o

173




IVA Portes: Pondremos el IVA de los portes que nos cobra el proveedor, en caso de que los
portes no vayan con IVA incluido.

Dto. PP: Pondremos el % de descuento por pronto pago que nos realizara el proveedor

IRPF Seria a/B: Pondremos el % de IRPF que tenemos que retener al proveedor en caso de
que fuese auténomo.

El check "Aplicar normativa IRPF agrario" lo marcaremos si el proveedor pertenece al régimen
de Agricultura, pesca y Ganaderia.

IMPORTANTE

Debemos tener en cuenta que en el caso de marcar este check el programa calculara el
IRPF sobre el total de la factura, no sobre la Base Imponible.

Para poder marcar esta opcidon nuestra empresa debe pertenecer al régimen de
Agricultura, pesca y ganaderia.

Base para el calculo de recargo financiero: Lo podremos marcar en caso de que el
proveedor nos financie la compra del material.

Régimen de IVA: Marcaremos el correspondiente al proveedor, por defecto, viene marcado el
régimen General.

Contabilidad

En la pestafia Contabilidad nos apareceran los datos contables de dicho proveedor de esta
manera tendremos la informacion méas completa posible de sus datos financieros.

Desde la pestafia de Contabilidad nos aparecen los siguientes datos:
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Generales | Banco | Eac:tumsl Contab. |5ﬂ.ﬁ¢ipicas | Comentario |
Proveedor
st ) SN - (e ) ) (wr

Cta. compras 600 Saldo
(Cta. comp. Serv. ﬁ,ﬂﬂ
Libro mayor

Fecha inic. Fecha fin.
01-01-10 311210

A...|Fecha Debe| Haber|5...|P. |Concepto D.
Debe
0.00
Haber
0.00
Saldo
0.00
Localizar
Fuentes
IMPORTANTE

Esta pestafia sOlo estara activa si desde Personalizacion / ContaPlus_hemos realizado el
enlace con la empresa que tengamos creado en el programa de ContaPlus.

En esta ventana lo Unico que podemos modificar o afiadir, la subcuenta del proveedor, el resto
de los campos son informativos y su modificacion corresponde al programa de ContaPlus.

Desde el botén Ver Asiento Ver Asiento
operacion en la que estemos situados.

, podremos visualizar el asiento contable de la

NOTA

Esta pestafia puede visualizarse de una manera distinta, segun hayamos realizado el
enlace, bien a través del programa de ContaPlus directamente o bien si lo hemos realizado
a través de la aplicacion Babel, aparecera la siguiente pantalla:

PO o
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file:///E:/Femxa/Tema%20Personalización/FP_02.00.02.html

En la pestafia de atipicas podremos personalizar precios o descuentos de un proveedor, en los
articulos o en la familia de articulos que vayamos especificando, de esta manera el programa
cogera los precios o descuentos que hayamos definido en esta pantalla, haciendo caso omiso

Generales | Banco | Facturas

Contab.

Proveedor

Cta. compras

Sit. Atipicas

Comentario

000123
Subcuerta 4000123

600

Cta. comp. Serv. 6§29

Situaciones Atipicas (Parametros Comerciales)

del precio o los descuentos que hayamos puesto por defecto en el articulo, ya visto
anteriormente.

Generales | Banco | Facturas | Contab. | Sit. Atipicas |Coma1tario |

Proveedor 0007123

Blrena s

Altas de atipicas L® x|

Proveedor (000123 | @,
Articulo Q,
Familia
Divisa
Periodo de validez
Fecha desde - - Fechahasta - -
Precio Descuento
B @ Fijo ) Fijo
) Lineal ) Lineal
e @ Porcentual @ Porcentual
H
0,00 % 000 %
Aceptar ” Cancelar ] ’ fyuda ]
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Los campos que nos aparecen son los siguientes:
Articulo: Desde este campo se asignara el articulo del que nos establecen el precio.

Familia: Este campo se activara en caso de no seleccionar un articulo en concreto, con lo que
la oferta se realizara sobre todo el grupo de articulos que nos envie el proveedor.

Divisa: Seleccionaremos la divisa en que vamos a utilizar en la compra.
Comentarios

En esta pantalla se podra afiadir un texto libre, donde podremos poner comentarios o
recordatorios asociados al proveedor.

Estos comentarios los podremos visualizar posteriormente desde las ventanas de los distintos
documentos que vayamos creando con la documentacion que nos envie el proveedor, de esta
manera podemos tener cualquier aclaracion en el momento de necesitarla sin necesidad de
cambiar de ventana de trabajo.

Generales | Banco | Facturas | Contab. | St. Atipicas | Comentario

4.2.1. Practica

Nos vamos a crear un proveedor con los siguientes datos:

Codigo 000004

Nombre Italsarda, SL

CIF B55895656

Domicilio C/ Lope de Vega, 33 — 28020 Madrid
Teléfono 916658856

Forma de Pago 2 meses fecha de factura

Email italsarda@gmail.es
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4.3. Articulos (Productos y Servicios)

En el menu Sistema / Articulos, daremos de alta todos los articulos con que la empresa vaya a
trabajar la empresa, para una correcta codificacion de los articulos, deberemos afiadir con
antelacion las propiedades de articulos y las familias que vayamos a utilizar.

0JO

Si la empresa que nos estamos creando, es una empresa industrial o de transformacion,
deberemos codificar tanto los articulos finales que fabriquemos y vendamos como las
materias primas, en el caso de utilizar la opcién de fabricacion.

= EF [ D & 7 & &£ B

Anadir  Modifi... Eiminar Zoom Localizar Consults Copiar  Imprimir  Fuentes  Salir  Fawvori...
PV.P.| PVP (IVAincluido )| Stock | Stock dis

Familia

CAMISETA Camiseta : 750 285 13500 14500 ROPCA
CUBERTERIA Cuberteria 112 piezas 105.00 123.90 g0 2,00 HOGAR
D250 Disco 250GE 50,00 106.20 3.00 3,00 DISCO

En este cuadro nos apareceran los campos que hacen referencia a cada uno de los articulos,
para tener de un solo vistazo todos los articulos que se han ido afiadiendo, desde esta ventana.

Cuando afiadimos un articulo nos aparece la siguiente pantalla:

Datos Gen. |Emc0:nmta | Prec. Venta Igocks |Gtﬂe¢ I Agtes I Prove. IC.Defn. |anm | it |
Referencia
Descripcion [:]
Familia Q,
Cdd. Bamas o @EANE (DEAN13 (O Code33 (O Code 128
Articulo anticipo Stock
F.Pago Corttrol de stock
2 Articulo tipo kit
Imagen f @ Utilizar sistema Unid ./Envase
- F.Envasado
D Garartia
Per. Garantia 0 Meses
Alta desde Sist. Simplficado
—
@ : A
[ Acepter || Cancelr || Apda
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Lo primero que vemos es que nos pide una referencia y una descripcion, las cuales tienen las
siguientes caracteristicas:

El cédigo del articulo tiene una longitud de 18 caracteres como maximo, pudiendo usar puntos,
guiones o comas.

La descripcion del articulo que tiene una longitud de 100 caracteres.

IMPORTANTE

Si en esos 100 caracteres no nos cabe la descripcion del articulo podemos terminar de

poner el resto de la descripcion en el boton de los puntos suspensivos E]

El siguiente campo que nos pide es la familia, la cual la podemos afiadir directamente o bien, y

a partir del boton de busqueda QA seleccionaremos o afiadiremos la familia que tengamos que
asignarle, en caso de que la familia presente asociada una propiedad, aparecera la siguiente
pantalla:

Precios por Propiedades

[ Precios por Talla
[ Precios por Color

Al marcar este check el programa nos permitird dar un precio distinto por cada tipo de propiedad
que tenga asociada dicha familia, de este modo tendremos en un solo producto toda la linea de
productos que hayamos definido con anterioridad, desde la opcién de propiedades.

Stock

Cortrol de stock
Articulo tipo kit

Podemos marcar si queremos llevar el control de stock de este articulo, o no llevarlo, de esta
manera podemos tener en la misma empresa, codificados tanto articulos fisicos de los que
deseemos tener dicho control, como tener definidos servicios o articulos de los cuales no
tengamos necesidad dicho control.

Articulo anticipao

F.Pago |:| a,

Podemos marcar si es un articulo anticipo, de esta manera el programa nos controlara todos los
anticipos que pedimos a cuenta de los productos o servicios requeridos.

PO o
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file:///E:/Femxa/Curso%20FacturaPlus/Htlm/Tema%20Tablas%20Generales/FP_03.00.07.html

(Garantia

Per. Garantia 0 Meses

Periodo de garantia: Pondremos los meses de garantia que tenga el articulo. Este campo se
puede rellenar de manera automatica en si lo hemos afiadido con anterioridad en la opcién de
Familias.

La opcion de Alta en sistema simplificado, estara marcada por defecto desde la opcién que
veremos en el capitulo de almacenes

Cdd. Baras I @ EANE (T EAN13 (O Coded§ ) Code 128

Desde la opcion de Cdédigo de barras, podremos leer desde un lector 6ptico, el codigo que tenga
el articulo, o bien lo podremos dar de alta de manera automatica.

Podemos, como se ve en la imagen, seleccionar uno de los cuatro tipos de cddigo de barras
que admite el programa.

Junto a este campo aparecen dos botones el primero nos permite acceder a la ventana Cédigos
de Barras. Podremos introducir c6digos de barras diferentes para el articulo segun las distintas
propiedades asignadas a la familia a la que pertenece. El segundo, generar, nos permitira
realizar el calculo automatico del digito 8 0 13, en caso de tratarse del codigo EAN 8 o EAN 13
respectivamente, para el resto de casos permanecera deshabilitado.

IMPORTANTE

Al generar cédigos de barras a través de la opcion. Generacion de codigos de barras,
éstos se guardaran de la siguiente forma:

Si generamos codigos de barras sin propiedades, el codigo se guardara directamente
en el campo cédigo de. barras.

Si generamos cédigos de barras por propiedades los podremos visualizar desde el
boton situado a la derecha de este campo.

Precio Compra

En la pestafia, Precio Compra afiadiremos todos los datos necesarios para una correcta
gestion de las compras.

IMPORTANTE

Al afadir un articulo el paso por esta ventana es obligatoria, en caso contrario el programa
nos dara un mensaje como el que sigue:
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@ Antes de Pulzar ACEPTAR,

debe rellenar loz datos del Articula,
que & encuentran en laz pantallaz

PREC. COMPRAY PREC. VENTA

Desde esta opcion afiadiremos todos los datos que necesitemos para tener la informacion
de cada uno de los proveedores que nos puedan servir la mercancia que vayamos a pedir.

La pantalla de introduccién de datos en esta pantalla es la que sigue:

Datos Gen. | Prec.Compra | Prec.Venta | Stocks | Clentes | Agtes | Prove. | C.Defin. | Comert. | Kt |

Aticula  |33113
Proveedor O
Divisa | @
Ref. Proveedor Plazo reposicion 0
Coste (divisas) 0,00 Coste ( Euros ) 0.00
Coste promedio 0.000 . Scta. compra
Grupo Compra @G, Scta. abono

EII:' W E‘ Bl .ri»."‘%e | Proveedores |

H.|Proved. |Div. [B. | Precio|= reposicidn| Ref. Prov. |

< [ b

Proveedor: Seleccionaremos Q, o afladiremos el proveedor al que por defecto pediremos
siempre el articulo, a este proveedor le llamaremos proveedor habitual.

Divisa: Seleccionaremos la divisa en que deberemos pagar al proveedor seleccionado.

Ref. Proveedor: Pondremos el cédigo de Articulo que utiliza el proveedor.

PO o
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IMPORTANTE

Este cddigo nos servirda para poder imprimir el cédigo del proveedor en el pedido que le
enviemos.

Plazo de reposicién: Nimero de dias en que el proveedor tarda en servirnos la mercancia.

Coste (divisas): El precio unitario en la divisa que hayamos seleccionado anteriormente en que
nos cuesta el articulo comprado, una vez puesto este precio, el programa rellenard de manera
automatica el campo Coste (Euros).

El campo grupo de compra: Afiadiremos el grupo de compras que hayamos creado en el
menu Sistema / Tablas generales / Grupos de compra, debemos tener en cuenta que este
grupo de compra ird enlazado con la contabilidad desde la cuenta 600, de esta manera, la
aplicacion podra realizar el asiento contable correspondiente a la compra.

0JO

Si afiadimos el grupo de compra, no se afiadird la subcuenta de compra, o viceversa, en
caso de poner los dos campos, siempre tendra preferencia el grupo de compras.

EII:' @ E’ & ﬁf | Proveedores |

H.|Proved. |Div. [B. | Precio|= reposicidn| Ref. Prov. |

4 [ b

En la pantalla de proveedores afiadiremos otros proveedores que nos sirvan la misma
mercancias con su precio y su plazo de reposicion.

De esta manera podemos ver en cada uno de los articulos creados todos los proveedores y los
precios, asi podremos realizar el pedido al proveedor que tenga el mejor precio, o bien, al
proveedor que nos sirva mas rapidamente los articulos, pudiendo de esta manera gestionar y
optimizar los plazos de entrega a nuestros clientes.

FacturaPlus 2012
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Altas de precios por proveedor | ¥ 2|

Proveedor a,
Divisa Q,
Ref. proveedor
Frecio en divisa 0.00
Plazo reposicion 0
[ Aceptar ] [ Cancelar

También puede ocurrir que el stock lo importemos de un pais foraneo de la Unién Europea, por
lo que también nos pedira la divisa con su respectivo precio en dicha divisa. En este caso el
programa generard los distintos documentos con la divisa que hayamos seleccionado en cada
caso, aunque cuando realicemos el paso a contabilidad lo realizara en Euros.

Precio Venta

En la pestafia Precio Venta afiadiremos todos los datos necesarios para una correcta gestion
de las ventas.

IMPORTANTE

Al afiadir un articulo el paso por esta ventana es obligatoria, en caso contrario el programa
nos dara un mensaje como el que sigue:

@ Antes de Pulzar ACEPTAR,

debe rellenar loz datos del Articula,
que =& encuentran en laz pantallas

PREC. COMPRAY PREC. VENTA

Desde esta opcidn afiadiremos todos los datos que necesitemos para tener la informacion de
las ventas que tenemos que realizar.
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Datos Gen. | Prec. Compra | Prec. Venta |§tocks | Cliertes | Agtes | Prove. | C.Defin. | Coment. | Kit |

Atticulo 33113
Tipo de | VA o a, Scta. verta
Grupo venta T Q, Scta. abono
PV.P. Precio mayorista
%Benefidio 000 & % Beneficic 0,00 &
Eurcs 0,00 Euros 0.00
Euros 1V A incl. 0,00 Euros 1V A, incl. 0,00

% Descuertos 000 000D 000 OO0 OO0 OOD

E,': @' Bﬂ E{ ﬁ‘-}f | Precios divisa |
Diviza |B. [Nombre PVP. | Precio mayonista | |
< [l r

Tipo de IVA: Seleccionaremos < el tipo de IVA que tenga el articulo.

El campo grupo de venta: Afladiremos el grupo de ventas que hayamos creado en el menu
Sistema / Tablas generales / Grupos de venta, debemos tener en cuenta que este grupo de
venta ira enlazado con la contabilidad desde la cuenta 700, de esta manera, la aplicacion podra
realizar el asiento contable correspondiente a la compra.

IMPORTANTE

Si afiadimos el grupo de venta, no se afiadira la subcuenta de venta, o viceversa, en caso
de poner los dos campos, siempre tendra preferencia el grupo de ventas.

PVP: Pondremos el precio venta publico, sin IVA, en caso de poner % Beneficio, el programa
calculara el Precio de Venta calculandolo sobre el precio de compra.

P. Mayorista: Pondremos el precio de venta para los mayoristas, sin IVA, en caso de poner %
Beneficio, el programa calculara el Precio de Mayorista calculandolo sobre el precio de compra.

% Dto. Pondremos los 6 porcentajes de descuento que puede tener el articulo, estos
descuentos estan asociados con los clientes y con las comisiones sobre los agentes.

E}' W Bj & ;iﬁ | Precios divisa |

Divisa |B. |Nombre PVP. | Precio mayorista | |
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En la pantalla de divisas, afiadiremos los precios en otras monedas que no sean el Euro, esto
nos sera muy Util en caso de efectuar exportaciones a otros paises que no sean de la Union
Europea.

Stocks

En la pestafia Stocks afiadiremos todos los datos que necesitemos para llevar un control de la
cantidad de mercancia que tenemos en el almacén.

Datos Gen. | Prec.Compra | Prec.Verta | Stocks | Clentes | Agtes | Prove. | C.Defin. | Coment. | Kt |
Adiculo (33113
B O (= [r & &
Almacén |Mombre Unidades
Stock minimo 0.00 Pendiente servir 0,00
Stock maximo 0,00 Pendiente recibir 0.00
Stock fisico Acum. entradas 0.00
Acum. salidas 0,00

En los campos stock minimo y maximo, podemos poner una cantidad estimada, de tal manera
gue el programa nos avisara si el stock fisico baja del minimo y no nos dejara pedir mas
articulos que el maximo.

Los campos pendientes de servir, de recibir, acum. entradas y acum. salidas, se iran rellenando
automaticamente, segin vayamos realizando documentos de compra o de venta.

De esta manera tenemos siempre actualizada la informacion referente a las cantidades
entradas y salidas, realmente efectuadas y las previstas.

Eg

Al marcar el boton Afiadir, —_ nos aparece la siguiente pantalla:
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Mmacén | Q,

Unidades 0.00
Ubicaciones
Flanta Pasillo Estanteria

[ Aceptar l [ Cancelar

Unidades: Pondremos el nimero de unidades fisicas que tenemos en el almacén.
Ubicaciones: El almacén donde tenemos ubicado el stock fisico.

Clientes (Parametros Comerciales)
En la pestafia de clientes podremos personalizar precios o descuentos (Atipicas) que queremos

dar a un cliente o grupo de clientes especifico, y s6lo para los articulos pertenecientes de esta
familia.

| & |
Altas de Articulos
Altas de atipicas | ? 8
Datos Gen. I By
Clierte Q,
Grupo clientes |:| a,
Atticulo 331 Mticulo 33113 Q,
[w @- Familia |:| a,
Cliente / Grupo Divisa a,
Periodo de validez
Fecha desde - - Fechahasta - -
Precio Descuento
) Fio ) Fijo
) Lineal ) Lineal
@ Porcentual @ Porcentual
0,00 % 000 =%
[ Aceptar H Cancelar ] [ Ayuda ]

Agentes (Parametros Comerciales)

En la pestafia de proveedores podremos personalizar las comisiones (Atipicas) que daremos a
un agente por la venta de los articulos pertenecientes a esta familia, en unas fechas

determinadas.

FacturaPlus 2012
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Altas de Articulos

[T
Datos Gen. IErec.Co Prec. Venta | Stocks | Clientes | Agtes | Prove. | C.Defin. | Coment. | Ki
Altas de atipicas i
Aticulo 33113 Agerte || G
Gl 5 1 Ao a
Agente Familia I:I Q,
Periodo de validez
Fecha desde - - Fechahasta - -
Descuento
0.00 %
[ Acepter || Cancdlar |[  Awda |

Proveedores (Pardmetros Comerciales)

En la pestafia de proveedores podremos personalizar precios o descuentos que nos ofrezca el
proveedor, y solo para los articulos pendientes de esta familia. (Atipicas)

Altas de Articulos

2] = |

Datos Gen. | Prec. Compra | Prec. Verta | Stocks | Cientes | Agtes | Prove. | C.Defin. | Coment. | Kt |

-
Altas de atipicas

(2

Aticulo [33113_§
Elr e o

Proveedor

PO o

Proveedor | aQ,
Articulo  |33113 aQ,
Familia I:I Q,
Divisa aQ,
Periodo de validez
Fecha desde - Fecha hasta -
Precio

() Lineal

@ Porcentual

Aceptar

If

Cancelar

I
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Campos Definibles

La pestafia Campos Definibles se activara si hemos dado de alta alguno de los campos
opcionales que vimos en la opcién de Familias, en caso contrario esta pestafia aparecera
desactivada, se dispone de hasta 10 campos definibles

Desde aqui daremos otra informacion adicional que nos puede pedir el cliente, pero que no
afecta al documento que le realicemos.

Diatos Gen. | Prec. Compra | Prac. Venta | Stocks | Cliertes | Agtes | Prove. | C.Defin. | Coment. | Kit

Campos definibles

Temporada |

La informacién que pongamos en esta pantalla, la podremos afiadir dentro de los distintos
documentos que se vayan a imprimir, para que aparezcan como informacién adicional al
producto que estamos vendiendo.

Comentarios

En esta pantalla se podra afiadir un texto libre, donde podremos poner comentarios o
recordatorios asociados al articulo en cuestion.

Estos comentarios los podremos visualizar posteriormente desde las ventanas de los distintos
documentos que vayamos generando, de esta manera podemos tener cualquier aclaracion en el
momento de necesitarla sin necesidad de cambiar de ventana de trabajo.

Datos Gen. | Prec. Compra I Prec. Venta I Stocks I Clientes | Agtes I Prove. | C.Defin. | Coment. | Kit

Aticulo [CAMISETA | Camiseta

Kits

La pestafia Kits, solo se activara si hemos marcado el check correspondiente en la pestafia de
Datos Generales.

Es un tipo de articulo que se compone de la suma de otros articulos que ya tengamos definidos,
de tal manera que este articulo no tiene un stock propio, sino que depende del stock de los
articulos que lo componen.

FacturaPlus 2012
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Datos Gen. | Prec. Compra | FPrec. Venta | Stocks | Cientes | Agies | Prove. | CDefin. | Coment. | Kt ||

Aticulo  [KUUSB1SD1 | Kit USB 1Gb + 5D 1Gb

E}' @’ Bﬂ & f | Componentes del kit |

USE1 USE 1GB ' 100 000 5214

Stock aproximado del kit

Importe kit

888

En la parte superior de la pantalla que nos aparece afiadiremos los articulos que van a
componer el kit, con la cantidad que necesitamos para realizarlo.

En la parte inferior el mismo programa nos ird indicando los kits que podemos realizar segin la
cantidad de articulos que disponemos en el almacén.

0]]0)

Para poder dar de alta un articulo con estas caracteristicas, la familia que asociada a todos
los articulos afectados por el kit no pueden tener asociada ninguna propiedad.

4.3.1. Opciones de Articulos

A continuacion veremos las opciones disponibles en la ventana de articulos, muchas de ellas ya
las conocemos porque han sido explicadas anteriormente (en la ventana de clientes) por eso las
recordaremos rapidamente:

22

Copiar . . . . L, . .
= Copiar: Nos sirve para duplicar un articulo, nos servira para articulos muy similares y
nos obliga a cambiar la referencia.

& .09
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EH Biguetas | o .
Etiquetas: Nos permite imprimir etiquetas de los articulos, el formato se
configura en el menu Util / Entorno del Sistema / Documentos

a‘— Precios: Esta opcidon nos permite cambiar los precios, o los descuentos, de
varios articulos a la vez, es muy Util cuando tenemos una variacion de precios porcentual de
una familia de articulos

Variaciones de precios m

Varacion

@ Precios () Descuentos

Articulo inicial 2,

Articulo final 2, Hasta Prop 2
Cadigo familia 0, Desde Prop.1
Tipo de | VA o, Hasta Prop 2

Grupo venta Q, Actualizar precio cabecera
A
[ Precio mayorista
[] Prec/Dto fijo en atipicas clientes
[] Prec. coste divisas
[] Prec/Dto fijo en atipicas proveedores
Descuentos Tipo de variacicn

Descuento 1

Desde Prop.1

PP HP

Proveedar a,
Divisa EUR @,

@ Porcentual () lneal () Fia
Descuento 2

Descuento 3
Descuento 4 Porcentaje 000 % Cantidad 0.00

Descuento 5 [] Redondear N2 ertero 0,00
Descuento &

I Aceptar H Cancelar ” Ayuda l

0JO

Antes de realizar esta operacion es recomendable realizar una copia de seguridad, porque
no existe una opcién de deshacer.
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Generacion Codigos de

Generacion Automatica de Cédigos de Barras: Nos permite
generar los cédigos de barra por familias segun los modelos de cédigos de barra creados desde
tablas maestras.

Asistente Generacidn Codiges de Barras m

@ Asistente generacion cédigos de barras
(/9

Familia: | Q,
Desde referencia; - AZCAR CL Azucar
Hasta referencia:  USBG Q, USE5GE
Proveedor habitual: ay,

Generar codigos de barras por cada una de las combinaciones de Fropiedades

[ Inciuir articulas que ya tengan codigos de baras

<4 Anterior Cancelar ] ’ I

A través de un asistente de 7 pantallas iremos completando los pasos para la implementacion
de los cadigos de barra segun el modelo escogido a los articulos de las familias escogidas.

RECORDATORIO

Los modelos de codigos de barra se creaban desde el menu Sistema / Tablas Generales /
Modelos de Codigos de Barra

<% Cambio Estado Altas desde

Sist. Simplificado Cambio Estado Altas desde Sistema Simplificado: Permite
seleccionar un rango de articulos para marcar o desmarcar el estado de altas por el sistema
simplificado.
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Cambio de estado de Alta desde Sist. Simplificado (X

Desde Aticulo  AZUCAR O, Azucar

Hasta Aticulo  LUSBS O, USE5GE

Cambio de estado

@ Desmarcar Desdefecha 060911
(0 Marcar Hastafecha D6-09-11

[ Aceptar ] [ Cancelar

[] Trazabilidad

caducidad (obligatorio para el sector agroalimentario)

Consulta de trazabilidad

L% oS

Trazabilidad: Nos ofrece la posibilidad de obtener un listado de trazabilidad
de entrada, interna y de salida, es decir, nos informa de cuando entr6 un articulo y a quien se lo
compramos (Trazabilidad de entrada), que hicimos con él en el menud de Fabrica (Trazabilidad
interna, si se diera el caso) y cuando y a quien se lo vendimos (trazabilidad de salida), para que
esta informacion fuera realmente Util, debemos trabajar con las propiedades de lote y fecha de

Aticulo | T.Ertrada | Tntema | T.Salida |

Fittro
Captura por [Hff&'&f'lda "'l
Products  KUSE1501 4,

Desde fecha - - Hasta fecha

Almacen

Proveedaor
Cliente

p LR

Almacén |Mombre Unidades

l Consultar ”

Salir

I

Ayuda

]
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4.3.2. Practica

Vamos a crear un articulo con las siguientes caracteristicas:

Referencia PRCON

4.4. Agentes (de venta)

Desde la opcion de agentes daremos de alta los agentes comerciales que tenga la empresa,
desde esta opcion, ademas, definiremos las comisiones que se van a calcular para cada uno de
los agentes segun las ventas que realicen.

Para dar de alta al agente comercial con estos datos debemos ir al menud Sistema / Agentes, y
pulsamos el botén afiadir, apareciéndonos la siguiente pantalla:
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Altas de Agentes L ® B

Datos Generales |.P¢_ipicas I Comentario

Cad. agente 001
Apelidos  Acena Labrada
Mombre  Algjandro
D.MN.IACIF. 054546458
Direccion  Acacias 26

Poblacién  Cabizuela

Céd. provincia 0005 G, Byila
Pais ESPA @, T Espafia
Cod. postal 05125 E-Mail am
Teléfono 666535858 Fax
Sobre descuentos 1al 6 Cli. contado

Comisiones o000 OO0 OO0 000 000 000 0.00

Cadigo depart.  COM @, Comercial |.R.P.F. 0.00
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ HAyuda ]

Como vemos es una pantalla dividida en tres pestafas, en la primera de ellas, apareceran los
datos personales del agente comercial y las comisiones sobre los descuentos que haga.

Estos campos se definen de la siguiente manera:

Cdédigo de Agente: Campo alfanumérico de tres digitos como méaximo, para la identificacion del
agente.

Apellidos: Afadiremos los apellidos del agente.

Nombre: Daremos de alta el nombre del agente.

DNI/CIF: Numero del Documento Nacional de Identidad o Cadigo de Identificacion Fiscal. Al
introducir el DNI, y pulsar el botén intro, nos calculara automaticamente la letra para el NIF,
podemos aceptar o no el cambio del mismo.

Direccion: Pondremos el domicilio del agente.

Poblacion: Afadiremos la poblacion donde esta situado el domicilio.
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Cédigo Provincia: Codigo de la provincia a la que pertenece la poblacion. Este debera
introducirse previamente en la opcion Provincias del menu Tablas Generales.

Pais: Campo compuesto de cuatro digitos que corresponden a la nacionalidad del agente. Este
deberé introducirse previamente en la opcion Pais del menu Tablas Generales.

Cdédigo Postal: Pondremos el Codigo Postal de la poblacion.

e-mail: Afladiremos el correo electronico del agente comercial. En el caso de pulsar la arroba

@ que aparece a la derecha de dicho campo el programa abrira el gestor de correo electrénico
que tengamos definido para que podamos escribir al agente correspondiente el mensaje que
deseemos.

Teléfono: Afadiremos el teléfono de contacto del agente comercial.
Fax: Afiadiremos el nimero de fax del agente comercial.

Comision sobre Dto. 1-6: Se dispone de 6 posibles tipos de comisiones en la ficha del agente.
Estas estaran relacionadas con los 6 posibles tipos de descuento del articulo por medio del
namero (Numero de comision = Namero de descuento). En el caso de hacer una factura de
varios articulos y en ellos elegir diferentes niumeros (tipos) de descuento, el programa calculara
una media ponderada de los porcentajes de comision sobre los nimeros (tipos) de comision
que correspondan.

Cli. Contado: También podemos establecer una comision para clientes de contado, que sera
independiente del resto de comisiones.

Cdédigo Departamento: Campo en el que se incluira el codigo del departamento al que
pertenece el agente. Debera estar previamente definido en la opcién Departamentos del menu
Tablas Generales.

IRPF: Porcentaje de retencion de la empresa al agente.
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4.4.1. Atipicas (Parametros Comerciales)

En la pestafia de atipicas afiadiremos las condiciones en las que cobrara comisiones en un
periodo determinado de tiempo y para unos articulos concretos, bien que estén fuera de
temporada, 0 que se vayan a dejar de fabricar en el medio-corto plazo.

La pantalla es la siguiente:

Altas de atipicas | 2 2 |

Agente  |0071 o, Acefia Labrada
Articulo o,
Familiz g,

Periodo de validez

Fecha desde - - Fecha hasta - -

500 %

Aceptar ” Cancelar H Ayuda

FacturaPlus 2012
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4.4.2. Comentarios

En esta pantalla se podra afiadir un texto libre, donde podremos poner comentarios o
recordatorios asociados al agente comercial en cuestion, la pantalla es la siguiente:

Datos Generales ﬁc,ipicas| Comentario |
Agente [PRG | Ruiz Garcia
[ Acepter |[ Cancelr |[ Awda

Como veremos las tablas de Articulos, Clientes y proveedores disponen de la misma opcion de
comentarios.

4.4.1. Practica

Nuestra empresa tiene un agente comercial, que se dedica a visitar a clientes y a realizar
presupuestos y facturar, los datos de este agente comercial son los siguientes:

Nombre Pedro Ruiz Garcia
Direccién Pso. De las Autonomias, 12
Poblacién Madrid

Teléfono 914500555

Comisiones 3%; 5%; 7%

Comisiones ventas contado 5,5%

Departamento Comercial

PO o
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4.5. Almacenes (Sistema de gestién informatica
de almacenes)

En esta opcién se podran introducir los diferentes almacenes que se posean.

Desde esta opcion podremos controlar el stock fisico que tenemos en cada uno de los
almacenes creados, pudiendo posteriormente, presentar informes de las entradas y salidas
realizadas en cada uno de los almacenes.

Realizaremos las gestiones sobre los almacenes creados desde el menu Almacén (Movimientos
entre almacenes, regularizacién de almacenes e histérico de almacenes) que veremos mas
adelante.

La pantalla que aparece al afiadir un almacén es la siguiente:

Céd. almacén | AL1
MNombre  Almacén de compras
Direccion  Don Quijote, &
Poblacian  Madrid
Céd. provincia 0028 G, Madrid
Tel&fono

[ Aceptar ] [ Cancelar
Los campos que aparecen son:
Cdédigo Almacén: Campo alfanumérico de tres digitos identificativo del almacén.
Nombre: Afiadiremos el nombre del almacén.
Direccion: Pondremos el domicilio del almacén.
Poblacion: Ciudad donde se encuentra situado el domicilio.

Cdédigo Provincia: Seleccionaremos el codigo de la provincia a la que pertenece. Este debera
introducirse previamente en la opcién Provincias del menu Tablas Generales.

Teléfono: Teléfono de contacto del almacén.

IMPORTANTE

El stock de los articulos se incrementara automaticamente en la creacion de albaranes de
proveedores y disminuira en la creacion de albaranes de clientes (0 en su defecto en la
factura de clientes)
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4.5.1. Practica

Aunque hay un almacén creado dentro del programa, nuestra empresa necesita otro almacén
para llevar mejor el control de las materias primas que recibimos de nuestros proveedores.

Los datos del almacén son los siguientes:

Cédigo AL2

Nombre Almacén Fabrica
Direccion Pol. Ind. Matamulas
Poblacién Belvis

Codigo de Provincia | 0028

Teléfono 915556677

4.6. Transportistas

En el menu Sistema / Transportistas, daremos de alta las empresas de transporte que la
empresa utilizara para realizar la entrega de la mercancia encargada por cada uno de los
clientes de la empresa.

E

En esta opcion, cuando pulsamos el boton de Afadir Aiadir nos piden el domicilio social de la
compafiia y un codigo, que, como siempre es el inico campo obligatorio a la hora de rellenar la
ficha, siendo este un campo alfanumérico de 3 caracteres.
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Altas de transportistas M

Cod. transportista
Mombre
Direccidn
Poblacidén

Céd. provincia o,

Pais Q,

Codigo postal M.LF. /DM

Teléfana

Fam

[ Aceptar ] [ Cancelar

IMPORTANTE

Estos datos nos van a servir para poder asociar cada albaran de envio con el transportista
que va a realizar la entrega y para realizar las etiquetas de envio para cada paquete.

4.7. Promociones (Parametros Comerciales)

En el menu Sistema / Promociones, daremos de alta todas las descuentos y ofertas que la
empresa genere en época de rebajas.

En esta opcion, cuando pulsamos el boton de Afiadir nos pide una serie de datos con los que el
programa nos calculara dicho descuentos o nos ofrecera la promocién establecida dentro de la
factura al cliente que afiadamos en dicho periodo.

FacturaPlus 2012
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Altas de promociones M

Descripcidn |
Desdefecha - - Hasta fecha - -
Tipo de promocion

@ Volumen de verta (") Dto. sobre productos 0 ¥*Y () Cartidad vendida

Ambito

@ Aticulo Aticulo Q,
Familias

Todos

Total ventas mayor o igual 0,00 Cantidad a Regalar 0,00

menor o igual 0.00 [7] Pedir corfimacian al usuario

Aceptar H Cancelar ” FAyuda

Como podemos ver es una venta que esta dividida en varios apartados que vamos a ir viendo a
continuacion:

Descripcion: Pondremos la definicion de la promocion que vamos a realizar.

Fechainicial y Final: La fechas que nos pide en esta pantalla no son obligatorias, seran las
fechas en que perdure la promocién que estamos llevando a cabo, una vez pasada la fecha final
el programa no volvera a realizar dicha promocion.

Tipo de Promocion
Existen 4 tipos de promociones que vamos a explicar a continuacion:

Volumen de venta: En este tipo de promocion el programa regalara una cantidad prefijada del
articulo que hayamos seleccionado en la opcién de &mbito, siempre y cuando el cliente compre
entre las cantidades minimas y maximas que hayamos establecido en las condiciones

Dto. sobre producto: El programa calculara el descuento establecido en el articulo, la familia o
en todos los articulos dados de alta
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X*Y: El programa realizara una promocion de todos los articulos, una familia o un articulo
solamente, con las condiciones que le demos entre la cantidad vendida por la cantidad que
cobremos.

Cantidad vendida: el programa, en este caso, regalara una cantidad o calculara un descuento
cuando la compra por parte del cliente lleguen a la cantidad establecida

Ambito

En el apartado del ambito seleccionaremos si queremos realiza la promocién sobre un articulo,
una familia de articulos o todos los articulos, estas condiciones se iran activando dependiendo
del tipo de promocién que seleccionemos

Las condiciones iran cambiando dependiendo del tipo de promocion que seleccionemos.

Ademas ven que existe el check "Pedir confirmacion al usuario”, si lo marcamos el programa
pedird la confirmacion para realizar la promocion al cliente o no hacérsela. Esta opcion no existe
en la promocién X*Y.

IMPORTANTE

En caso de que no marquemos este check el programa calculara la promocion a todos los
clientes que realicen una venta entre las fechas establecidas.

4.8. Control de llamadas

En el menu Sistema / Control de llamadas, podremos llevar un control exhaustivo de las
llamadas recibidas y emitidas a lo largo de una jornada comercial.

En esta opcién, cuando pulsamos el botén de Afiadir nos pide una serie de datos, que vamos a
explicar a continuacion.

Lamada realizada por
@ Cliente 7 Proveedor
Fecha 060911
Hora Inicic 11:16
Hora Fin
Agente
Tipa Uamada
Clierte
Pers. Cortac.

p Lo p

Ohservaciones

I Aceptar ] [ Cancelar ]
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En la primera opcién que nos encontramos seleccionaremos el cliente o el proveedor que
realiza la llamada.

Fecha: Sera la fecha de la llamada, el programa coge por defecto la fecha del ordenador.

Hora inicio: Se pondra la hora en que se ha iniciado la llamada, cogiendo la hora del
ordenador, aunque se puede modificar.

Hora Fin: Se pondra la hora en que se termina la llamada.

Agente: Colocaremos el codigo del agente comercial que atiende la llamada, y que previamente
habremos dado de alta en la opcién de agentes.

Tipo llamada: Seleccionaremos el modelo de llamada de que se trata, creadas en la opcion tipo
de llamadas.

Cliente/Proveedor: Pondremos el codigo del cliente o proveedor que llama a la empresa. Este

dato lo podremos seleccionar desde la opcion de clientes o proveedores, que tenemos en la
parte superior de la pantalla que nos aparece

IMPORTANTE

El programa pedird un cliente o un proveedor segun seleccionemos cliente o Proveedor en
la primera opcion.

Persona de Contacto.: Se afiadira la persona con la que se habla de la empresa cliente, este
dato si lo hemos puesto en la ficha del proveedor o del cliente, el programa lo pondra de manera
automatica.

Observaciones: Afadiremos el motivo de la llamada.

4.9. Terminales

Esta opcion del programa nos permite la importacion y exportacion de una serie de datos,
existentes en el programa a los dispositivos Terminales de mano, para poder realizar los
distintos pedidos, pagos, cobros con los mismos.

Desde estas opciones podemos llevar el control de las rutas que tienen que hacer nuestros
comerciales en sus viajes, a que clientes tienen que visitar en la ruta y los articulos que pueden
ofrecerles. De esta manera cuando regresan del viaje, puede, con su terminal de mano importar
los pedidos realizados por los clientes al programa de FacturaPlus.

Se desplegard un menu que comprende:

PO o
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A.- Terminales 1.- Terminales

va Frovincia g | . -

T —— Méd 2. Preventas

aral - 3.- Inventario
|

4.9.1. Terminales

Desde la opcién de terminales daremos de alta los distintos terminales y los programas que
ejecutaremos a la hora de exportar e importar datos al programa de FacturaPlus, desde el
terminal de mano.

Altaz de Terminales |. i 22 .|

Codigo

Mombre

Prog. Exportacion

DNEN

Prog. Importacian

Tipo | Teminal IGT -

[ Aceptar ] [ Cancelar

Los campos son:

Cdédigo: Cadigo alfanumérico de dos digitos identificativo, para el terminal.

Nombre: Descripcion del terminal que utilicemos.

Programa Exportacion: Introducira la ruta donde exportara los ficheros, si se rellena este dato,
automaticamente se dara por defecto en la opcion preventas cuando se exporten datos.
Contiene busqueda incremental.

Programa Importacion: Introducira la ruta donde importara los ficheros, si se rellena este dato,
automaticamente se dara por defecto en la opcion preventas cuando se importen datos.

Contiene busqueda incremental.

Tipo: Tipo del terminal al cual pertenece.
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4.9.2. Preventas

Desde la opcién de preventas definiremos la ruta que queremos crear, asi como los clientes que
estén en la ruta y los articulos que podra ofrecer el agente comercial.

En la pestafia de pedidos podremos afiadir los pedidos que podemos exportar.

La ventana que nos aparece es la siguiente:

= I = D & N - S

Aniadir Modifi... Himinar Zoom Localizar Consulta Imprimir Exportar Importar Fuentes  Salir

Codigo  |Mombre Teminal |Tipo Terminal

En esta ventana vemos, que ademas de los botones de afiadir, modificar, eliminar, etc. que
hemos visto en otros puntos del manual aparecen dos nuevos botones que pasamos a explicar
a continuacion

EXP

Desde el botén Exportar | BPORar | 165 permitira exportar la informacion introducida en esta
ventana de preventas a unos ficheros con extension TXT, cuya ruta por defecto donde se
guardaran, estara dentro del directorio donde tenga instalado el programa y dentro del mismo
en el subdirectorio INTER.

Esta ventana esta formada por los siguientes datos:

®» Desde/ Hasta ruta: Introducira el intervalo de rutas que desea exportar, dichas rutas
estaran previamente definidas en esta opcidn, no obstante podré asignarlas a través de la
busqueda que tiene cada uno de estos campos, no podra introducir una ruta inexistente, el
programa le mostrara un mensaje de atencion.
Por defecto estaran rellenos con el cédigo de la ruta que esté seleccionada.

® Directorio: estara relleno con una ruta donde se dejaré el fichero de exportacion generado
del stock del almacén y las familias seleccionadas, es decir por defecto estara relleno con
la ruta de un directorio localizado en el directorio donde esté instalada la aplicacion, este
dato es obligatorio rellenar.
Por defecto la primera vez que entre estara vacio, posteriormente estara relleno con la
Ultima ruta dada de alta.

Ruta programa terminal: Este es un campo que permitira introducir la ruta por empresas al
ejecutable del programa de comunicacion del terminal de mano, de tal forma que si previamente
esta definido, una vez generados los ficheros de exportacion, nos permitira realizar un enlace
directo al ejecutable de intercambio de informacién entre nuestra aplicacion y los distintos
terminales.
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Por defecto la primera vez que acceda al programa este campo estara vacio, posteriormente
estara relleno con la Gltima ruta dada de alta.

Si pulsa el boton aceptar se generara un proceso de exportacion de datos al directorio indicado.

IMB

Desde el botdn Importar LT Nos permitira importar la informacion existente en el

subdirectorio INTER, una vez exportada por el terminal, para actualizar la informacion existente
en el programa.

®» Desde/ Hasta ruta: Introducira el intervalo de rutas que desea importar, dichas rutas
estaran previamente definidas en esta opcion, no obstante podra asignarlas a través de la
busqueda que tiene cada uno de estos campos, no podra introducir una ruta inexistente, el
programa le mostrara un mensaje de atencion.
Por defecto estaran rellenos con el codigo de la ruta que esté seleccionada.

® Directorio: estara relleno con una ruta donde se dejaré el fichero de exportacion generado
del stock del almacén y las familias seleccionadas, es decir por defecto estara relleno con
la ruta de un directorio localizado en el directorio donde esté instalada la aplicacién, este
dato es obligatorio rellenar.
Por defecto la primera vez que entre estara vacio, posteriormente estara relleno con la
Ultima ruta dada de alta.

® Ruta programaterminal: Este es un campo que permitird introducir la ruta por empresas
al ejecutable del programa de comunicacion del terminal de mano, de tal forma que si
previamente esté definido, una vez generados los ficheros de exportacion, nos permitira
realizar un enlace directo al ejecutable de intercambio de informacion entre nuestra
aplicacion y los distintos terminales.
Por defecto la primera vez que acceda al programa este campo estara vacio,
posteriormente estara relleno con la dltima ruta dada de alta.

® Importar clientes: al seleccionar este campo nos permite realizar una importacion de
clientes desde el terminal o directorio de ubicacion a la aplicacion.

Si pulsa el botdn Aceptar se generara un proceso de Importacion de datos, si dicho proceso es
incorrecto, visualizard una ventana con la informacién referente a los datos incorrectos de la
importacion, debera tener los ficheros que indica esta ventana, para que el proceso sea
correcto.
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General

Altas de Rutas ?| x|

General | Clentes | Aticulos | Pedidos

Cddigo de Ruta

Descripcion

Cadigo de Teminal 2,

| Aceptar || Cancelar

En esta primera pantalla nos piden tres campos.

Cadigo de Ruta: Cdédigo alfanumérico de dos posiciones.

Descripcion: Afiadiremos la definicion de la ruta que estamos dando de alta.

@,

Cddigo de terminal: Seleccionaremos desde la opcion localizar
hemos dado de alta en el punto anterior.

el terminal que

Clientes

En esta ventana podremos introducir todos los clientes que vamos a visitar en dicha ruta, que
estén dados de alta previamente en nuestra base de datos de clientes, en el apartado Sistema /
Clientes. Ademas de introducir el codigo del cliente y su direccion introducira el orden de visita,
por defecto el programa mostrara el siguiente al anterior, si modifica el nimero asignado debera
tener en cuenta que no esté previamente asignado, en este caso saltara un mensaje de
atencion, obligandole a introducir un nimero de orden no existente.
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| General | Clientes | Aticulos | Pedidos |

B OB B &

Cod. Direccion |Mombre
' La Posada Alonso

Desde el botén de Reordenar @} podremos asignar nimeros correlativos a aquellos registros
que su numero de orden de visita no sea el siguiente al anterior, al igual que reordenar el listado
de clientes.

De este modo, una vez afiadidos los clientes para la ruta, podremos visualizarlos en la tabla de
esta carpeta, con su cédigo, nombre y orden de visita asignado.
Desde el boton Filtro HH nos permitira seleccionar un intervalo de clientes que cumplan las
condiciones que introduzcamos en la ventana para realizar el filtro.

Articulos
Desde esta ventana al igual que la ventana de cliente, tendremos opcion de introducir todos

aquellos articulos con los cuales vamos a trabajar en la ruta y que podremos ofrecer y presentar
a nuestros clientes.

General | Clientes | Aiculos | Pedidos

[2s (== [ i A&

Desde la opcion de Filtro iui Esta opcion nos permitird seleccionar un intervalo de articulos
que cumplan las condiciones que introduzcamos en la ventana para realizar el filtro.

Pedidos

Desde esta carpeta al igual que en las anteriores ventanas, tendremos opcion de introducir
todos aquellos pedidos que se vayan a exportar.
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General | Clientes | Aiculos | Pedidos

(3 3= (R IE &

Pedido |Fecha Cliente B. Total

Desde el botdn de Filtro HH podremos seleccionar un intervalo de pedidos que cumplan las
condiciones que introduzcamos en la ventana para realizar el filtro.

Una vez afadidos los pedidos para la exportacion, podremos visualizarlos en la tabla de esta
carpeta, con el nimero de pedido, la fecha, cédigo del cliente, la nacionalidad y el importe del
pedido.

Inventario

La ventana que nos aparece cuando entramos en esta opcién es la siguiente:

B O B D & G2 o om om

Anadir  Modffi... EHiminar Zoom Localizar Consulta Cambi... Imprmir Exportar Importar Fuentes

Desde esta ventana se realizard el mantenimiento de exportacion para inventariar, esta opcion
mostrard los registros segun el primer campo que Estado, dichos estados seran:

® "No Pendiente" (Blanco): La columna se mostrara en blanco. Un registro de almacén
tendra el estado en "No Pendiente" (Blanco), cuando no se haya exportado para realizar el
inventario o hayan sido regularizadas todas las familias existentes en la carpeta "Familias",
es decir el estado de dichas familias es "No Pendiente" (Blanco). Si un almacén tiene
estado en "No Pendiente" (Blanco) se podra exportar de nuevo, pero solo formaran parte
de dicho filtro las familias cuyo estado sea "No Pendiente" (Blanco).

® Pendiente: Este estado se reflejara sefialado en la columna con el literal "Pend.", un
almacén tendra estado pendiente siempre que haya sido exportado su stock para el
recuento y aln no haya sido regularizado. Todas las familias que lo componen tienen el
estado "Pend.". En el alta de documentos (cuando se afiade), saltara un mensaje
advirtiendo que dicho almacén se esta inventariando (si previamente esta marcado la
opcién "Aviso de inventario de stock" en la carpeta M. Trabajo de la opcién Personalizacion,
el apartado Entorno del sistema del mena Util.
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IMPORTANTE

No se recomienda realizar ninglin movimiento de stock (compras/ ventas) mientras se
realiza el proceso de inventario, dato que puede dar informacién incorrecta en su stock.

Debemos tener en cuenta que no se podra exportar al terminal un almacén si todas las familias
de dicho almacén estéan en estado "Pendiente".

Cuando el estado del inventario es "Pendiente” de una Familia, para sus articulos
pertenecientes a esa familia, los avisos se realizaran en:

Alta de lineas desde documentos de venta en Albaranes y Facturas (no en
generaciones o agrupaciones de documentos) (no en documentos de compra ni en
documentos de venta que no realicen salidas de stock, presupuestos, pedidos o
abonos.)

Regularizaciones de almacén (no en movimientos de almacén.)

EHP

Desde el botén de Boton de Exportar | B®OMar | nos permitira exportar la informacion introducida
en esta ventana de ruta a unos ficheros con extension TXT, cuya ruta por defecto donde se
guardaran estara dentro del directorio donde tenga instalado el programa y dentro del mismo en
el subdirectorio INTER.

Al pulsar sobre este boton visualizara una ventana compuesta por los siguientes campos:
Desde/ Hasta Inventario: En ellos introducira el codigo de ruta que pretende exportar.

Directorio: Estara relleno con una ruta donde se dejaré el fichero de exportacién generado del
stock del almacén y las familias seleccionadas, es decir por defecto estara relleno con la ruta de
un directorio localizado en el directorio donde esté instalado la aplicacion, este dato es
obligatorio rellenar.

Por defecto la primera vez que entre estara vacio, posteriormente estara relleno con la ultima
ruta dada de alta.

Ruta programa terminal: Este es un campo que permitira introducir la ruta por empresas al
ejecutable del programa de comunicacion del terminal de mano, de tal forma que si previamente
esta definido, una vez generados los ficheros de exportacion, nos permitira realizar un enlace
directo al ejecutable de intercambio de informacién entre nuestra aplicacion y los distintos
terminales.

Por defecto la primera vez que acceda al programa este campo estara vacio, posteriormente
estara relleno con la Ultima ruta dada de alta.

Una vez aceptado el proceso el registro quedara con estado "Pendiente”.
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IMP

Desde el boton de Importar L nos permitira importar la informacion existente en el

subdirectorio INTER, una vez exportada por el terminal, para actualizar la informacion existente
en el programa.
Al pulsar sobre este botdn visualizara una ventana formada por:

Desde/ Hasta Inventario: En ellos introducira el cédigo de ruta que pretende exportar.

Directorio: Es un campo donde introducira la ruta de localizacién del fichero para su
importacion, se dara por defecto una ruta desde donde se importara el fichero del inventario de
stock. Es aconsejable que dicho directorio esté localizado donde esté instalada la aplicacion,
este es un campo obligatorio que debe rellenar.

Ruta programa terminal: Este es un campo que permitira introducir la ruta por empresas al
ejecutable del programa de comunicacion del terminal de mano, de tal forma que si previamente
esté definido, una vez generados los ficheros de importacion, nos permitira realizar un enlace
directo al ejecutable de intercambio de informacién entre nuestra aplicacion y los distintos
terminales.

Por defecto la primera vez que acceda al programa este campo estara vacio, posteriormente
estara relleno con la Ultima ruta dada de alta.

Al confirmar el proceso, autométicamente el programa le ira solicitando confirmacion del
proceso con unos mensajes de atencién. Si en uno de ellos le indica que no encuentra el fichero
.txt, debera confirmar la informacién y en ese caso localizar el fichero para renombrarlo como ha
solicitado la aplicacion.

Si el proceso ha sido efectuado correctamente, a continuacion visualizara la ventana de
Regularizacion de almacenes. Esta tabla contendra los articulos asociados a la familia 'y en el
almacén solicitado, ademas nos permitird comparar el stock actual de la aplicacion en el
momento de la importacion con el existente en el momento de la exportacion, estos datos los
podra comprobar en las columnas Cantidad / Cantidad Ant. y Envases / Envases Ant.. Esta
tabla esta formada por los botones:

Si pulsamos el botdn de Actualizar se realizara la importacion de ficheros. Aceptado el proceso,
cambiara el estado del registro seleccionado, quedando en "No Pendiente" (Blanco) el estado,
con esto, el programa le da opcién a poder exportar el registro todas las veces que sean
necesarias.
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Cuando marcamos el botén de Afadir Afiadir

primera de ellas es:

nos aparece una ventana con dos pestafias, la

General

General |Ea-|ias |

Cadigo inventario

Descripcion
Cédigo de Teminal g,
Cadigo de Almaceén iy,

En esta primera ventana nos aparecen cuatro campos con las siguientes caracteristicas:

Cdédigo inventario: Campo alfanumeérico de 2 digitos para su identificacion. Una vez
introducido el codigo se activara la ficha Familias.

Descripcion: Es un campo alfanumérico donde afiadiremos la especificacion del inventario que
estamos dando de alta

Cdédigo del Terminal: Contiene busqueda incremental, este campo no es obligatorio, si dicho
campo no se rellena al pulsar el botén Aceptar, pasara a la tabla principal de terminales,
columna Tipo Terminal con el literal "Terminal no definido".

Cdédigo Almacén: Contiene busqueda incremental. Codigo del almacén para su inventario, este
codigo debe estar previamente definido en la tabla Almacenes del menua Sistema.

Familias

Esta ficha solo estara habilitada si previamente ha rellenado el campo cédigo de Almacén en la
ficha General. En dicha carpeta se definiran todas las familias relacionadas con dicho almacén.
Esta ventana estara formada por una tabla donde se mostraran los registros de familias que
entran a formar parte del inventario de dicho almacén.

- FacturaPlus 2012



PO o

General | Familias |

(3 3= (R IE &

ICédigu Mombre

Podra asignar familias al almacén del inventario desde el boton Afadir y desde el botén Filtrar.

Boton Afiadir @}' : Al pulsar este boton aparecera una tabla con todas las familias definidas en
su tabla, situAndose sobre una de ellas y haciendo doble clic sobre la misma seleccionara la
familia para el inventario, o bien pulsando el boton seleccionar, con este boton seleccionara las
familias una a una.

Botdn Filtro $|H : Con este boton seleccionara de forma masiva las familias que desee
relacionar con el almacén para realizar el inventario, al pulsar sobre este boton visualizara una
ventana con los campos Cadigo Final, Cédigo Inicial. Ambos campos contienen blsqueda
incremental, desde la que accedera a la tabla de familias.

Estos campos estaran rellenos por defecto por el primer y tltimo cédigo de familias definidas en
su tabla.

Al realizar el proceso solo se afiadiran las familias que estén relacionadas a través de los
articulos con dicho almacén y que no estén dadas de alta en otro cédigo de inventario con el
mismo almacén.

Para confirmar el registro debe pulsar el botén Aceptar, (guardara todos los datos de la ventana,
visualizando el registro en la ventana principal de Tablas de inventarios), en caso contrario
pulsara el botén Cancelar, (no guardara ninguin dato de los establecidos en la ventana).
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5. Almacén






5.Almacén (Tramitacién administrativa de la
informacién de Proveedores)

Dentro del menu Almacén se encuentran todas las opciones de documentos de compras, por
tanto accederemos a este menu para la recepcion de los documentos, de este modo tendremos
la informacion organiza por fecha de documento aunque cabe la posibilidad de cambiar esta
organizacion por proveedor.

También tenemos opciones para poder llevar el control de stocks de cada uno de nuestros
almacenes de una manera automatica.

Del mismo modo podremos controlar los pagos a realizar a nuestros proveedores, de este modo
podremos llevar un mayor control sobre la previsién de los pagos que tenemos que efectuar.

Almacén Fabrica Eacturacion Informes B

1.- Pedidos.
2.- Albaranes,

3.- Facturas

4.- Facturas Rectificativas

5.- Gestion de pagos r

.- Movimientos de almacén
1.- Regularizacién de almacenes

.- Sist. Simplificado de entradas de almacén

9.- Histarico de movimientos

Los procesos que podemos llevar a cabo se resumen en el siguiente esquema.
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5.1. Generacidn de Pedidos de proveedores

Desde esta opcion se recogen los pedidos que se realicen a los proveedores, de esta manera
tendremos por escrito todas las peticiones de materiales y servicios que realicemos a nuestros
proveedores.

Los documentos que demos de alta desde esta opcion no dan entrada de stocks en el almacén.
Su utilidad reside en que podemos controlar las cantidades pendientes de recibir. Si no se
quiere llevar este tipo de control, no es necesario efectuar los pedidos, pudiéndose realizar
directamente los albaranes a los proveedores directamente.
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Detalle de pedidos a proveedores m

M2 pedido S
Proveedor a, SXE <SP
\jl Divisa EUR Q, m Valoren Euros  0.000000
PEDIDO Amacén ALL | Q& Foertrada --
F. Pago @,
Su pedido S Condiciones
Fecha P60311 | Bpedcén Observac.
Bren@mfs |
Producto Prop.... |Prop.... |Descripcidn Unidad...|Envase... Precio| [Cto.| Dto.lin

Actualizar
Salir

HAyuda

Total

000

Como podemos ver en la pantalla de entrada de datos del pedido este esté dividido en dos
partes:

En la parte de arriba donde apareceran los datos del proveedor y en la parte central donde
apareceran los datos de los articulos que vamos a pedir.

0]]0)

Cuando acabemos de afadir todos los datos del pedido, para que quede grabado
deberemos pulsar el boton de Actualizar.
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5.1.1. Cabecera Pedidos

En esta parte del pedido vemos que por defecto aparece la divisa y el almacén que dimos de
alta tanto en el proveedor como en la personalizacion.

El nimero de pedido aparece desactivado ya que, como vimos en la opcion de Personalizacion-
Contadores, el programa pondra automaticamente el que tenga dicha opcion. La aplicacion la
afiadird de manera automatica cuando grabemos el pedido.

Esta ventana es similar para el resto de documentos.

M2 pedido
Proveedor 000004 O, Expomobel
Divisa EUR . B Valor en Euros 1,000000
PEDIDG Almacén A1 o, F.ertrada - -
F.Pago & &, Financiacisn & meses
Su pedido Condiciones
Fecha 060511 Expedician Ohservac.

La fecha del pedido lo coge automaticamente de la fecha que tenga el sistema aunque
podemos cambiarla.

Proveedor: Al poner el codigo del proveedor, nos pondra de manera automatica la forma de
pago asociada al proveedor.

Divisa: En la opcion de divisa pondra por defecto Euro, pero cuando seleccionemos el
proveedor, si este tiene una divisa distinta la cambiara por la que tiene asociada.

IMPORTANTE

En el caso de que se ponga una divisa distinta al Euro, el programa nos afiadira en la
derecha el valor que tiene dicha divisa respecto al Euro, es importante poner el cambio del
dia en que se realiza el pedido para que el programa calcule correctamente el valor en
Euros de la transaccion.

Almacén: pondréa por defecto el codigo de almacén donde se va a realizar la entrada de la
mercancia cuando nos llegue, aunque podremos cambiarlo para que dicha entrada se realice en
otro de los almacenes que tengamos definidos.

Su pedido: En el campo su pedido pondremos el nimero de pedido interno que puede darnos
el proveedor.

El resto de los campos se rellenaran segun las necesitemos, ya que son informativos y no
afectan para nada a la introduccién del pedido.
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Expedicion: En este campo afiadiremos la forma en que se va a enviar la mercancia.
F. entrada: Pondremos la fecha prevista de la entrega de la mercancia por parte del proveedor.
Condiciones: Se afadiran condiciones de entrega, por ejemplo, portes pagados o debidos.

Observaciones: Campo libre para poder afiadir cualquier otra aclaracion que se necesite.

5.1.2. Cuerpo del pedido

En la parte central del pedido iremos, nos apareceran en pantalla el cédigo del producto, y el
resto de datos de los articulos que vayamos introduciendo.

| Unidad... Envase... |
IAZUCAR {hzucar | 25.00| 0,00/ ] 4.00| 0,00}

Actualizar

Ayuda

Total

=

Desde el botén EIF introduciendo cada uno de los articulos que vayamos a pedir a los
proveedores, la pantalla que nos aparece es la siguiente:

Lineas de pedidos a proveedores | ¥ X
Producto a, ¥
Descripcion
nidades Envase Precio Divisa Cantidad Entrada % Cto.  DCto. lineal
1.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Imparte 'D.'m
Trazabilidad [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Producto: Pondremos o buscaremos el codigo del producto que queremos pedir al proveedor.
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IMPORTANTE

Este codigo de articulo se puede buscar desde dos opciones:

Q,

Busqueda por articulos
alta.

Podremos localizar cualquier articulo que tengamos dados de

Busqueda articulo/proveedor i en el caso de pulsar este boton el programa solo
apareceran los articulos asociados al proveedor al que le estamos realizando el pedido.

Descripcion: Se pondra de manera automatica al seleccionar el cédigo del articulo.
Cantidad: Pondremos las unidades que queremos pedir al proveedor.

Precio divisa: Se pondra de manera automatica el precio de coste unitario asociado al articulo,
aungue podemos cambiarlo de manera automatica.

Cantidad Entrada: Este campo esta desactivado y se ird calculando de manera automatica
segun la cantidad servida por el proveedor.

% Dto.: se pondra el tanto por ciento de descuento que nos puede hacer el proveedor, aunque
el programa pondra de manera automatica el descuento asociado al proveedor.

Dto. Lineal: Importe que descontaremos del importe a deber al proveedor. Este campo nos
servira para ajustar el precio dado por el proveedor.

A parte de todos los botones que ya hemos visto en la leccién correspondiente, nos aparece

otro boton que ponemos Comentarios®2 | en él nos aparece una ventana en la que podremos

escribir un texto libre, con cualquier aclaracion que se necesario poner, por ejemplo, horario de
entrega.

IMPORTANTE

Estos comentarios pueden configurarse para que salgan impresos en unos documentos y
en otro no, como veremos en el capitulo correspondiente a la configuracion de documentos
por impresora.

El campo Total, ira calculandose de manera automatica, con los precios de coste de cada uno
de los articulos introducidos en el documento.
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5.1.3. Generar Albaran/Factura

Una vez creado (Actualizar) el Pedido la aplicacién guardara la informacién sobre los articulos
gue existan en él como pendientes de recibir, cuando se reciba el pedido nos situaremos sobre

®

. . . Albaran . .
el pedido y pulsaremos el boton Albaran , este proceso generara un albaran por el

contenido del pedido y dando entrada en almacén a las unidades contenidas en él

Al pulsar en el botén Albaran nos aparece la siguiente ventana, la cual nos permite generar el
albaran o el albaran y la factura, en el campo Fecha documentos indicaremos la fecha del
albaran/factura.

Generacion de Albaran de pedidnm

Generar

@ Albaranes (") Facturas

Fecha documertos  06-09-11

Ltilizar el % de VA actual

[ Aceptar ] [ Cancelar

Por tanto los pedidos pueden tener tres tipos de estados:

Pendiente: El pedido esta a la espera de ser recibido.

Parcialmente Recibido: Cuando parte del pedido ha llegado y otra parte esta
pendiente de recibirse, este caso hay que realizarlo desde albaranes.

Recibido: Cuando el pedido se ha recibido completamente.
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Pedidos a proveedores

= & B DO & B & & E

,_E.ﬁa.d,i‘ Modifi... EHiminar Zoom Localizar Consutta Albardn  Imprimir  Fuertes  Salir

F
I|[Est. || NePedido|F Pedido |Froveedor FErtrada B. | Total
1:20-:10:10 000007 Alimentacian Mar - - 924 00
2251010 000001 Almentacién Mar .- 1.680.00

1000001 Almentacion Mar | - - || 1.260,00

5.1.4. Imprimir

Para imprimir cualquier documento nos situaremos sobre el pedido y usaremos el boton

=t

Imprimir - MPAMI o0 0iremos el formato de impresién deseado y pulsaremos Aceptar

Pero esta opcion nos sirve para més utilidades y es idéntica en el resto de documentos:

Impresidn de documentos |, ¥ 2 |
Documento inicial 3

Documento final 3

Seleccion de formata

Cod. |Descripcion

@ Modo alta calidad "WUNIFLOWMADSWUMIFLOW _SAGE
(7} Modo bomrador NULL
Wisualizacion previa N2 de copias Bt
Sdlo documentos no impresos
. | Fuentes |
Envio paor e-mail @ FOF - L - ]
[ Configurar ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Podemos imprimir varios documentos a la vez

Visualizacién previa: Nos permite ver el documento antes de imprimirlo

Envio por email: Nos abre un email con el documento adjunto y preparado para enviarlo a la

direccioén de correo electrénico de la ficha del cliente.

5.1.5. Generar

Desde la opcién Almacén/Pedidos, existe una opcion

ﬁ Generar

, que nos va a permitir

realizar pedidos a los proveedores, sin necesidad de estar comprobando las faltas de stock de

cada uno de los articulos.

Los campos que aparecen en esta pantalla son los siguientes:

Generacion automatica de pedidos a Proveedores

X

Desde proveedor 00001 | @, Alimentacion Mar
Hasta proveedor

[ Detallar Producto final en componentes

() Menor que stock minimo

000009 @, Suministros alimenticios TOL

Desde Aticula  AZUCAR 0, Azucar
Hasta Atticula  UUSB5 0, USB5GBE
Almacén destine ALT O Almacén de comprasventa

Proveedar

@ Habitual (71 Mejor precio (71 Mejor fecha reposicidn
Stock disponible lgualar Stock a

@ Menorque 0 @ Stock segun disponible

() Menarigual que 0 (71 Stock minimo

() Stock maximo

Aceptar

Salir

I

Las condiciones que nos ofrece esta pantalla son las siguientes:

o
6 oY
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Desde / Hasta Proveedor: Pondremos los proveedores inicial y final a los cuales queremos
realizar los pedidos que vamos a realizar.

Desde / Hasta Articulo: Afiadiremos los articulos correlativos de los cuales queremos realizar
los pedidos.

Almacén destino: Seleccionaremos el cédigo del almacén donde haremos la entrada del stock
Proveedor

En la opcion de proveedor, podemos seleccionar dicho proveedor entre tres opciones:

Habitual: Sera el proveedor que nos sirve habitualmente el producto.

Mejor Precio: Seleccionaremos el proveedor que nos lo sirva mas barato.

Mejor fecha de reposicién: Marcaremos el proveedor que tenga el menor nimero de dias para

servirnos la mercancia.

Podremos igualar el stock segun las seis condiciones que aparecen a continuacion y que vamos

a explicar a continuacion:
Stock segun Disponible

Podremos elegir entre

Menor que cero: Lo cual creara pedidos como minimo hasta cero.

Menor igual que cero: Generara pedidos como minimo a uno.

Menor que stock minimo: En este caso generara pedidos hasta completar el stock minimo.
Igualar Stock a

Stock segun disponible: Nos pedira Stock hasta iguala al stock disponible

Stock Minimo: Nos pedira stock hasta completar el stock Minimo

Stock Maximo: Nos pedira stock hasta completar el stock Maximo

IMPORTANTE

Stock disponible = Stock real + stock pendiente de recibir (pedidos de proveedores)
Stock pendiente de servir (pedidos de clientes)
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5.1.6. Busqueda
(&

En las ventanas de documentos es muy Util el uso de la opcién de busqueda, Localizar Localizar
debido al volumen de informacion, esta opcién es muy rapida porque nos permite buscar por,
Numero de pedido, proveedor o nombre del proveedor

Localizacitn de pedidos P S|

@ Pedido
(") Proveedor

Bisqueda por MUMERD PEDIDO () Mombre

5.2. Generacion de Albaranes de Proveedores

En el menu Almacén / Albaranes se recogen los albaranes que nos envien los proveedores
junto con la mercancia pedida, tal y cdmo hemos visto en el apartado anterior.

Albaranes de Proveedores

= EF = D ® B B & & 8 &

Afiadir  Modifi.. Himinar Zoom Localizar Consuta Agrupar Factura Imprimir  Fuentes  Salir  Fawvorit..

IMPORTANTE

Al confirmar el alta del albaran es cuando se afiadira en el almacén el stock que hayamos
recibido de los proveedores.

Al abrir esta opcién nos aparecera una pantalla con las siguientes opciones:

Totales -
Totales: Pulsando este botén E , Se conseguira que la columna Total desaparezca,

pulsandolo de nuevo volvera a aparecer, esta opciéon nos va a ser muy Util si no deseamos que
se visualicen los importes de los documentos.

PO o
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file:///F:/Femxa/Curso%20FacturaPlus/Htlm/Tema%20Almacen/FP_05.01.00.html

Ef\ Cambiar Estado
@ Cambiar manualmerte el estado de
Facturado o Impreso

Pulsando el botén de Cambio de Estado , podremos
indicar al programa si el albaran se ha facturado o no, debemos tener en cuenta que este boton
no altera ni influye en el documento de facturas, es decir, si el albaran estd marcado como no
facturado y marcamos esta opcion el albaran aparecera como facturado, pero no creard la
factura, y viceversa, en el caso de estar creada la factura y marcar este botén el programa
pondra el albaran como no facturado, pero no borrara la factura.

5.2.1. Cabecera Albaranes

En esta parte del albaran vemos que por defecto aparece la divisa y el almacén que dimos de
alta tanto en el proveedor como en la personalizacion.

El nimero de albaran aparece desactivado ya que, como vimos en la opcion de
Personalizacion-Contadores, el programa pondrd autométicamente el que tenga dicha opcién.
La aplicacion la afadird de manera automatica cuando grabemos dicho albaran.

En el caso de que no queramos realizar un albaran directo, sino que el albaran venga precedido
de un documento de pedido previo, deberemos indicar en el campo pedido, que aparece debajo
de la fecha el nimero de pedido que hemos recibido.

M? albardn
0 Proveedor 000003 &, Muebles Risuefio
Al Divisa EUR @ [ Eur
Walor en Euros 1.000000
Almacén  AL1 '
F.page &0 0, G0dias
Fecha 06-05-11 F.entrada |- -

M2 pedido 0 iy,

La fecha del albaran lo recoge automaticamente de la fecha que tenga el sistema aunque
podemos cambiarla.

Al poner el Codigo del proveedor, nos pondra de manera automatica la forma de pago asociada
al proveedor.

En la opcion de Divisa pondra por defecto Euro, pero cuando seleccionemos el proveedor, si
este tiene una divisa distinta la cambiaré por la que tiene asociada.
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IMPORTANTE

En el caso de que se ponga una divisa distinta al Euro, el programa nos afiadira en la
derecha el valor que tiene dicha divisa respecto al Euro, es importante poner el cambio del
dia en que se realiza el pedido para que el programa calcule correctamente el valor en
Euros de la transaccion.

Almacén: pondré por defecto el codigo de almacén donde se va a realizar la entrada de la
mercancia cuando nos llegue, aunque podremos cambiarlo para que dicha entrada se realice en
otro de los almacenes que tengamos definidos.

5.2.2. Cuerpo del Albaran

En la parte central del pedido iremos, nos apareceran en pantalla el codigo del producto, y el
resto de datos de los articulos que vayamos introduciendo.

En este caso al realizar el albardn desde un pedido que hemos realizado previamente, nos
apareceran todos los articulos de este pedido.

Be O B D% 39 & =48 |

12,000 0,000

M "v."D ‘cami :
camisa 12,000 0,000 L1

El boton Afadir EIF en este caso esta desactivado, ya que el programa no nos permite
introducir mas articulos de los que vengan en el pedido, aunque si podemos modificarlos y
cambiar bien la cantidad recibida o el precio que nos haya dado el proveedor.
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Lineas de Albaranes de Proveedaores m

Producto Q Talla S Color Gy
CAMISA 5 AM
Descripcion
,.L..EII'I'IiSEI
Unidades Precio Divisa %“Dlto.  [to lineal Imparte
12,000 5200 000 0.00 ﬁﬂ.m
Ubicaciones
Planta Pasillo Estanteria
Trazahilidad Aceptar ] [ Cancelar

Producto: Pondremos o buscaremos el codigo del producto que hemos recibido del proveedor.
Descripcion: Se pondra de manera automatica al seleccionar el cédigo del articulo.
Cantidad: Pondremos las unidades que queremos hemos recibido del proveedor.

Precio divisa: Se pondra de manera automatica el precio de coste unitario asociado al articulo,
aunque podemos cambiarlo de manera automatica.

% Dto.: se pondra el tanto por ciento de descuento que nos puede hacer el proveedor, aunque
el programa pondra de manera automatica el descuento asociado al proveedor.

Dto. Lineal: Importe que descontaremos del importe a deber al proveedor. Este campo nos
servira para ajustar el precio dado por el proveedor.

Todos los botones que ya hemos visto en la leccion correspondiente.

El campo Total, ira calculandose de manera automatica, con los precios de coste de cada uno
de los articulos introducidos en el documento.

Otros botones que aparecen en esta pantalla son los siguientes:

Serie |ﬁ A partir del cual podemos cambiar la numeracion del albaran, poniendo la
numeracion en la serie A o en la B.

Datos Adicionales ﬂ , el cual explicamos a continuacion.
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Datos adicionales M

Su pedido |
Su albardn
F.Entrada - -
Potes 000
Expedicién
Cond. entrega

Observaciones

Tipo portes

| .

El resto de los campos se rellenaran segun las necesitemos, ya que son informativos y no
afectan para nada a la introduccién del pedido.

En el campo Su pedido pondremos el numero de pedido interno que puede darnos el
proveedor.

F. entrada: Pondremos la fecha prevista de la entrega de la mercancia por parte del proveedor.

Todos los datos que nos aparecen en esta pantalla, se refieren a datos que nos da el proveedor
y son informativos a excepcion del campo portes, que nos sumara dicho importe al total del
albaran.



5.2.3. Generar un albaran de parte de un pedido

Para generar un albaran de parte de un pedido accederemos al menu de Albaranes y
pulsaremos el boton Afadir, y en el campo n° de pedido buscamos el pedido

Detalle de Albaranes de Proveedores [ ? P |

N2 albaran s

n" ljl Busgueda incremental de pedidos
W

Blsqueda por NUMERC PEDIDO

P @ Pedido () Proveedor () Nombre
Fecha 00811
(Fede 0 o) || B D|onmsB
= Cadigo (Caracteristicas del Pedido -
B0 E D)% D g C 1:20-10-10 000001 Aimentacién Mar 3
U |Producta Prop_.. |Pra | pae 225-10-10 000001 Alimentacién Mar
Reci 3:30-10-10 000001 Alimentacién Mar
Reci 4:20-11-10 000002 Confecciones la Palma SA il

Seleccionamos el pedido que hemos recibido parcialmente con doble clic y a el contenido del

mismo aparecera en el albaran, el siguiente paso sera modificar aquello que ha entrado para
dejar en el albaran la cantidad de articulos que nos ha llegado

Como vemos en la imagen el pedido era de 240 unidades, hemos modificado y cambiado las
unidades entradas por 120 unidades el resto quedaran pendientes en el pedido.

ﬂﬂ&%h@@:ﬂ |

u |Pmd.rctn

Lineas de Albaranes de Proveedores

Producte A HE Lote FCaducidad
LDES | _M‘l-i 0101-15
Descripcitn
Leche desnatada |
Unidades Frivase Precio Divisa ?E[lo. [to. neal . Importe
— 120,000 20.000 410| 0,00 0,00 mw
Ubicaciones
Planta Pasillo Estanteria
Trazabiidad | Aceptar II Cancelar |
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5.2.4. Generar Factura

®

Una vez creado el Albaran, nos situaremos sobre él y pulsamos el botén Factura Factura

El cual nos pedira la fecha de la factura y pulsaremos Aceptar

Generacién de facturade Alb.. ® | 22|

Fecha documentos  06-05-11

Aceptar ” Cancelar

De esta manera se genera la factura y el albaran quedara en el estado Facturado.
Los estados en los que se puede encontrar un albaran son dos:

No Facturado: circulo verde

Facturado: circulo rojo
Albaranes de Proveedores

E F EF D & B B &

Afiadir Modffi.. Eiminar Foom Localizar Consultta Agmupar  Facture  Imprmir F

F ol M2Abaran [F.Albaran  |Provesdor F.Ertra... |B. Tatal
& Ay 2301010 000001 Alimentacion Mar - - 800,00
& Ay 2051110 0000071 Alimentacidn Mar - - 1.260.00

5.2.5. Agrupar

Desde el botdn agrupar podemos, si nos es necesario, bien por circunstancias de la produccion,

o0 por cualquier otro motivo, recibir en el mismo albaran dos o méas pedidos que hayamos
realizado en un determinado periodo de tiempo.

PO o
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Esta opcion se la ha llamado Agrupar Agrupar , 'y al pulsarla, aparece una ventana donde
daremos las condiciones para que nos coja todos los pedidos que estén pendientes de recibir
en un periodo de tiempo determinado de tiempo.

Albaranes agrupados de pedidos a proveedor m

Desde proveedor | 00001 O, Alimentacién Mar
Hasta proveedor 000005 &, Suministros alimenticios TOL
Fechainicial [01-0%-11

Fechafinal D&09-11 Fecha Albardan 060311

Orden de presertacién [7] Fecha titimo pedida en fecha Albaran

A s e [ Generar un albardn peor cada pedido

@ Porfecha de documerto [ Agnupar por forma de pago

Liilizar el % de IVA actual
Documentos

(") Serie A (") Serie B @ Todas

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ HAyuda ]

Desde/ Hasta Proveedor: Seleccionaremos el proveedor o los proveedores de los cuales
hemos recibido la mercancia.

Fecha inicial/ Fecha final: Seleccionaremos las fechas de los pedidos que hemos recibido

Fecha Albaran: La coge por defecto del ordenador, sera la fecha que asignara al albaran que
recibamos:

Fecha ultimo pedido en fecha albaran: Si marcamos este check, asignaré la fecha del dltimo
pedido de cada proveedor al albaran que recibamos.

Generar un albaran por cada pedido: Si marcamos este check el programa generara tantos
albaranes como pedidos hayamos seleccionado

Agrupar por forma de pago: A partir de este check el programa generara albaranes segun la
forma de pago que hayamos contratado por cada uno de los pedidos.
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Orden de presentacion
Realizara la agrupacion ordenada por nimero de pedido o por las fechas de los pedidos.

Una vez seleccionadas las condiciones de blsqueda nos aparecera otra ventana a partir de la
cual podremos manualmente, seleccionar los pedidos que haya encontrado el programa.

Para ello deberemos ir posicionandonos en cada uno de los pedidos y hacer bien un doble clic
sobre el pedido para quitarle el aspa azul que aparece a su izquierda o bien pulsar el botén de

. Seleccion .
seleccionar que encontramos en la parte de debajo de la pantalla.

@I Borradeor de pedidos L&u

122-12 EE'I}E'I}E'E Corfecciones la Palma SA
18 03-02-11 000002 Corfecciones la Palma SA - -
16 210710 000004 Bxpomobel - -
10 02-12-10 000006 Asociacion Texil Ribera - -
11 031210 000007 Informatica Guick - -
17 2140710 000008 Menaje Hermanos H - -
| Seleccion || Fuentes || Actuaizar ||  Salir
IMPORTANTE

Cuando pulsemos el botén de actualizar el programa generar un albaran incluyendo todos
los pedidos realizados a un proveedor en el periodo que hayamos seleccionado.

235

PO o




5.3. Generacién de Facturas de proveedores

En el menu Almacén / Facturas se registraran las facturas que nos envien los proveedores junto
de la mercancia recibida, tal y cémo hemos visto en el apartado anterior.

Facturas de proveedores

= F EF D & B & &£ B8

" Anadir  Modffi... Eliminar Zoom Localizar Consulta Recap... Imprimir Fuertes  Salicr  Faworit..

Al abrir esta opcidn nos aparecera una pantalla con las siguientes opciones:

® Totales: Pulsando este boton, se conseguira que la columna Total desaparezca,
pulsandolo de nuevo volvera a aparecer, esta opcién nos va a ser muy util si no deseamos
que se visualicen los importes de los documentos.

® Cambiar estado: Esta opcion nos permite marcar el documento como contabilizado o no
contabilizado, y también marcar la factura como impresa o no impresa.

IMPORTANTE

Si cambiamos el estado de una factura ya contabilizada, no se borrara el asiento contable
de ContaPlus, y viceversa, si cambiamos el estado de una factura no contabilizada no
creara el asiento contable dentro de la aplicacion de contabilidad.

® Proyecto/Segmento: Esta opcién nos permitira asignar esta factura a un proyecto que esté
realizando la empresa, con lo cual desde ContaPlus podremos saber los gastos e ingresos
imputados a dicho proyecto, y a la zona geografica donde se esté realizando dicha
transaccion.

® Gestién documental: Desde esta opcién podremos enlazar la factura que hemos creado
con cualquier documento relacionado con ella, por ejemplo, el escaneado de la factura
original que nos haya enviado el proveedor.

IMPORTANTE

Las facturas de proveedores son opcionales, sin embargo, si nos seran Utiles registrarlas
en el programa para un control de los pagos que deberemos realizar, asi como para poder
realizar el asiento contable de manera automatica, siempre y cuando tengamos el
programa enlazado con ContaPlus.

IMPORTANTE

La generacion de facturas implica la creacion automética de sus recibos en funcion de la
forma de pago incluida en la factura.
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5.3.1. Cabecera de Facturas

En esta parte de la factura vemos que por defecto aparece la divisa y el almacén que dimos de
alta tanto en el proveedor como en la personalizacion.

El nimero de la factura siempre aparece desactivado ya que, como explicamos en la opcién de
contadores, los nimeros de factura siempre los da el programa, no pudiendo ponerse de
manera manual en ningln caso.

N2 factura
A.'I .l] Proveedor o,
Almacén ALl '
F.pago @,
Fecha 06-0%-11 Divisa ELR Q, “ Walor en Euros 0.000000
N2Albardn [N
Su factura

Fecha sufact. 06-09-11 Adquisicidn intracomunitaria de servicios

La fecha que vamos a poner al documento que tenemos que afadir lo coge de manera
automatica de la fecha que tenga el sistema aunque podemos cambiarla.

IMPORTANTE

Si el nimero de albaran lo dejamos a cero, haremos una factura directa, sin necesidad de
haber realizado ni pedido ni albaran de los proveedores, en este caso al poner el cédigo
del proveedor, nos pondra de manera automatica la forma de pago asociada al proveedor.

También podemos generar la factura desde el albaran, usando el botén Factura explicado
anteriormente

® En el campo su factura pondremos el nimero de factura que nos del proveedor, que sera la
que tenga de referencia por si surgiera cualquier reclamacion o problema con ella.

® En el campo fecha su factura afiadiremos la fecha que tenga la factura enviada por el

proveedor, que no tiene por qué coincidir con la fecha en que afiadimos la factura, una
fecha seré la fecha de emision y otra de recepcion.

IMPORTANTE

Estas fechas son importantes tenerlas correctamente puestas ya posteriormente serviran
de referencia en la presentacion de los libros de IVA a la Hacienda Publica.
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® Proveedor: Afiadiremos el codigo del proveedor que nos envia la factura, este campos es
obligatorio rellenarlo en el caso de realizar la factura directamente sin pasar por albaranes
de proveedores.

® Almacén: Nos pondra por defecto el almacén donde se habra ingresado el stock recibido,
debemos recordar que este codigo de almacen lo coge de los datos que pusimos en la
opcién de Personalizacion del menu Util / Entorno del Sistema.

® F. Pago: Al afadir el codigo del proveedor cogera por defecto la forma de pago que
hayamos seleccionado para dicho proveedor a la hora de afiadirlo en la opcion Sistema-
Proveedores, en el caso de que venga de un albaran cogera la forma de pago asociado al
albaran.

® Divisa: Pondra por defecto al divisa asignada al proveedor, por defecto cogera la divisa
Euro.

Al seleccionar el proveedor o el albaran nos aparecen de manera automatica otros dos campos
gue deberemos marcar, en el caso que sea necesario, para que aparezca la informacion
correcta de cara a la Hacienda Publica, estos campos son:

® Inversion del sujeto pasivo. Seleccionaremos este campo cuando en la operacién indicada
en la factura se produzca como inversion del sujeto pasivo, siendo el obligado a repercutir
el IVA el receptor de la misma.

® Documento con Operaciones No Sujetas. Seleccionaremos este campo si la factura
remitida por el proveedor contiene operaciones no sujetas al IVA. Estas operaciones deben
ir gravadas en las lineas de la factura al porcentaje de 0%.

IMPORTANTE

Cualquiera de las dos validaciones, si tenemos configurado correctamente el enlace con
ContaPlus, permitira que al generar el asiento se realicen las correspondientes
anotaciones en el libro de Facturas Recibidas. Sélo se podra seleccionar esta opcion para
proveedores con Régimen de IVA General.

5.3.2. Cuerpo Facturas

En la parte central de la factura iremos, desde el boton @]: introduciendo cada uno de los
articulos que nos hayan facturado los proveedores. Este boton se desactivara en el caso de que
seleccionemos un albaran
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EXAEDRIESE 2@ i

DtnD‘ln...
110.00: 0.00° 0,01

0,000
Actualizar

Salir

il

Dtos.

_-:1‘#.:1
s £3

%PP.

Bases IVA.  LIVA IV.A % Rec. Recargo Totales generales
1.100,00 18.0 198,00 Meto 1.100,00
0.00 VA 198.00
XIREE
0.00 G. financ.
% Rec. financ. 0.00 Entrega a cuenta D00 1t 1.2%,“]

A parte de todos los botones que ya hemos visto, nos aparecen otros botones:

Comentarios, @ en el cual podremos afiadir un texto libre, que posteriormente se
podréa consultar, este texto podra importarse en el caso de haberse afiadido en un
documento anterior asociado a la factura que estamos realizando.

Serie |n A partir del cual podemos cambiar la numeracién de la factura, poniendo la
numeracion en la serie A o en la B.

I

Datos Adicionales =F | al pulsar este boton nos aparece una pantalla en la que
podremos afiadir una serie de datos que nos pueden ser Utiles para el control y
localizacién de la mercancia, asi como el coste de los portes. Asi como terminar de
rellenar los datos contables para un correcto registro en la contabilidad de la empresa.
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Generar vencimientos a partir de:
(7 Fecha de Operacisn
@ Fecha expedicidn

5Su pedido
Su albaran
F Operacién  07-12-10
Portes 0,00 Incl. vacaciones en generacion recibos
Expedicidn
Cond. entrega
Cbservacionss
Tipo portes
Datos Contables

Proyecto 2,

Continuar ] [ Ayuda

R . : .

Desde el botén Identidad podremos modificar o afiadir algiin dato adicional a la
direccién del proveedor. Estos datos deberia coincidir con los datos fiscales del
proveedor.

Codige 000003
Doc. ldentidad | NIF ~ | B8B47958Y

Mombre  Muebles Risuefio
Direccidn ¢/ Nufiez de Balboa 45
Poblacidn  Sevilla

Cod. provincia 0041 &, Sevila
Pais ESPA O : Esparia
Cod. postal 41005

Tino. 1 Tino. 2
Fax E-Mail i
Representante legal para menares de 14 arios
Nombre MIF

Actualizar con datos actuales del F'roveedor] [ Salir
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En la parte inferior de la pantalla el programa afiadird de manera automatica tanto los
descuentos por PP y especiales como el total de las bases imponibles con su respectiva cuota
de IVA, estos datos podremos modificarlos para terminar de cuadrar el total de la factura que
nos del programa con el total de la factura del proveedor, en el caso de que no coincidan los
importes por motivo de algiin descuadre o por que falte calcular otro importe que no se haya
tenido en cuenta.

5.3.3. Linea de Facturas

Al pulsar el botén de Anadir E'I:' nos aparece esta pantalla:

Producto o, o
Descripcion VA
0.0
Unidades Envase Precio Divisa % Dto.  Dto. Lineal Importe
1.000 0.000 000 000 0.00 ﬂ.m
Ubicaciones
Planta Pasilla Estanteria
Trazabilidad [ Aceptar l l Cancelar l l Ayuda l

En el que tenemos los siguientes campos:
Producto: Pondremos o buscaremos el codigo del producto.

Descripcion: Se pondra de manera automatica al seleccionar el cédigo del articulo, aunque se
podra modificar si se ha configurado en la opcién de Personalizacion correspondiente.

Cantidad: Pondremos las unidades que nos factura el proveedor.

Precio divisa: Se pondra de manera automatica el precio de coste unitario asociado al articulo,
aunque podemos cambiarlo de manera automatica.

% Dto.: se pondra el tanto por ciento de descuento que nos puede hacer el proveedor, aunque
el programa pondra de manera automatica el descuento asociado al proveedor.

Dto. Lineal: Importe que descontaremos del importe a deber al proveedor. Este campo nos
servira para ajustar el precio dado por el proveedor.
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IMPORTANTE

El campo envases que aparece en la pantalla, puede ser que si realizamos otro ejemplo
con distintos articulos no aparezca esto es debido a que ese campo pertenece a las
propiedades y como hemos visto en puntos anteriores de este manual, estas propiedades
se pueden asignar o no a los distintos articulos que se afiadan.

5.3.4. Recapitular

Dentro de la opcion de facturas, ademas de existir la opcion por la que podemos registrar la
entrada de una factura en concreto que nos mande el proveedor, también podemos recibir en
misma factura dos o mas albaranes que hayamos recibido en un determinado periodo de
tiempo, es igual a lo que en albaranes llamabamos Agrupar.

B

Esta opcion se la ha llamado Recapitular Recap... , y al pulsarla, aparece una ventana donde
daremos las condiciones para que nos coja todos los albaranes que hayamos recibido en un
periodo de tiempo determinado.

Facturas recapitulativas de Albaranes de Proveedores | ? | 2 |
Desde proveedor  DO0001 0, Alimentacién Mar
Hasta proveedor 000005 3, Suministros alimenticios TOL
Fecha inicial  1-08-11
Fechafinal Q50311 Fechafactura (6-059-11

[] Fecha dtime albarén en fecha factura
[] Generar una factura por cada albaran

Orden de presentacion
@ Porndmero de documento

©) Porfecha de documento [| Recapitular por forma de pago

Recapitular albaranes por meses

Documentos

() Serie A () Sere B @ Todas

[ Aceptar ” Cancelar ” HAyuda ]

Desde/ Hasta Proveedor: Seleccionaremos el proveedor o los proveedores de los cuales
hemos recibido la factura.
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Fecha inicial/ Fecha final: Seleccionaremos las fechas de los albaranes que hemos recibido la
factura

Fecha Factura: La coge por defecto del ordenador, seré la fecha que asignara a la factura que
recibamos.

Fecha Gltimo pedido en fecha factura: Si marcamos este check, asignara la fecha del dltimo
albaran de cada proveedor a la factura que recibamos.

Generar una factura por cada albaran: Si marcamos este check el programa generara tantas
facturas como albaranes hayamos seleccionado.

Agrupar por forma de pago: A partir de este check el programa generara facturas segun la
forma de pago que hayamos contratado por cada uno de los albaranes.

Agrupar albaranes por meses: Es un opcion que viene marcada por defecto, si seleccionamos
fechas de dos meses distintos el programa, lo que hara se realizar dos facturas, agrupando los
albaranes de cada uno de los meses en cada factura.

Orden de presentacién
Realizara la agrupacion ordenada por nimero de albarén o por las fechas de los albaranes.

Una vez seleccionadas las condiciones de blsqueda nos aparecera otra ventana a partir de la
cual podremos manualmente, seleccionar los albaranes que haya encontrado el programa, bien
realizando un doble clic sobre el albaran que deseemos o bien pulsando sobre el botdn de

- Seleccian s
Seleccion , que nos aparece en la parte inferior de la pantalla.

Una vez seleccionados los albaranes a facturar deberemos pulsar el boton Actualizar
Actualizar

para que nos grabe dicha factura.
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@I Borrador de Albaranes @E

130-10-10 000001 Alimertacion Mar | | |

®15 06-04-11 000001 Alimertacian Mar 4.000,00: - -

H 6 16-05-11 000007 Alimentacién Mar 324070 - -

»= IV 25-12-10 000002 Confecciones la Palmz 19342 - -

¥ 13 231210 000008 Menaje Hemanos H 840,00 - -

= 12 22-1210 000009 Suministros alimenticio: 241,30 - -
Seleccion || Fuentes || Acualizar || Salr

En el caso de generar facturas de proveedores de esta manera la informacion que aparece en
estos documentos nos diferenciara por nimero de albaran y su fecha los articulos recibidos en
cada uno de ellos para un mejor control del stock.

: ] ‘Fecha 22-12-10 : : :
AZUCAR Azucar 4,0: 150,000: 0.000
HARIMNA Harina 4,0: 200,000: 0,000
HUEWVCOS Huevos 4.0: 240,000: 20,000
MANTEGUILLA Maritequilla 4,0: 120,000 5000
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5.4. Facturas Rectificativas

En el menu Almacén / Facturas rectificativas se registraran las facturas que nos envien los
proveedores junto de la mercancia recibida, tal y como hemos visto en la leccion anterior.

Facturas Rectificativas de proveedores

= K EF O & = A e
- Afiadir Modffi.. Eiminar foom Localizar Consultta Imprimir  Fuentes  Salir Fawvorit..
C.|l. |R.|N?Factura R... |Su Fra.Rect F Factura |Proveedor

Al abrir esta opcion nos aparecera una pantalla con las siguientes opciones:

Mas opciones g

Documentos asociados
Ver las facturas orgen de la factura
rectificativa

&ﬁ&ﬁi Estado
@ Cambiar manualmente el estado de
Contabilizade o Impreso

E Totales

Ocultar las columnas Total neto v
Total

{3 Proyecto
Asignar un cadigo Proyecto y
Segmento para el enlace Contable

E Gestion Documental
Asociar documentos o imagenes a
la f. rectficativa

Documentos asociados: Al pulsar en este boton
nos apareceran las facturas de proveedores
asociadas a la factura rectificativa en la que estamos
situados en este momento, de esta manera,
podremos visualizarla sin necesidad de realizar otro
tipo de consulta.

Cambiar estado: Esta opcidon nos permite marcar el
documento como contabilizado o no contabilizado, y
también marcar la factura como impresa o no
impresa.

IMPORTANTE

Si cambiamos el estado de una factura ya
contabilizada, no se borrara el asiento contable de
ContaPlus, y viceversa, si cambiamos el estado de
una factura no contabilizada no creara el asiento
contable dentro de la aplicacion de contabilidad.

Totales: Se conseguira que la columna Total
desaparezca, pulsandolo de nuevo volvera a
aparecer. Esta opcién es muy util si no deseamos
que se visualicen los importes de los documentos.

PO o

Proyecto: Esta opcion nos permitird asignar esta factura a un proyecto que esté realizando
la empresa, con lo cual desde ContaPlus podremos saber los gastos e ingresos imputados
a dicho proyecto, y a la zona geografica donde se esté realizando dicha transaccion.

Gestion documental: Desde esta opcion podremos enlazar la factura que hemos creado
con cualquier documento relacionado con ella, por ejemplo, el escaneado de la factura
original que nos haya enviado el proveedor.
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Por defecto este tipo de facturas se crearan con la serie "R" y contador correspondiente segin
configuracion de personalizacion, marcando la factura del proveedor con dicha letra para que de
un vistazo se sepa la factura rectificada.

Esta opcion la utilizaremos en el caso de que haya cualquier tipo de error en la factura del
proveedor y nos tenga que emitir una nueva corrigiendo la original.

5.4.1. Creacidn de Facturas Rectificativas

Para realizar la factura rectificativa, deberemos, primero seleccionar el cédigo del proveedor y a
continuacion el tipo de documento que queremos rectificar, podemos elegir entre una de las
facturas del proveedor o bien una factura rectificativa anterior que nos haya mandado el
proveedor.

A continuacion aparecen dos opciones que deberemos rellenar de manera obligatoria.
® Razoén: donde se seleccionara el motivo de la rectificacion de la/s facturas a rectificar.
® Causa: Donde se expondra el motivo por el cual se emite la factura rectificativa.

® Traer Lineas de Facturas a Rectificativas: Al marcar este check, el programa nos
permitird visualizar los articulos de la factura que vamos a rectificar.

Proveedar 2,
Tipo fra. a rectificar [Factu:a .,]
Razdn [32 - Base imponible modificada por devolucidn de envases / embalajes -
Causa

[ Traerlineas de Facturas a Rectificar

En':' .' Hi ,ﬂ%‘_\.‘e Facturas a rectificar

N2 Factura F Factura |F.Operaci...|B Total neto Tatal

< [l »

.. .. }I} Z:g' Abonos Asociados

N2 Abono FAbono  |F.Operaci.. |B Total neto Total

4 |:| 3
[ Siguierte ] [ Cancelar ]
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En la parte central afiadiremos la factura a rectificar, pudiendo afiadir una o varias facturas, que
tengan que rectificarnos.

IMPORTANTE

No se podra modificar las cantidades provenientes de una factura original, solamente
podran modificarse los importes unitarios y descuentos.

En la siguiente pantalla vemos que aparecen todos los datos asociados a la factura que

estamos rectificando.
2| = |

-

Altas de Facturas Rectificativas

Proveedor |000001 O, Alimentacién Mar

Tipa fra. a rectficar |Fau:1um v|
Razdn IB2- Base imponible modificada por devolucidn de envases / embalajes

Causa
[] Traerlineas de Facturas a Rectificar

ECNETE

M2 Facturs

Facturas a rectificar

131040

051110 051110

< [l
E}' .' il]i f Abaonos Asociados
M2 Abono F.Abono  |FOperaci... |B Total neto Total

Siguiente ][ Cancelar

IMPORTANTE

Todas las facturas rectificativas se asignan a la serie "R", llevando una numeracion

independiente de la numeracion de facturas.

La creacién de una factura rectificativa conlleva la creacion automatica de su/s recibo/s.

& .09
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En el campo su factura pondremos el nimero de factura que nos del proveedor, que sera la que
tenga de referencia por si surgiera cualquier reclamacioén o problema con ella.

® |nversion del sujeto pasivo. Seleccionaremos este campo cuando en la operacion
indicada en la factura se produzca como inversion del sujeto pasivo, siendo el obligado a
repercutir el IVA el receptor de la misma.

® Documento con Operaciones No Sujetas. Seleccionaremos este campo si la factura
remitida por el proveedor contiene operaciones no sujetas al IVA. Estas operaciones deben
ir gravadas en las lineas de la factura al porcentaje de 0%.

IMPORTANTE

Cualquiera de las dos validaciones, si tenemos configurado correctamente el enlace con
ContaPlus, permitird que al generar el asiento se realicen las correspondientes
anotaciones en el libro de Facturas Recibidas. S6lo se podra seleccionar esta opcion para
proveedores con Régimen de IVA General.

Detalle de Facturas de proveedores | ? = |
M2 factura
R.'I n Proveedar Q, Mimentacidn Mar SXe - sP
Almacén AL1 @, Amacén de compra/venta
F.page 30 Q, 30dias
Fecha 06-05-11 Divisa Q [ Valoren Euros
S Inversion del sujeto Pasivao
e Doc. con Oper. No Sujetas { IVA D% )
Fecha sufact. 06-03-11 [] Adquisicién intracomunitaria de servicios

EW&%M@DIHI% [

;Fecha 05-11-10

[tos. Bases INVA  WLIVA IV A % Rec. Recargo Totales generales
0,00 Neto
B T LVA.
% Esp. T m % LR.P.F.
P ' G. financ.
0,00
%P.P.  %Rec. financ. 000 Entrega 3 cuenta Total D.w
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5.5. Gestion de Pagos

En el menu Almacén / Gestion de Pagos llevaremos el control de todos los pagos y
devoluciones que realicemos a los proveedores.

Fabrica Facturacion Informes Babel Ltil Ventana Ayuda

1.- Pedidos. i B Q2
2.- Albaranes. Zona de acceso exclusiva |
3.- Facturas
iteric Suscripcicnes Blog Sage...
4.- Facturas Rectificativas

5.- Gestién de pagos 1.- Recibos,

2.- Pagos y deveoluciones

6.- Movimientos de almacén

Es importante tener en cuenta que estos recibos se generan de manera automatica cuando se
realizan las facturas, y en ningiin otro caso, por lo que si queremos llevar este control
obligatoriamente tendremos que realizar las facturas.

De esta manera podremos llevar un control exhaustivo de todas las obligaciones de pago que
tiene la empresa para con los proveedores y las previsiones de pago de las mismas.

5.5.1. Recibos

En el menu Almacén / Gestion de Pagos / Recibos tendremos un listado de todos los recibos
generados por las facturas enviadas por los proveedores.

Recibos de proveedores

F o [ e B @& B 3 £ B

Modffi.. Zoom Llocalizar Consulta Cambi.. Gener.. Compe... Imprmir Gestio.. Fuentes  Salir  Favort..

Fs
G.|l. |Estado MN2Recibo Su N°Recibo  |F.Exped. |FMcto. |B. Importe | Proveedor
PAGADO A 31 05-11-10 051210 1.310,40:000001 Alimertacidn Mz
PAGADO A/ 41 221110 221210 150,84 000002 Corfecciones la
AS 42 2211-10 220111 150,84 000002 Corfecciones la

Aparecen una serie de columnas en el listado de recibos que vamos a ver a continuacion:
® G: Nos informa si el recibo estda Compensado o no.
® |. Nos informa si el recibo esta impreso o no.

®» Estado: Aparecera en qué posicion esta el recibo generado, este puede ser:

PO o
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Emitido: En que el recibido se ha emitido pero no ha llegado la fecha de
vencimiento.

Pagado: El recibo se ha pagado al proveedor
Devuelto: El recibo se ha devuelto al proveedor
® N°Recibo: Este niumero consta de dos partes: la primera coincide con el nimero de
factura, la segunda parte es el contador del recibo propiamente dicha

® Sun°recibo: Sera el nimero de recibo del proveedor, coincidira con el campo su nimero
de factura.

®» F.Exped.: Sera la fecha en que se ha emitido el recibo

® F.Vcto.: Aparecera la fecha del vencimiento que cogera de la forma de Pago que se haya
seleccionado en la factura.

® B.: Aparecera la bandera de la moneda en que se ha realizado la factura si esta es distinta
al euro.

® Importe: Aparecera el importe a pagar en el recibo.
® Proveedor: Aparecera el codigo y el nombre del proveedor
Ademas de todos estos cambios:

Gestion documental: Desde esta opcion podremos enlazar la factura que hemos creado
con cualquier documento relacionado con ella, por ejemplo, el escaneado de la factura
original que nos haya enviado el proveedor.

Documentos asociados: Al pulsar en este boton nos apareceran las facturas de
proveedores asociadas a la factura rectificativa en la que estamos situados en este
momento, de esta manera, podremos visualizarla sin necesidad de realizar otro tipo de
consulta.

5.5.2. Generar pago o devolucién

En el menu Almacén / Gestién de Pagos / Recibos existe una opcion a partir de la cual
=g

B

podremos crear el pago o la devolucion de un recibo, este botén es Gener... Generar pago o
devolucion, al pulsarlo, aparece la siguiente pantalla:
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Pagos y devoluciones | ® X

Imparte Importe con gastos

190,83 190,83

N®derecibo |AF 43

Fecha expedicion | 22-11-10 Fecha vencimiento | 22-02-11
Proveedor (000002 | Confecciones la Palma SA
Divisa |ELR u Valor en Euros 1000000

Movimierto Fecha movimiento  06-09-11

i@ Pago Devolucian SllEE R
Gastos

(7) Cargo Proveedor Importe gastos 0.00

@ Cargo empresa Subcta gasto empresa 6260000

[ Aceptar ] [ Cancelar

En la pantalla que aparece, todos los campos estan desactivados a excepcion de la fecha de
movimiento, que nos cogera la fecha que tenga la factura, y que podremos modificar a la fecha
en que se haga el movimiento de pago.

La subcuenta de Pago, estara activa siempre y cuando tengamos activado el enlace con
ContaPlus y es donde pondremos la subcuenta de banco o caja para que el programa realice el
asiento contable de manera correcta.

Una vez que pulsemos el botdn de Aceptar el programa cambiara el estado del recibo al estado
pagado o devuelto, segun estuviese originalmente dicho recibo.

En la parte inferior de la pantalla podemos incluir gastos por el pago del recibo y si estos gastos
los soportamos nosotros, Cargo empresa, 0 los soporta el proveedor.

5.5.3. Compensacion de recibos
(115
Compe... ., . . . .
Con esta opcidn agruparemos varios recibos de un mismo proveedor, con igual
estado y que no sea pagado, en un Unico recibo llamado Matriz. Nos situaremos en el recibo

gue deseemos que sea el Matriz y al pulsar el botén de Compensacién visualizaremos la
pantalla de introduccién de datos.
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Si la empresa trabaja con la divisa euro, al compensar un recibo cuya divisa sea euro o de la
zona euro, tendremos visible un nuevo campo de seleccion: "Compensacioén de recibos", al
seleccionar este campo nos permitira filtrar y afiadir recibos para compensar

El paso contable del pago o devolucién de un recibo compensado, se llevara con cargo o abono
a la subcuenta de proveedor.

B Compensacion de recibos | ¥ 2|

% Proveedor  Corfecciones la Palma SA

@]: E‘ }l]} Recibo matriz

Al 4-3

Importe recibo matriz

221110 220211

19083

Compensacion en euros

Actualizar || Salr ||  Ayda |

Los datos que aparecen en esta pantalla son los siguientes:

® N°de Recibo: En este campo aparecera el nimero de recibo que queramos ligar al recibo
matriz. De esta manera ligaremos tantos recibos como deseemos.

® F. Exped: Aparece la fecha en que se ha expedido el recibo.

® F.Vcto: Nos pone la fecha de vencimiento del recibo, esta fecha la calcula el programa a
partir de la forma de pago que hayamos utilizado en la factura.

® Importe: Nos pondra el importe que deberemos pagar a los proveedores.

Al pulsar el boton Afiadir E'I:' nos aparece una pantalla para que afiadamos al recibo
seleccionado otro del mismo proveedor.

FacturaPlus 2012
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M2de recibe G,
Flecibio M Localidad Expedicion Importe A/ D
Ad -2 MADRI 190,84
Fecha Expedicion Wencimiento

221110 220111

IMPORTE :
Ciento Noventa Euros con Ochenta y Cuatro
Centimos.

Imparte
D.N.LINLF.: ASGE68T4T FacturanAl 4 150,24
Oomicilizcidon . Confecciones la Palma SA Fecha vio.
CCC 0049-0001 -50- - n
BSCH, BANCO SANTANDER CENTRAL HISPANO 22-11-10

l Aceptar ] [ Cancelar

De esta manera podremos unir en un solo recibo varios del mismo proveedor que debamos

pagar en una misma fecha.

Disponemos también de un boton denominado Filtrar

i

, con el cual podremos ligar varios

recibos.
Compensacion de recibos | ? 2 |

Fitrado por

@ Fecha vencimiento Fechainicial 06-0%11

(") Fecha expedicidn Fechafinal 060%11

Recibos a incluir

':::' Serie A ':-_:' Serie B I:::I F.Rect IEI Todos
Aceptar ] [ Cancelar

Fecha de Vencimiento Inicial: Pondremos la fecha del vencimiento inicial que queremos

seleccionar.

Fecha de Vencimiento Final: Afadiremos la fecha del vencimiento final que seleccionaremos.

Recibos a Incluir: Serie A, Serie B, y Todos.

o
PO
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Una vez cumplimentados estos campos, se accedera a la pantalla donde apareceran los recibos
gue cumplan los requisitos solicitados y se podran seleccionar aquellos que se desee mediante
el boton Seleccion o haciendo doble clic, estando posicionados encima de los mismos. En los
recibos seleccionados aparecera una equis de color azul en el campo izquierdo.

Una vez seleccionados todos los recibos deseados, se pulsara el botén Actualizar y
automaticamente quedaran ligados al recibo Matriz.

IMPORTANTE

Si quisiéramos realizar cualquier operacion sobre un recibo ligado, lo hariamos sobre el
recibo matriz al que pertenece. Ademas, si un recibo matriz tiene algin movimiento, no
podriamos eliminar ningln recibo ligado hasta que no borraramos todos los movimientos
del recibo matriz.

5.5.4. Modificar Recibo
Ei

En el menu Almacén / Gestién de Pagos /Recibos, al pulsar el botén de Modificar Il ,

aparece la siguiente pantalla, que esta a su vez dividida en tres pestafias que son las
siguientes:

Datos Generales

Datos Gener. | Pagos y Devoluciones | Documento asociado

Me de reciba 2,

AS 4-3
Revibo fys Localidad Expedicidn Imparte — =
Al 4-3  MADRIO 190,53 Importe
Fecha Expedicion Wencimiento

22-11-10 220211 150,83

b . Fecha vio.
Ciento Noventa Euros con Ochenta y Tres Centimos. 202-1
D.N.LINLF . A3B5GETAT Facturan® Al 4 alor en Euros 1,000000

Domiciliacion - Confecciones la Palma 5A

CCC 0049-0001-50-
BSCH, BANCO SANTANDER CENTRAL HISPANO

En la pantalla de datos generales, aparecen todos los datos del recibo, asi como los datos del
proveedor. Los campos que se puede modificar son:

® Importe: Podemos cambiar dicho importe siempre a un importe menor, nunca mayor.
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® Fecha vto.: Podremos cambiar la fecha de vencimiento a una nueva que hayamos
negociado con el proveedor.

IMPORTANTE

Cuando cambiamos el importe siempre sera a un importe menor, por lo que se generara un
recibo por el importe que hayamos cambiado en el original.

Pagos y Devoluciones

ky

En el ment Almacén / Gestion de Pagos / Recibos, al pulsar el boton de Modf... , aparece la

siguiente pantalla, que esta a su vez dividida en tres pestafias que son las siguientes:

Datos Gener. | Pagosy Devoluciones | Documento asociado

ECE S Recibo A 43

C. |N®Recibo P/D Fecha ... Importe|  Imp.+ Gastos |Proveedar SCta....

En esta pantalla aparecera un listado con todos los movimientos del recibo de pagos y
devoluciones que se hayan generado a lo largo de la vida del recibo.

Desde aqui ademés podremos ir afiadiendo otros movimientos que afecten a este recibo, como

por ejemplo, devoluciones de dicho recibo, bien por no aceptacion por nuestra parte, bien por
falta de algun dato a la hora del envio por parte del proveedor.
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Pagos y devoluciones | ? 22 |

Impaorte Importe con gastos

19083 19083

MNederecbo (A 4-3

Fecha expedicion  |22-11-10 Fecha vencimiento | 22-02-11
Proveedor 000002 |Confecciones la Palma SA
Divisa |EUR £ Valor en Euros 000000

Movimiento Fecha movimierto  06-05-11

i@ Pago Devolucian seliesia e
Gastos

() Cargo Proveedor Importe gastos 0.00

@ Cargo empresa Subcta gasto empresa 6260000

[ Aceptar ] [ Cancelar

Al modificar o afiadir un pago o devolucion aparece la pantalla que vemos en la que solo nos
permite modificar la fecha del movimiento, y el programa lo Unico que cambia es la opcién de
movimiento de manera automatica cambiando la opcién de pago a devolucion o viceversa, de
esta manera nos iran apareciendo los pagos y devoluciones que afecten a dicho recibo.

Esta opcion es la misma que el boton que aparece en la ventana de recibos y llamado
=

H

Generacion de pagos o devoluciones Gener...

5.5.5. Documento asociado
[

En el menu Almacén / Gestion de Pagos / Recibos, al pulsar el botén de Il , aparece la

siguiente pantalla, que esta a su vez dividida en tres pestafias que son las siguientes:
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Datos Gener. | Pagosy Devoluciones | Documento asociado

Tipa
M2 documento
FECHA DE YEMCIMIERMNTO Cta. entidad emisora G.
FAGUESE POR ESTE A
Imparte
150,83
DE OE Fecha emisidn
SERIE! M*

[7] Pasarn?doc. a contab.

En la pantalla de documento asociado, aparecen una serie de datos para tener informacion del
documento que nos han girado los proveedores:

Tipo: Descripcion del documento enviado por el proveedor.

N° Documento: Se pondra el nimero de documento enviado por el proveedor o la entidad
financiera.

Cta. Entidad Emisora: Cédigo de cuatro digitos correspondiente al banco del proveedor
Importe: Cantidad girada por el proveedor
Fecha emision: Se pondré la fecha de la emision del documento

El check Pasar n° doc. a contab.: estara activo si tenemos el programa enlazado con el
programa de ContaPlus, y pondra en el concepto del asiento contable dicho nimero de
documento.

5.6. Movimiento entre almacenes

Esta opcion se utilizara cuando se desee realizar el traspaso de mercancia de un almacén a
otro. Al acceder a esta opcion el programa mostrara la siguiente pantalla:
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Movimientos entre almacenes | ? 2 |

Almaceén origen

Q,
Almacén desting o,

Causa

DR

Producta Descripcidn Prop.1  |Prop. 2 Unidades Envase

Actuslizar || Cancelar ||  Awda |

Como se puede observar se diferencian dos partes importantes. La primera situada en la zona
superior sera la encargada de contener la informacion referente a los almacenes implicados en
el movimiento de mercancia. Para ello el programa pone a nuestra disposicion los siguientes
campos que pasaremos a explicar en el orden que el programa nos permite su edicion.

Almacén Origen: Codigo del almacén del que se extraera la mercancia. Debera estar
previamente definido en la opcién Almacenes del menud Sistema.

Almacén Destino: Cddigo del almacén en el que se depositara la mercancia.

Causa: Se podra afiadir la justificacion del porque se realiza dicho movimiento.

Una vez rellenados estos campos, con el botdon Recuperar E podemos recuperar
movimientos de almacén realizados con anterioridad.

Accederemos a una pantalla donde se introducira un rango de fechas y referencias para que
aparezcan por pantalla los movimientos entre los almacenes especificados con anterioridad. En
el caso de que no haya stock del producto en el almacén origen, no se recuperara el
movimiento. Si el stock del almacén origen es menor que la cantidad que se movio, en la
operacion recuperada aparecera la cantidad de articulo que queda en el almacén.
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Recuperar movimientos entre almacenes | ? 2
Desdefecha 070%11
Hastafecha 070311
Desde ref. Q,
Hasta ref. Q,
[ Aceptar ] [ Cancelar

Llegados a este punto se concluye la primera parte de la opcion Movimientos de Almacenes y
se comienza la introduccion de los articulos que seran traspasados de un almacén a otro.

En la pantalla de introduccién de datos apareceran los siguientes campos:

Producto: Cddigo de los articulos que seran traspasados. Una vez introducido aparecera la
descripcién a su derecha. Cuando la familia a la que pertenece el articulo tiene asociadas
propiedades, éstas son los siguientes campos que aparecen automaticamente al introducir el
articulo. Stock: Unidades de stock fisico del articulo en el almacén origen. No es accesible por
el usuario, siendo un campo meramente informativo.

Mover: Representa las Unidades de producto que se trasladaran al almacén destino.

IMPORTANTE

Estas cantidades por sentido comun, no pueden ser nunca mayores que el stock del
producto, pues nunca se podra mover mas mercancia de la que en realidad se posea.

Movimiento de Articulos

Producta '

Stock Maover
|Inidades 0.00 Ikadedes 0.00
Envase 0,00 Ervase 0.00

Si el articulo tiene propiedades asociadas, accederemos a una ventana con una matriz con
todas las posibles combinaciones de estas propiedades. La matriz contiene distintas carpetas:
Unidades, Envases (en caso de haber seleccionado la captura de unidades por envases) y

o
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Ubicacion. Asi podremos rellenar los articulos que cumplan las propiedades deseadas para la
operacion de traslado de almacén y afiadir la cantidad y ubicacién para cada uno de ellos.

® Ubicaciones: Si hemos marcado "Aplicar control de ubicaciones" en la ficha Calculo del
apartado Personalizacion de la opcion Entorno del sistema del mend Util, apareceran los
campos correspondientes a los literales que hayamos elegido para las ubicaciones de
nuestros articulos en el almacén.

® Trazabilidad: Desde Movimientos de Almacén se podran indicar los Datos de Trazabilidad
del movimiento de stock.

Debemos tener en cuenta que estas dos Ultimas opciones pueden aparecer en esta pantalla o
no, dependiendo si hemos activado dichas partes del programa.

IMPORTANTE

Cualquier modificacion de los stocks realizada en esta opcion quedara reflejada en el
Historico de Movimientos del mend Almacén.

5.7. Regularizacion de almacenes

Desde la opcion Almacén / Regularizacion de almacenes se realizara los ajustes del stock de
cualquiera de los almacenes, eliminando o afiadiendo mercancia manualmente.

Los motivos para utilizar esta opcion son multiples, pues se sabe que los Unicos agentes que
controlan los stocks son las entradas y las salidas de mercancia. Pero existen mas motivos de
los que depende el stock de un almacén, por ejemplo, mercancia caducada, defectuosa,
devuelta. De ahi la existencia de esta opcion.

Regularizacion de almacenes [ ? 2 |

Almacén @,
Causa
Y Ekbh £
S |Producta Descripcidn Prop. ... |Prop. ... Unidades | Unidades ...| Enva..

Los campos que nos aparecen en esta opcién son los siguientes:
Almacén: Seleccionaremos el almacén al que vamos a modificar el stock.

Causa: Es una linea de texto libre donde pondremos la explicacion del movimiento entre los
almacenes.
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Una vez puesto el cddigo del Almacén nos aparecera todos los articulos y la cantidad que
tengamos de cada uno de los articulos, lo que tenemos que hacer es ir modificando aquellos
articulos, que por el motivo que sea debamos cambiar el stock.

Regularizacidn de almacenes I, ? 2 |

Almacen ALl &, Almaceén de compralverta

Causa Regulanzacian Marzo

(e O [(ROE &

|Unidades | Unidades ..

AM 2.00 200

3 CAMISETA  Camiseta L

3 CAMISETA Camiseta L AZ 19,00 19,000

3 CAMISETA Camiseta L BL 2,00 800

3¢ CAMISETA Camiseta L RJ 4,00 400

3 CAMISETA Camissta L VD 5,00 500

3 CAMISETA Camiseta M AM 4,00 400

3 CAMISETA Camiseta M AZ 7.00 700

3 CAMISETA Camiseta M BL 7.00 7000 1

Actualizar || Cancelar || Awda |

IMPORTANTE

Todo movimiento que se haga en esta opcion hara que dichos movimientos aparezcan en
la opcion de movimientos entre almacenes.

5.8. Sistema simplificado entradas de almacén

Desde la opcidn Almacén / Sist. Simplificado de entradas de almacén, podremos generar de
una manera sencilla que permita la gestion de altas o bajas de productos o articulos en un
almacén.

El funcionamiento de esta opcidn es gestionar con unos pocos datos, tales como codigos de
barras, referencia del articulo, unidades que entran o salen y cuantos se estimen necesarios,
para una introduccion rapida de articulos.

Esta opcion nos va a servir para dar de alta articulos de una manera facil para poder empezar a

gestionar los distintos documentos en caso de alguna urgencia o cuando cambian una serie de
propiedades de los articulos de una temporada a otra.
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Sistema simplificado de entradas en almacén m

Captura |Cnnﬁgumci6r1 I Walores por defecto | Atticulo

Referencia | Descripcion
Familia Q,
Coste 0.00
PVP. 0,00
Almacen a,
Unidades 1.00

Teminar ] [ Salir ]

Cémo vemos estéa dividido en cuatro pestafias que vamos a ir explicar a continuacion.

IMPORTANTE

Antes de comenzar a trabajar en esta opciéon debemos de tener en cuenta que datos son
necesarios para dar de alta los articulos. Esta opcion tiene como propdsito agilizar la
entrada de datos en la opcion de Articulos, por lo que deberemos configurar esta opcién
con el minimo de campos para una mayor eficiencia.

5.8.1. Captura

En esta pestafia se pediran los datos que tenga configurados como capturables en la carpeta
Configuracion, y al dar a Aceptar, se afiadiran a la tabla de la pestafia Articulos. Al Aceptar, se
borraréan los datos de la captura y se volvera a dejar el foco en el campo Referencia para seguir
capturando articulos de manera rapida.
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IMPORTANTE

La referencia nueva no podra existir ya en la tabla de articulos. En el caso de que existiera
el sistema nos avisara con un mensaje.

Valor no valido | £ I

@ Referencia de Articulo duplicada

Este mensaje nos aparecera cuando pulsemos el boton de Aceptar, no antes.

Captura | Configuracidn | Walores por defecto IPujl'mIn |

Referencia Descripcian
Famiia 00001 D, Familia de Servicios
Coste 0.00
PV.P. 0.00
Mmacén AL @, Amacén de compra/venta
Unidades 1,00

Los campos que aparecen seran configurables, es decir, podra cambiarlos adaptandolos a sus
necesidades en cada momento, ocultarlos, afiadir nuevos, etc.

Si pulsamos el botdn de Aceptar, los datos que hayamos puesto en esta pantalla pasaran a la
venta de Articulo y se borraran de ella para poder afiadir los datos del siguiente articulo.

Cuando se indique o rellene el campo referencia en la pestafia de Captura se deshabilitaran las
pestafias Configuracion y Valores por defecto.
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Como campos obligatorios, figuran la Familia, y el Almacén, ya que tienen la opcién de
blUsqueda a su derecha, no obstante, estos datos podran cogerse por defecto desde la pestafia
de Captura.

El campo Cantidad, mostrara el literal de Unidades de Personalizacion y tendra mascara segin
lo que hayamos configurado en la opcién de Personalizacion para Cantidades.

IMPORTANTE

En el caso de que en la captura se haya rellenado el campo Cantidad, se afiadiran
automaticamente registros en el histérico de movimientos de Almacén.

Si tiene configurado "captura por envases", cuando tenga como capturable el campo Cantidad,
se mostrard junto a este campo, el campo "Envases", recalculando en funcién del n°® de
unidades por envase configurado, pidiéndonos en este caso los campos que hayamos
configuracién en la opcién de Personalizacion del Sistema.

Desde esta opcion se podran capturar también los Datos de Trazabilidad del movimiento de
stock, en el caso de tener activa dicha opcion.

El campo PVP y Precio mayorista se rellenaran autométicamente si tiene configurado % de
Beneficio para PVP y % de Beneficio para Precio Mayorista en valores por defecto. Se calculara
sumando al Precio de Compra el % correspondiente. Podra de todas formas modificar los
precios.

Los valores se rellenaran cuando tenga capturable el Precio de Compra y tenga % de
beneficios, aun cuando los campos PVP o Precio Mayorista no sean capturables. La mascara
de estos campos seran las de precios para la divisa EURO.
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5.8.2. Configuracién

Desde esta ventana podremos configurar qué datos se quiere capturar y los que no, de esta
manera personalizaremos la pestafia de Captura que hemos visto anteriormente.

Captura | Configuracidn | Walores por defecto | Aticulo |
Marcar/Desmarcar Todos
Referencia [V]  Descripcitn
Cddigo de bamas
Familia E 2,
Proveedor habitual a,
Referencia del proveedor
Periodo de reposicién 0
Coste
Precio mayorista
PV.P.
% Descuentos oo OO0 OO0 OO0 OODD 000
— —
Cartidad
Lote frazabilidad) Fecha {razabilidad) - -
Captura matricial
Ubicaciones

El campo que es obligatorio rellenar y que en esta pantalla no nos deja modificar es la
referencia, en el resto de campos podemos marcarlos para que los rellenemos o no, ya que
cuando demos de alta el articulo, no tengamos la informacion que tenemos que poner 0 no nos
haga falta para poder afadir dicho articulo.

Desde la opcidon marcar/desmarcar todos podremos desmarcar todos los campos a la vez, con
lo cual nos pedira rellenarlos desde la pestafia de captura.

Al desmarcar cualquier campo, nos lo pedira en la pantalla anterior, debemos tener en cuenta
que si ponemos un dato en uno de los campos habilitados, este dato aparecera en todos los
articulos que vayamos creando a continuacion, por lo que debemos tener muy claro los datos
gue vamos a utilizar o no para un correcto funcionamiento y mayor eficacia.

5.8.3. Valores por defecto

Ventana desde la que podra establecer valores por defecto para todos los articulos que demos
de alta a través de esta opcion.

Todos los valores que pongamos en esta ventana apareceran de manera automatica en todos
los articulos que creemos.
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Captura | Configuracion | Yalores por defecto | Atticulo |
Cadigo de bamas |kilizar sistema Unid ./Envase
@EANE (OEAN13 (T Coded () Code 128 [ Uds. Envase 0.00
Compras F. Envasado
Divisa EUR & n Euro Precios por Propiedades
Grupo Compra a, [7] Precios por Prop. 1
Sets. Compra [7] Precios por Prop. 2
Scta. Abono Control de stock
% Beneficio
Wertas PP 0.00
Tpode IVA G Q, General Precio 0.00
Grupao Verta Q, Stock
Scta. Verta Minimo 0.00
Scta. Abono Méxdimo 0.00
Periodo de Garantia 0
IMPORTANTE

Para poder establecer valores por defecto relacionados con propiedades, previamente
debe tener marcado los campos de personalizacion para trabajar con propiedades, para
establecer valores por defecto de la configuracion de envases, previamente debe tener
configurada su empresa para la captura de envases.

Los campos grupos de venta y de compra estaran activados si tenemos hecho el enlace desde
Personalizacion- Enlace ContaPlus, esto sera obligatorio rellenarlos si queremos que nos
genere posteriormente los asientos contables en el programa de ContaPlus.

Desde las opciones %beneficio, podremos afiadir el tanto por ciento de beneficio que
necesitemos que calcule el programa sobre el precio de compra que asignemos a cada uno de
los articulos.

Dentro del grupo “stocks”, podremos afiadir la cantidad de stock minimo y maximo que por
defecto apareceran en todos los articulos que afiadamos.

En la opcion de Periodo de garantia, afladiremos los meses que estan en garantia los articulos.

IMPORTANTE

Debemos tener en cuenta que todos estos datos apareceran en todos los articulos que
vayamos afiadiendo por esta opcion.
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5.8.4. Articulos

Desde esta Ultima ventana podremos visualizar los articulos que hemos ido dando de alta desde
la pestafia de Captura que hemos visto anteriormente.

Captura | Configuracién I Valores por defecto | Articulo
Referencia Descripcidn Precio Compra PVP Stock Familia
4 D 3

Para que nos grabe todos estos articulos dentro de la opcion correspondiente deberemos pulsar
el boton de Terminar, saliéndose de esta opcion y creando todos los articulos definidos dentro la

opcion de Articulos
Cuando se afiadan estos articulos el stock aparecera de manera automatica en la opcion de

histérico de movimientos con la Causa “Sistema Simplificado de entradas de almacén”, de esta
manera sabremos que articulos han sido afiadidos desde esta parte del programa.
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5.9. Histoérico de movimientos

Desde la opcion Alimacén-Historico de Movimientos, podremos consultar todos los movimientos
que hemos realizado desde las opciones de regularizaciéon de almacenes y movimientos de
almacenes, ademas de cualquier otra modificacion de stock que se realice sin pasar por ningln
documento de entrada o de salida.

Se podra crear registros en el Histérico de Movimientos desde Gestionar Stock, Regularizacion
de Almacén, Sistema Simplificado de Entradas en Almacén y cambiando el Coste Promedio ya
sea directamente o modificando su forma de célculo en el menu Util, en la carpeta Entorno del
Sistema, opcioén Personalizacion.

Historico de movimientos

21-07-10 08:4%: AL1  AZUCAR : ' ' 10000 000S
210710 08:49: AL2 AZUCAR 10000 0O0E
210710 08:49: AL HARINA 150000 0005

Desde este listado podremos visualizar en un listado todo lo relacionado con el stock de los
articulos, que no pasen por los documentos de compra y de venta.

T

Ademas si pulsamos el botdn de £0om  \eremos toda la informacion detallada sobre el
articulo modificado.
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Histdrico de regularizaciones y mov. entre almac.. | ? | 2 |

Almacén Fecha
ﬁ |_1 Almaceén de compra/venta 070911
Hora
059:16
Producto
1
Usuario Coste
00 Supervisor {},l]l]l]
Motiva Unidades
REGULARIZACION 1.00
Tipo
ENTRADA
Trazabilidad

Otra opcidn para poder consultar los movimientos de almacén que ha habido en un periodo de

£,

tiempo determinado, es realizar la impresion Impeiemie de un informe, apareciendo para ello las
siguientes condiciones:
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Regularizaciones y Movimientos Atipicos (CE - )

Almacen Q, Totalidad de los Almacenes
Desde Aticulo 1 o,
Hasta Atdiculo  USBES @, USB5GH

Fecha E/Sinicial 070311
Fecha E/Sfinal 070911

Isuario Todos los Usuarios
Maturaleza Tipo Ordenado por
) Movimientos entre almacenes (") Ertradas @ Producto +almacén
") Regularzaciones (™) Salidas (7} Almaceén + producto
@ Ambos @ Ambas
[] Desglosado por propiedades
[] Sato de pagina por producto [ Aceptar ] [ e ] [ Syuda ]

Los campos son los siguientes:

Almacén: Pondremos el cédigo de almacén que queremos consultar, sino ponemos ninguiin
caodigo de almacén el programa sacara un informe de todos los almacenes que tengamos
definidos.

Desde/Hasta articulo: Pondremos los cédigos inicial y final de los articulos que queremos
consultar.

Fecha E/S inicial- E/S final: Afadiremos las fechas en que queremos ver los movimientos de
los articulos

Usuario: Se pondra el cédigo del usuario que ha realizado los movimientos a consultar. En el
caso de no poner ningln cédigo de usuario pondra los movimientos de todos los usuarios que
hayan realizado todos los usuarios que tengan permiso para realizar dichos movimientos.

La opcion desglosado por propiedades, que agrupara los movimientos de los articulos por las
propiedades establecidas, en el caso de que las tengamos asociadas a los diferentes articulos.

Al marcar la opcion "Salto de pagina por producto”, hara que cuando se vayan imprimiendo los
movimientos el programa saltara a una nueva pagina cada vez que termine con todos los
movimientos que afecten a un articulo y empiecen con los de un nuevo articulo.
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6.Fabrica

En este menu encontraremos todos los procesos necesarios para cualquier produccion que se
desee, en el caso de que la empresa se dedique a un proceso de fabricacion o montaje,
entendiendo por produccion la composicion de un producto final por sus respectivos
componentes.

Facturacion Informes Babel Ll Yentana

1.- Tablas de produccion

1.- Secciones

iZl| 2.- Ordenes de produccidn 2~ Operaciones

3.- Personal

2.- Partes de personal

4.- Componentes

6.1. Tablas de produccién.

Antes de poder realizar el proceso de produccion, deberemos crear las bases de datos
necesarias para el proceso.

Desde el menu Fabrica / Tablas de produccion, introduciremos estos datos.

Estas tablas son el medio a partir de los cuales el usuario va a incluir los todos datos necesarios
para llevar a cabo una correcta ejecucion de las 6rdenes de produccion que posteriormente
habra que ejecutar.

Estas opciones son las siguientes:

6.1.1. Secciones

Son los departamentos en que se ha dividido se ocupa de la gestion de los distintos equipos de
trabajo en que se han dividido el personal de la empresa.

Es importante dividir por departamentos a los empleados de forma que pueda obtenerse un
desglose final de coste por cada una de las secciones.

La secuencia de menus Fabrica / Tablas de produccién / Secciones muestra la ventana de
gestion de secciones, que contiene informacion sobre codigo, y descripcion, para cada seccion
de la empresa.
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Secciones de personal

= F B D &

Ariadir  Modffi... EHiminar Zoom

2,

Localizar Consulta  Imprimir

Empaguetado

éF‘repalacién

Ejemplo

Nuestra empresa dispone de dos secciones para su departamento de fabricacion, que son
las siguientes:

Cadigo Descripcion
MAN Manipulado
002 Grabacion

003 Empaquetado

2

Para crear dichas secciones marcaremos el boton de Afiadir - &adir

en la que se tendran que afadir dos campos:

Altas de secciones [ ? P |

Codigo  MAN

Descripcion  Manipulado

, apareciendo una pantalla

Aceptar ] [ Cancelar

Cédigo: Es un campo alfanumérico de tres posiciones.

Descripcion: Campo alfanumérico de 30 posiciones en la que afiadiremos el titulo de la
seccion que estamos afiadiendo.
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Estas secciones iran posteriormente asociadas con cada uno de los trabajadores que
crearemos y que estaran afectados en el proceso productivo que realizaremos.

6.1.2. Operaciones

Mediante la opcién Operaciones, el programa permite definir las operaciones habituales que nos
llevan al producto final. Para realizar este proceso, deberemos ir a la secuencia de menus
Fabrica / Tablas de produccion/ Operaciones.

Operaciones de produccion

= K F D ® 2 & [

Afiadir Modifi.. FHiminar foom Localizar Consutta |mprmir  Fuentes  Salir

Tipo de Operacidn

‘Empaauetado ‘Productiva

Se trata de las tareas concretas realizadas por los empleados dentro de cada seccion.

Al dar de alta una operacion, podremos seleccionar el tipo de operacion que estamos
realizando. Estos tipos pueden ser:
Productiva: todo el tiempo de la operacion se encuentra dedicado a la productividad.
Improductiva: parte del tiempo de la operacion no genera productividad.

Estructural: el tiempo de la operacion no genera productividad directa.

Ejemplo

Para saber que operaciones se estan realizando en cada momento y el coste a sumar al
proceso productivo debemos crear cada operacion y tipo de la misma, por lo que vamos a
crear cinco de ellas.

Caédigo Descripcion Tipo
001 Grabacion Productiva
002 Maquetacion Productiva
003 Diserio Estructural
004 Empaquetado Productiva
005 Descanso Improductiva

Para ello deberemos ir afiadiendo los datos en la siguiente ventana.
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Altas de operaciones | ? 2 | .

Cadigo operacion 001

Descripcion  Grabacidn
Tipo de operacion

@ Productiva (7 Improductiva (71 Estructural

[ Aceptar ] [ Cancelar

Los campos que nos aparecen en esta pantalla son:

Cdédigo de operacién: Es un cédigo identificativo de la operacion que se va a dar de alta, de
una longitud de 3 posiciones alfanuméricas.

Descripcion: Es el nombre que va a dar a la operacion a realizar.

Tipo de operacidn: Son tres opciones excluyentes entre si, sirven para obtener listados de
productividad

Productiva: todo el tiempo de la operacion se encuentra dedicado a la
productividad.
Improductiva: parte del tiempo de la operacién no genera productividad.

Estructural: el tiempo de la operacion no genera productividad directa.
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6.1.3. Personal

Mediante esta opcion podremos llevar la gestion de los empleados.

En la secuencia de menus Fabrica / Tablas de produccion / Personal, ademas del cadigo y el
nombre del empleado, introduciremos, el cddigo de la Seccion a la que pertenece, que o bien, la
tenemos creada con anterioridad, o la podremos crear en el momento, a través del botén de
busqueda incremental y el coste del personal por hora de trabajo.

Ejemplo

Cadigo Nombre Seccion Coste

001 Rodolfo Ares Manipulado 26,50€

002 Jerénimo Picapiedra Grabacion 15,80€

003 Antonia Atapuerca Empaquetado 18,30€
IMPORTANTE

Estos datos, no son obligatorios, para realizar la orden de produccion con el programa,

pero si son necesarios, para realizar correctamente el célculo del precio de coste del
producto fabricado.

El proceso de alta es similar al que hemos visto en las opciones de operaciones y secciones.

E

Cuando pulsamos el botén de Afiadir Afiadir aparece la siguiente pantalla:

Altas de Empleados | ? 2 |

Caodigo empleada 001
Mombre  Rodoffo Ares
Cédigo seccisn MAN &, Manipulado
Coste/hora 26,50

[ Aceptar ] [ Cancelar

Como vemos nos aparecen cuatro campos que vamos a explicar a continuacion.

o
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Cdédigo de empleado: Campo alfanumérico de tres posiciones, identificativo del operario que
estamos dando de alta.

Nombre: Nombre y apellidos del empleado que damos de alta.

Cdédigo de seccidén: Seccion en la que asignamos al cliente.

TRUCO

En el caso de no acordarnos del cédigo de la seccion podemos pulsar el botén con la lupa

dibujada Q, , bien pulsar la tecla del simbolo +

Coste / hora: En este campo se afiadira el precio por hora que le vamos a pagar al operario.
Este importe se reflejara posteriormente en los ratios de produccion.

IMPORTANTE

Este dato, no es obligatorio, para realizar la orden de produccion con el programa, pero si
son necesarios para realizar correctamente el célculo del precio de coste del producto
fabricado.

6.1.4. Componentes

Desde la secuencia de menus Fabrica/ Tablas de produccion / Componentes, introduciremos el
articulo final desglosado en sus componentes.

Componentes de Articulos
F= F E O @ = A ¥t
Aradir  Modifi... Himinar Joom Localizar Consulta Imprimir Fuertes  Salir Fawvort.

Producto Final Descripcion
(GALLETASTKG

IMPORTANTE

Tanto los componentes como los articulos finales deberan ser previamente definidos en la
opcién Articulos del menu Sistema.

E

Al pulsar en Afiadir = &hadr

fabricar.

, deberemos introducir el codigo del producto que deseemos

- FacturaPlus 2012



Muevos productos &u

Cadigo producto o,
Descripcion
Producto base i,
Descripcion
| Acepter || Cancelr || Ayuda |

Para la introduccion de nuevos productos escribiremos el Codigo del Producto, que sirve para la
identificacion de cada uno de los articulos finales y que debe haber sido introducido
anteriormente en la opcién de Articulos del menu Sistema. Automaticamente el programa
mostrara la Descripcion del articulo final.

Si los componentes de un articulo son muy similares a los de otro ya creado, podemos utilizar la
casilla de "Producto Base" para que tome el nuevo articulo los mismos componentes que el
producto base.

Una vez creados los articulos finales realizaremos la modificacion de cada uno de ellos, con el
fin de desglosarlos en sus respectivos componentes.

Una vez introducido el producto a crear y aceptado, pulsaremos el boton de modificar para
introducir las materias primas y las cantidades que se utilizaran para la fabricacion del producto

elegido.
- Compaonentes de productos |. ? 28 .|1
Producto Coste promedio
|GALLETAS1KG Galletas 1kg 3‘72
ENEgE

Materia Prima Unidades

| i i i D
HARIMA Harina 0,50 0,00
HUEWVOS Huevos 200 0.00
LENT Leche entera 0.50 0.08
Actualzar || salr || Ayda
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IMPORTANTE

En caso de que uno de los componentes necesitase decimales, deberemos haberlo
sefialado anteriormente en la secuencia de menus de Util / Entorno del Sistema /
Personalizacion y el la pestafia Mascara.

Contadores | ContaPlus | Vertas | Compras | V.Defec. | Envio | M.Irab. | Docum. | Calcu. | Mésca. | Plantil.

Cartidades Cant. componentes Porcentajes
M2 enteros 10 N2 enteros 10
M2 decimales 2 N2 decimales 2 M2 decimales 2

6.2. Ordenes de produccién

Una vez creadas todas las tablas de produccion, ya podemos empezar a dar de alta nuestras
ordenes de produccion.

En esta opcién, se podra encontrar todas las operaciones necesarias para el control de la
produccion de articulos finales.

Ordenes de produccion

EGALLI:—I'A.S'I KiG Galletas 1 kg

En la pantalla de introduccién de datos apareceran dos carpetas diferentes.

6.2.1. Datos generales

Desde esta primera ventana observamos los datos generales que hemos de introducir para
realizar dicha orden de produccién.
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@ Alta de Ordenes de produccién m

Datos Generales | Partes de Personal
N2 orden Producto Q,
0 amwe aQ S = SP
F.orden |07-03-11 Am. firizl Q,
Unidades 0,00
Ubicacion - -
BB D)@ m s
Referencia |Prop.... [Frop.... |Descripcién Unidades Envase Precic Material
0,00
Mano de obra
i 0,00
Seccion Horas Trabajadas Eur. Hora|  Importe
Ayuda

El primer campo que aparece en esta carpeta es el n° de Orden de la orden de produccioén, que
es un campo no accesible, ya que el programa se encarga mediante un contador interno de
llevar una numeracion correlativa y por lo tanto su introduccion es automatica.

Escribiremos la Fecha con la que se procedera a dar de alta la orden de produccién. Por
defecto, aparecerd la del dia.

Introduciremos el Cadigo del Producto final, es decir, el articulo que queremos fabricar. Si el
producto pertenece a una familia con propiedades asociadas, aparecera una ventana con una
matriz que contendra todas las combinaciones posibles de propiedades para el articulo final. En
esta tabla, introduciremos las cantidades que se desea producir de cada posible combinacion.

Si el articulo est4 dado de alta, el programa visualizara a su derecha la descripcion del mismo y
pasara al siguiente campo. Si el articulo pertenece a una familia con propiedades asociadas,
aparecera una ventana con una matriz que contendra todas las combinaciones posibles de
propiedades para el articulo final. En esta tabla, introduciremos las cantidades que se desea
producir de cada posible combinacion

En el campo Alm. MP debera introducir la referencia del almacén del que se extraeran las
materias primas para la composicion del articulo, y en Alm. Final debera introducir la referencia

del almacén en el que se depositaran los articulos producidos, es decir, los articulos finales
fabricados.




IMPORTANTE

Deberemos tener todos los productos en el mismo almacén, ya que el programa no nos
permite seleccionar un almacén por cada uno de los articulos que utilicemos como materia
prima.

Por ultimo debera introducir en el campo Unidades la cantidad que desea producir del articulo.
Al hacer esto el programa pondra todos los componentes que conforman este articulo, y la
cantidad necesaria para poder fabricar la totalidad del producto a fabricar.

En caso de que no se pudiese fabricar, porque no hubiese cantidad suficiente de alguna materia
prima, el programa nos dara un aviso.

Atencion | ? % |

,’ Existen Faltas en el Almacén
ara producir el Atticulo
& p p

[ Continuar ] [ Imprimir ] [ Salir

IMPORTANTE

Este aviso se podra dar en el caso de disponer de suficiente stock de los componentes
incluidos en el articulo a producir. El stock se encontrara disponible en otro u otros
almacenes que no sea el indicado para la produccion.

También disponemos del botdén Pendientes E , que nos mostrara una pantalla con todos los
articulos pendientes de fabricar (producto final, de la tabla de componentes, que tenga faltas de
stock teniendo en cuenta su stock disponible).
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@ Productos pendientes de producir

2| = |

Descripcian

Pend.Servir

Pend Fabr. Stocks

Cantidad

Una vez actualizada la orden, si la modificamos, dispondremos de un boton para el acceso al

calculo de los Ratios o escandallos, correspondiente a la orden de produccién en la que se

encuentre en este momento.

Ratios generales

(2] = ]

PO o

Materales

Mano de obra

Subtotal

Estructura

Coste unitaro

PM.F.

Margen de
beneficio

!J-I ‘
R
p

24
00

13346 *

24

01
237

600
KLY

Aceptar | |

Cancelar |
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Esta ventana, es meramente informativa y en ella se encuentran reflejados los siguientes
campos:

Materiales: en el que se visualiza el gasto de material que nos cuesta el fabricar un solo
producto.

Mano de Obra: informa de los gastos de mano de obra que cuesta realizar un solo
producto; para ello, debera realizarse previamente uno o varios partes de personal
asociados a la orden de produccion.

Subtotal: La suma de los dos campos anteriores

Estructura: Es un tanto por ciento que representa el coste de aquellos departamentos
que intervienen en la fabricacién del producto y que, sin embargo, no son productivos, al
menos directamente. Estos departamentos también producen unos gastos a la empresa
que habran de incorporarse al coste unitario del producto.

IMPORTANTE

La introduccion de este tanto por ciento por defecto se introducira en la secuencia de
menus Util / Entorno del sistema / Personalizacién de la pestafia Valores por Defecto en
el campo % Coste Infraestructura.

Coste Unitario por producto se extrae de la informacion contenida en los campos
anteriores.

Precio de venta al publico, es el que tiene el producto en su ficha.

Margen de Beneficio: representa el tanto por ciento y la cantidad de beneficio que
obtendremos por la fabricacion del articulo.

Disponemos de un botén de Mano de Obra @ , a través de dicho boton accedemos a una
tabla de mano de obra por seccion, desde la que visualizamos los partes de personal incluidos
en las 6rdenes de produccion.

El cuadro inferior se rellena automaticamente con los datos que introduzcamos en la carpeta de
partes de personal o en la opcion Partes de Personal del menu Fabrica.

Esta ventana es meramente informativa, y nos ira informa de las horas trabajadas por el
trabajador, la seccion en donde esta asignado, el coste/hora, y el coste total.
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Desglose de manc de cbra por secciones

Seccidn MAMN Manipulada

T &

Horas Trabajadas

Empleado
001 Rodolfo Ares

Eur. Hora | Imparte

Al pulsar el botén de Zoom [D nos aparecera otra pantalla donde nos informa el tiempo que ha

L% S|

estado realizando distintas tareas en otras secciones.

Partes de personal ‘

Operario Rodolfo Ares
Seccion Manipulado

=

AT

Trabajo realizado

070811 1025 1100  ALM Almacenaje

Huras trabajadas

Horas productivas  0h, 35° 10000 %
Horas improductivas  Oh, O 000 %
000 %

Horas estructurales  Oh, 07

Total empleado

0h, 3%

sair ||

FAyuda

& .09
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Cémo vemos en la pantalla que nos aparece, podemos ver el dia, la hora inicial y final en que
ha estado trabajando, el trabajo realizado, asi como el nimero de orden asignado en la orden
de trabajo, dandonos al final un porcentaje del tiempo en que ha realizado cada tarea, de este
modo tenemos un control total sobre el tiempo trabajado y los tiempos ociosos realizados por el
trabajador.

6.2.2. Partes de Personal

Estos datos puede rellenarse desde la pestafia de Partes de personal, o desde la secuencia de
menus Fabrica / Partes de Personal.

Al acceder a esta carpeta se observa el campo Producto en el que aparece automaticamente el
producto que se esta fabricando en la orden de produccion.

Datos Generales | Partes de Personal |

Producte  [GALLETAS1KG | Galletas 1kg SXp = SP

N¥rden Horas trabajadas
2 0h, 3%

Mano de Cbra

1546

Salir

iil

Mediante el boton Afadir accederemos a la pantalla que nos permite introducir partes de
personal.
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Detalle de partes de personal | ? 28 ]

N® orden
z Galletaz 1 kg
Fecha 07-05%11
Operario 2, Rodofo Ares
Seccian | MAN Manipulado

Operacidn ~ ALM Q, Almacenaje
Hora inicial ~ 10:25 Total empleado

Hora final 11:00 “ h.. 35'

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En ese momento en la carpeta de partes de personal el programa rellena automaticamente dos
campos:

Horas Trabajadas, que se calcula sumando las horas empleadas en todos los partes de
personal y correspondera al tiempo empleado en la orden de produccion.

Mano de Obra: que se calcula sumando los resultados de multiplicar para cada empleado las
horas trabajadas por el coste por hora del empleado.

@ Modificacion de Ordenes de produccién [ 7 % |
Datos Generales | Partes de Personal
N2 orden Producte  |GALLETASTKG 0, Galletas Tka
2 Am.MP. AL2 Q, Almacén materas primas e s
F.orden 01-12-10 Alm_final  ALT @, Almacén de compra/venta
Unidades 20,00
Ubicacion - -

Unidades | | Material

488

Mano de obra

Horas Trabajadas
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7. Facturacion






7.Facturacién (Tramitacidon administrativa de
la informacidén de clientes)

Dentro del menu de Facturacion llevaremos los documentos de ventas y cobros, asi el control
de salidas de material de los almacenes de la empresa, asi como otras utilidades y controles
que la empresa necesite llevar, bien internamente, como la gestion de garantias o bien por
exigencias legislativas, tales como el control de la trazabilidad.

Preg,u

Puestq

de Client, Predido.

es <'00s de
lientes Albaraneg do
Clienteg Facturas g v
Clienteg eNcimientg
s
de Cob
)

—

l i
Pedido

—

=
=

—

—
Recibg
(Emitico)
-‘—'—'“‘-—-—.___/
Recibg
{Cobrado) ’
———
RECibQ
(Devuelto) ’




Desde este menu daremos de alta todos los documentos de clientes que tengamos que enviar.
De esta manera, y a partir de ellos y de manera automatica llevaremos la salida de la mercancia
en el almacén.

1.- Presupuestos

2.- Pedidos

[[¥]

.- Albaranes

([, ]
-I

-
o1]
[
=
i
[F]
-
il
=
[
[o1]
=9
=
1]
[F]

1.- Plantillas

8.- Liquidaciones

9.- Gestion de cobros ¥

A.- Gestion Garantias

B.- Trazahilidad

.- Enlace ContaPlus

Dentro de todos los documentos que podemos realizar, tenemos dos opciones para realizar
todo el proceso comercial de la empresa, estos dos caminos consisten en:

®  Seguir todo el proceso, es decir, empezar desde Presupuestos / Pedidos / Albaranes /
Facturas.

® Realizar el documento de factura directamente, saltdndonos los documentos anteriores,
esta no obstante es una decision que debe realizar la empresa a la hora de definir los
procedimientos a realizar.
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7.1. Generacién de Presupuestos a Clientes

Desde la opcidn Facturacion / Presupuestos se registraran las propuestas a los distintos clientes
del total al que ascendera la compra de una serie de articulos. Los presupuestos, al no referirse
a una venta segura, no se descontaran los articulos del stock. Existe un botén de acceso

“g
que al pulsarlos nos dara la siguiente pantalla:

Presupuestos a clientes

= EF E D &R B & & .

Ariadir Modffi... Eiminar Zoom Localizar Consuta Aprobar Facturar  Copiar  Imprimir  Fue

directo:

|. |Est. N%Presup. |F.Presup.  |Cliente F.Aprob/Fac |B. Total
Aprobado 1:01-1110 000001 Julian Alonso Lopez 21-07-10 7200
2:02-11-10  :Luis Camacho - - 50.00

Aprobado 3021110 000002 Luis Mufez Santos 210710 46400
4051110 00006 Ay. Villalonja (VA incl ) - - 363,00

Facturado R:O07-11-10 000005 Decoracion y Hogar ¢ 5L :10-11-10 256,00

Como podemos ver en la pantalla el programa nos da los datos mas generales de los
presupuestos:

_La Columna I: Nos indicara si esta impreso el presupuesto poniéndonos el dibujo de una
impresora 0 no esta impreso.
Est.: Nos pondra en qué situacion se encuentra el presupuesto:

Aprobado: El presupuesto ha pasado a pedido.

Facturado: El presupuesto se ha facturado

Blanco: En este caso decimos que esta pendiente de aprobacion.

N° Presup.: Aparece el numero del presupuesto que nos da el programa a partir del
contador que existe en personalizacion.

F. Presup.: Fecha en que se ha realizado los presupuestos enviados a los clientes.

Cliente: Cadigo y nombre del cliente que nos ha requerido dicho documento, en el caso
de que no aparezca ningun codigo numeérico, esto quiere decir que el cliente no esta
dado de alta como cliente habitual.

F. Aprob /Fac.: Aparece la fecha de la aprobacion por parte del cliente

B.: Pondra la bandera de la divisa que estamos utilizando a la hora de realizar dicho
presupuesto.

Total: Importe del total del presupuesto.

PO o
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IMPORTANTE

Cuando acabemos de afiadir todos los datos del presupuesto, para que quede grabado
deberemos pulsar el boton de Actualizar, en caso contrario no guardara ningin documento.

7.1.1. Opciones de presupuesto

Dentro de esta pantalla, ademas de las opciones que hemos visto, existen otra que nos van a
ayudar a gestionar de una manera mas eficaz, estas opciones son:

294

tH Totales .
Totales . Hace que aparezca o desaparezca la columna con los importes

totales para agilizar la visualizacion de la pantalla.

Aprobar Aprobar Desde esta opcion se aprobara el presupuesto sobre el que estuviéramos
situados y se generard de manera automatica el pedido en firme del cliente.

®

Facturar - . . . .
Facturar - . Esta opcion permite al usuario realizar una factura, en vez del pedido, a

partir de un presupuesto. Se podra acceder a esta opcion cuando el presupuesto no esté ni
aprobado ni facturado. Si seleccionamos un presupuesto y a continuacion pulsamos el
boton Factura accederemos a la siguiente ventana, donde nos pide tres campos:

Generacion de factura de presu pu...m

Fechafactura P7-09-11

[ Aplicar promociones vigertes

Permitir ventas sin stock

|tilizar el % de WA actual de los articulos

[T Cale. precio VA incl. respetando % [VA presup.

[ Aceptar ] [ Cancelar

Fecha factura. Donde por defecto aparece la fecha que tenga el sistema establecido, esta
fecha podremos cambiarla.
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Aplicar promociones vigentes. Si marcamos esta opcion, tendra en cuenta la promocion
gue realicemos en el periodo indicado. Debemos tener en cuenta que solo aplicara
promociones de volumen de ventas sobre la factura.

Permitir Ventas sin stock. Esta opcion es visible si en el menu Personalizacién General
hemos configurado que queremos llevar el Control de stock. Si se activa se permitira la
venta aunque el stock disponible no sea suficiente para cubrir la venta.

IMPORTANTE

En el caso de marcar esta opcion debemos tener en cuenta que si no existe suficiente

stock para hacer frente a lo pedido por el cliente el programa pondra el stock fisico en
negativo.

® Bulsqueda

[

En las ventanas de documentos es muy Uutil el uso de la opcion de busqueda, Localizar Localizar
, debido al volumen de informacion, esta opcién es muy rapida porque nos permite buscar por,
Numero de pedido, proveedor o nombre del cliente

-
Localizacion de presupuestos M

@ Presupuesto
@) Cliente
Busqueda por  MUMERD (") Mombre

5

® Copiar Copiar . Podremos duplicar el presupuesto sobre el que estemos situados, para
posteriormente, modificar bien el cliente, o los articulos y cantidades que pida dicho cliente.

el
» Cambiar Estado @', Cambiara el estado del presupuesto convirtiéndolo en aprobado o en
no aprobado.

o
6 oY
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IMPORTANTE

296

Si cambiamos el estado de un presupuesto ya aprobado, no se borrara el pedido generado
por dicho presupuesto.

Boton Imprimir
pantalla antes de su impresién, también podremos enviar el documento por e-mail. Para
ello marcaremos la opciéon Envio por e-mail, pudiendo entonces seleccionar el formato del
fichero en el que vamos a enviar dicho presupuesto, pulsando Aceptar, seguidamente se
abrird una nueva ventana "Seleccién de impresion de documentos”, con los documentos
que haya seleccionado en el filtro de impresion, por defecto estos documentos estan
seleccionados, pudiendo deseleccionar con los botones Seleccion Todos/ Seleccion.

&,

ImpAMIT hesde este boton, ademas, de poder ver el documento por

Por defecto, la direccion de e-mail estara rellena con la direcciéon de e-mail asignada al
cliente en la ficha de dicho cliente, si este campo esta vacio, podra afiadir una nueva
direccion o modificar la existente, situandose sobre el documento del que quiere afiadir o
modificar la direccion, sobre la columna destinada a la direccion de e-malil, y pulsando clic
con el ratdn se editara la columna pudiendo introducir la nueva direccién.

Ademas tendra un apartado donde introducir el asunto y un apartado para afadir un texto
en el caso que lo necesitara.

Documenta inicial a

F. pago 0, Documenta final 12

Seleccion de formato

Cod. |Descripcian
R1 éﬁwnﬂcs Clientes 1

2974

@ Modo alta calidad SUNIFLOWMADWUNIFLOW _SAGE
Modo bomrador MULL
[] Visualizacién previa N2 de copias lj
Sdlo documentos no impresos
. —_—— | Fuentes |
Envio por e-mail fi. POF - .
[ Corfigurar l [ Aceptar ] [ Cancelar ]
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® Seleccion de impresion de documentos: A través del boton Enviar, enviara el documento a
la direccion de correo indicada, no obstante la aplicacion le mostrara un mensaje,
preguntandole si desea enviar el mensaje.

@ Seleccion de impresion de documentos | ? 2
5. M2Presup.|F.Presup. Mombre e-mail -
ki 8 05-11-10 000003 Muebles Sara S| inconsara@hotmail .com
5 5121-11-10 000010 Supemercado | compras@superdil).es
o 10| 22-10-00 000001 Julidn Alonso Ld|compras@posada_alonso.com
X 11[24-11-10 000003 Muebles Sara Sl|rinconsara@hotmail.com
X 12(02-12-10 000010 Supemercado | compras @super3il.es

Asunto

| Sel.Todos || Seleccién || Fuentes || Enviar || Salr

Ejemplo

Una empresa llama a nuestra empresa, pidiéndonos que le enviemos un presupuesto de lo
que les costaria las aplicaciones que vendemos de gestién comercial y empresarial, para
informatizar toda la empresa y coordinar todos los departamentos de su empresa. Los
datos de la empresa son los siguientes:

Nombre Caranju, SA

NIF A25011052
Direccion Paseo de Jaime |, 32
Poblacion Lérida

Cddigo Postal 25001
Provincia Lérida

Pais Espafa

o
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7.1.2. Cabecera Presupuestos

Cuando marcamos el bot6n para afiadir el presupuesto vemos que la pantalla que nos presenta
esta dividida en dos partes diferenciadas.

En la parte superior pondremos los datos del cliente y las condiciones comerciales que hemos
acordado.

M2 presupuesto
Cliente

Direccidn
Almacen  AL1
F.pago
Agente
F.presu. 070311 Divisa EUR G " Walor en Euros 0.000000

Bultos 0

pPpPHPP

Los campos que aparecen en esta parte de la pantalla son los siguientes:

La fecha del presupuesto lo coge automaticamente de la fecha que tenga el sistema aunque
podemos modificarla y poner la que deseemos.

Al poner el cédigo del cliente, el programa pondra de manera automatica el resto de datos
asociados al cliente, en caso de que el cliente sea nuevo, no es necesario crearlo en la base de

: . . . i )

datos de clientes, sino que si pulsamos el botén de Identidad, de tal manera que
afiadiremos los datos del cliente en ese presupuesto, que en este caso seran los datos que
hemos propuesto en el ejemplo.

Datos de cabecera para clientes de contade | ¥ 2|

Membre
MIF
Direccion
Pablacidn
Cod. postal
Provincia 0028 @, Madnid
Fais o,
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Cémo vemos nos pide todos los datos del cliente, a excepcion de la Provincia que por defecto
nos da la provincia de Madrid, tal y como configuramos en la opcién de Personalizacion y que
podemos cambiar segun la provincia de origen del cliente.

A continuacion aparece otra serie de campos que podremos ir rellenando y que son los
siguientes:

Almacén: Donde pondremos el codigo del almacén de donde va a salir la mercancia, por
defecto aparecera el codigo de almacén que hayamos puesto en la opcion de Personalizacion,
aunque en el caso de tener otro almacén donde tengamos el stock disponible, podremos
cambiarlo.

F. Pago: Desde esta opcion deberemos afadir la forma en que vamos a cobrar al cliente, si
este esta dado de alta, el programa pondra la forma de pago que tenga el cliente en su ficha, en
este caso, al ser un cliente de contado (no estara registrado) el programa pondra por defecto la
forma de pago que hayamos puesto en la opcion de Personalizacion.

Agente: Se afadira el cédigo del agente comercial, en el caso de que exista esta figura en la
empresa, que realice el presupuesto, en el caso de que el cliente tenga asignado en su ficha un
agente comercial, el programa lo pondra de manera automatica.

El campo % Com. No es accesible por el usuario y en él se calculara la comisién del agente
comercial que indiquemos en el presupuesto.

IMPORTANTE

Las comisiones de los agentes solamente se tienen en cuenta cuando se genera la factura,
no antes.

Divisa: Se afiadira el codigo de la divisa en que se a realizar la transaccion, por defecto
aparece la moneda Euro, aunque el usuario va a poder cambiarla.

V. en Euros: En este campo el programa pondréa el valor de la divisa seleccionada respecto al
Euro, para que realice de manera automatica la conversion a Euros.

7.1.3. Cuerpo Presupuesto
FrEnEaas|s |

Producto Frop.... |Prop.... |Descripcion IV...|Unida...| Envase| Precio| Dto|Dto.Li...| 1.
Actualizar
Ayuda
Descuento Total
Especial % (0,00 Prortopage % 0,00 'D,'w
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En la parte central del presupuesto iremos, desde el botén Afiadir E'I:' introduciendo cada uno

de los articulos que necesite el cliente.

La pantalla que nos aparece, para introducir los articulos es la siguiente:

Linea de presupuestos a clientes

2| = |

Producto

Descripcion

Agente G

Unidades

Tipo dto.
@ 1

2

3

0 MNavas

1,00

Q,

Envase Precio venta

0.00

[=r IS =

Trazabilidad

VA
0.0
% Dto.  Dto. lineal % Com.
0.00 0.00 0.00
Importe
0.00
l l Cancelar l l Ayuda l

En la que aparecen los siguientes campos:

Producto: Donde seleccionaremos el codigo del articulo que vamos a presupuestar, en caso de

no recordar dicho cédigo pulsaremos el boton Localizar Q , para seleccionar dicho articulo.
Apareciéndonos esta pantalla:

Busqueda incremental de Articules

)

Blsgueda par

REFEREMNCIA

@ Referencia

(7 Descripcion

B Do n#s @

Referencia Descripcidn Stock | Stock disp. =
AZUCAR Azucar 14000  14p00
CAMISETA Camiseta 135,00 145,00
CUBERTERIA Cuberteria 112 piezas 6,00 -2.00

iDisco 250G

300
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Desde donde podremos seleccionar el articulo que deberemos poner en el presupuesto.

Descripcion: Aparecera de manera automatica la especificacién del articulo, que en el caso de
gue lo hayamos especificado en la Personalizacion, podremos modificarlo en este momento.

IVA: Aparecera de manera automatica el tanto por ciento de IVA que tenga asignado el articulo,
debemos tener en cuenta que si desde el menu Personalizacion, podemos configurar este
campo para que nos permita modificar dicho porcentaje.

Cantidad: Anadiremos el nimero de unidades que nos demande el cliente.

Envases: Este campo puede aparecer o no, dependiendo si hemos marcado en la opcién de
Personalizacion capturar unidades por envase, en caso contrario este campo no aparecera.

Precio de venta: Al poner el cadigo del articulo el programa de manera automatica el precio
unitario que hayamos puesto en la ficha del articulo.

%Dto.: Pondremos el descuento que vayamos a realizar al cliente, este campo podra aparecer
de manera automatica si hemos utilizado la opcién de atipicas, bien en clientes o en articulos.

Dto. lineal: En este campo se podra afiadir un importe fijo que se descontara del precio del
articulo.

% Com.: Podremos afiadir el tanto por ciento de comision que se calculara al agente comercial,
por la venta de dicho articulo.

7.1.4. Aprobacién del presupuesto

Una vez que se ha recibido la aprobacién del presupuesto por parte del cliente, podremos pasar
dicho presupuesto al pedido en firme, este paso como hemos visto se realiza al pulsar el boton

de Aprobar LT .

Apareciéndonos entonces la siguiente pantalla:

. .
Atencion g

@ Confirmar Proceso de Aprobacion

Con este proceso, 22 generard un pedido con el contenida del presupuesto B

si || Mo |
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Al confirmar esta pantalla el programa dara como aprobado el presupuesto, con lo cual ya no
podremos modificarlo, en el caso de tener que modificar alguin dato de dicho presupuesto
deberemos realizarlo sobre el pedido ya realizado.

Cbomo en este caso el presupuesto se ha realizado sobre un cliente nuevo y que no estaba
incluido en nuestra base de datos de clientes, el programa, una vez confirmado el proceso de
aprobacion, abrira una ficha de clientes para terminar de rellenar los datos que nos falten de
este cliente.

Alta de clientes m

General | Comercial | Bancos | Direc. | Contab. | Atipicas | Comentarios

Céd. cliente |
Doc. Identidad [mp v] A25011052 Si andine
Mombre Caranju SA
Grupo clientes O,

Mombre comercial

Direccidn

Pablacidn
Cad. provincia 0028 S,
Pais a,

Esto hara que dicho cliente pase a nuestro fichero de clientes habituales, y de manera
simultanea generara el pedido del cliente.

IMPORTANTE

En el caso de dar de alta un cliente de esta manera, en el caso de cambiar la forma de
pago, debemos de tener en cuenta que el primer pedido ir&4 por defecto con la forma de
pago “Contado”, en el caso de querer cambiarla debemos ir directamente al pedido para
poder modificarlo.

7.2. Generacion de Pedidos a Clientes

Desde la opcion Facturacion / Pedidos se registraran los pedidos en firme que nos realicen los
clientes. Debemos tener en cuenta que los documentos que demos de alta desde esta opcién
no realizan salida de stocks en el almacén. Su utilidad reside en que podemos controlar las
cantidades pendientes de servir. Si no se quiere llevar este tipo de control, no es necesario
efectuar los pedidos, pudiéndose realizar directamente los albaranes de envio a los clientes
directamente.

ik
Existe un boton de acceso directo’ 4| que al pulsarlos nos dara la siguiente pantalla:
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Pedidos de clientes

F= O = D & B & & 0

Afiadir Modifi... Himinar Zoom Localizar Consulta Albara.. Imprmir Fuentes  Salir

N2Pedido |F.Pedido
: ' 1110-11-10  {000001 Julién Alonso Lépez ; I
Parc. 21111110 000002 Luis Munez Santos - - AR,
311-11-10 000005 Alimertacion GS - - 56.00:

Como podemos ver en la pantalla el programa nos da los datos mas generales de los pedidos:
La Columna I: Nos indicara si esta impreso el pedido poniéndonos el dibujo de una
impresora 0 no esta impreso.

Est.: Nos pondra en qué situacion se encuentra el pedido:
Parc : Se ha servido parte del pedido, el resto esta pendiente de servir.

Servido: El pedido se ha servido en su totalidad, en este caso no podremos
modificar el pedido.

Blanco: En este caso esta pendiente de servir en su totalidad.

N° Ped.: Aparece el numero del pedido que nos da el programa a partir del contador
gue existe en la opcién de Personalizacion.

F. Pedido: Fecha en que se ha realizado los pedidos enviados a los clientes.

Cliente: Codigo y nombre del cliente que nos ha requerido dicho documento, en este
caso y a diferencia de lo que pasa en presupuestos los clientes deben estar dados de
alta con anterioridad a realizar el pedido.

F. Salida.: Aparece la fecha en que se ha realizado el envio de la mercancia.

B.: Pondra la bandera de la divisa que estamos utilizando a la hora de realizar dicho
pedido.

Total: Importe del total del pedido.

IMPORTANTE

Cuando acabemos de afadir todos los datos del pedido, para que quede grabado
deberemos pulsar el boton de Actualizar, en caso contrario no guardara ningtin documento.

7.2.1. Opciones de pedido

Dentro de esta pantalla, ademas de las opciones que hemos visto, existen otra que nos van a
ayudar a gestionar de una manera mas eficaz, estas opciones son:
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Edi @ . Es un medio por él nos va permitir el intercambio de ficheros con el interfaz Edi,
para su transmision a través de medios telematicos (EDI). Podemos importar pedidos,
traspasar albaranes y facturas, (nunca si son IVA incluido, ni si llevan IRPF).

Al pulsar en este botdn nos aparece esta pantalla:

Impaortacidn de EDL m

Directorio | &

[ Aceptar ” Cancelar ” HAyuda ]

Dentro de esta pantalla introduciremos la ruta donde queremos que nos genere el fichero
generado.

®

. Albara ... . . . . .
Albaran/Factura =7 . Esta opcion permite al usuario realizar el albaran de entrega o

directamente la factura, a partir del pedido. Se podra acceder a esta opcion cuando el
pedido no esté servido. Si seleccionamos un pedido y a continuacion pulsamos este botén
accederemos a la siguiente ventana, donde nos pide estos campos:

Generacion de albaran/factura dm

(Generar

@ Albaranes (") Facturas

Fecha documentos  07-09-11

[T] Aplicar promociones vigentes
Permitir ventas sin stock
|hilizar el % de VA actual de los articulos

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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El primer campo que nos aparece nos permite seleccionar el documento que queremos realizar

IMPORTANTE

Debemos tener en cuenta que si generamos la factura, la aplicacion generara por defecto
el albaran y la factura, realizando todo el proceso completo.

Fecha documento. Donde por defecto aparece la fecha que tenga el sistema establecido, esta
fecha podremos cambiarla.

Aplicar promociones vigentes. Si marcamos esta opcion, tendra en cuenta la promocién que
realicemos en el periodo indicado. Debemos tener en cuenta que solo aplicara promociones de
volumen de ventas sobre la factura.

Permitir Ventas sin stock. Esta opcion es visible si en el menu Personalizacion General hemos

configurado que queremos llevar el Control de stock. Si se activa se permitira la venta aunque el
stock disponible no sea suficiente para cubrir la venta.

IMPORTANTE

En el caso de marcar esta opcién debemos tener en cuenta que si no existe suficiente
stock para hacer frente a lo pedido por el cliente el programa pondra el stock fisico en
negativo.

Sy
® Cambiar Estado Yo . Cambiara el estado del pedido pudiendo indicarle si esta o no
impreso, y también si se ha generado el fichero EDI o no.

IMPORTANTE

Si cambiamos el estado de un pedido enviado a EDI, no se borrara el fichero generado,
pudiendo duplicarlo.

® Generar ‘# : Esta una opcién que nos va a permitir realizar pedidos a los proveedores, sin
necesidad de estar comprobando las faltas de stock de cada uno de los articulos, ya que va
a ser el mismo programa el que se encargue de comprobar dicho stock y realizar el pedido
de manera automatica.

Los campos que aparecen en esta pantalla son los siguientes:
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Generacion automatica de pedides a Proveedores | ? &= |

Desde proveedor 000001 &, Alimentacidn Mar
Hasta proveedor 000009 O, Suministros alimenticios TOL

Desde Aticulo  CAMISETA Q,
Hasta Atticulo  CAMISETA a,

Almacén destino  ALT G, Almacén de compra/venta

[] Detallar Producte final en componentes

Proveedor

@ Habitual ) Mejor precio () Mejor fecha reposicion
Stock disponible lgualar Stock a

) Menorque 0 Stock segin disponible

) Menorigual que 0 (7 Stock minimo

() Menor que stock minimo ) Stock maximo

@ Todos los articulos del pedido @ Cant. pedido cliente

Aceptar ] [ Salir

Desde / Hasta Proveedor: Pondremos los proveedores inicial y final a los cuales queremos
realizar los pedidos que vamos a realizar.

Desde / Hasta Articulo: Afiadiremos los articulos correlativos de los cuales queremos realizar
los pedidos.

Almacén destino: Seleccionaremos el codigo del almacén donde haremos la entrada del stock
Proveedor
En la opcion de proveedor, podemos seleccionar dicho proveedor entre tres opciones:

Habitual: Ser& el proveedor que nos sirve habitualmente el producto.

Mejor Precio: Seleccionaremos el proveedor que nos lo sirva mas barato.

Mejor fecha de reposicion: Marcaremos el proveedor que tenga el menor nimero de
dias para servirnos la mercancia.

Igualar Stock a

Podremos igualar el stock segun las seis condiciones que aparecen a continuacion y que vamos
a explicar a continuacion:
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Stock segun Disponible: Podremos elegir entre:

Menor que cero, lo cual creara pedidos como minimo hasta cero.
Menor igual que cero, generara pedidos como minimo a uno.

Menor que stock minimo, en este caso generara pedidos hasta completar el stock
minimo.

Todos los articulos del pedido: Tendréa en cuenta todos los articulos que nos pida el
cliente haya o no stock.

Stock Minimo: Podremos elegir entre:

Menor que cero, creara los pedidos de los articulos que tengan un stock menor que
cero hasta llegar al stock minimo.

Menor igual que cero, se crearan los pedidos a proveedores de los articulos cuyo
stock sea menor o igual a cero hasta llegar al stock minimo.

Menor que stock minimo, en este caso generara pedidos de los articulos cuyo stock
sea menor que el stock minimo, hasta llegar al stock minimo.

Stock Maximo: Podremos elegir entre:

Menor que cero, generara pedidos de los articulos que tengan stock menor que cero
hasta llegar al stock maximo.

Menor igual que cero, generara pedidos de los articulos cuyo stock sea menor o
igual a cero hasta llegar al stock méaximo.

Menor que stock minimo, en este caso se crearan los pedidos de los articulos cuyo
stock sea menor que el stock minimo, hasta llegar al stock maximo.

Cantidad pedida por el cliente: El programa haré el pedido a los proveedores por
solamente la cantidad pedida por el cliente.

=
®  Botdn Imprimir Imprirmir : Desde este boton, ademas, de poder ver el documento por
pantalla antes de su impresién, también podremos enviar el documento por e-mail. Para
ello marcaremos la opcién Envio por e-mail, pudiendo entonces seleccionar el formato del
fichero en el que vamos a enviar dicho pedido, pulsando Aceptar.

Seguidamente se abrird una nueva ventana "Seleccién de impresion de documentos", con
los documentos que haya seleccionado en el filtro de impresion, por defecto estos
documentos estan seleccionados, pudiendo deseleccionar con los botones Seleccion
Todos/ Seleccién, su funcionalidad es idéntica a lo explicado anteriormente.
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Ejemplo

Una empresa llama a nuestra empresa, realizando un pedido con una aplicacion de
relacion de clientes y la formacion para que los empleados sepan manejar dicha aplicacion.

Los datos de la empresa son los siguientes:

Nombre Grupo del Valle, SA
NIF A28565656

Direccion Paseo de Recoletos, 9
Poblacién Madrid

Caodigo Postal 28001

Provincia Madrid

Pais Espafa

7.2.2. Cabecera Pedidos

Cuando marcamos el boton para afiadir el pedido vemos que la pantalla que nos presenta esta
dividida en dos partes diferenciadas.

En la parte superior pondremos los datos del cliente y las condiciones comerciales que hemos
acordado.

N pedido Clierte 000002 O, Luis Nufez Santos
. Direccion p | G,
PEDIDO Amacén ALl Q
F.page 30 O, IDdias Bultos 0
Fecha 07-05-11 Agente 002 @, Mordn
Divisa EUR G, [§fJ Valoren Euros 1,000000
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Los campos que aparecen en esta parte de la pantalla son los siguientes:

La fecha del pedido lo coge automaticamente de la fecha que tenga el sistema aunque
podemos modificarla y poner la que deseemos.

Al poner el codigo del cliente, el programa pondra de manera automatica el resto de datos
asociados al cliente. En este caso, y a diferencia del presupuesto el cliente tiene que estar dado
de alta en la Base de Datos de clientes, en caso contrario, no se podra realizar dicho pedido.

A continuacion aparece otra serie de campos que podremos ir rellenando y que son los
siguientes:

Almacén: Donde pondremos el codigo del almacén de donde va a salir la mercancia, por
defecto aparecera el cédigo de almacén que hayamos puesto en la opcion de Personalizacion,
aungue en el caso de tener otro almacén donde tengamos el stock disponible, podremos
cambiarlo.

F. Pago: Desde esta opcion deberemos afiadir la forma en que vamos a cobrar al cliente. En el
caso de que la forma de pago no se haya puesto en la ficha del cliente, obligatoriamente
deberemos de ponerla en el pedido que estamos realizando.

Agente: Se afadira el cédigo del agente comercial, en el caso de que exista esta figura en la
empresa, que realice el pedido, en el caso de que el cliente tenga asignado en su ficha un
agente comercial, el programa lo pondra de manera automatica.

El campo % Com.: No es accesible por el usuario y en él se calculara la comision del agente
comercial que indiquemos en el pedido.

IMPORTANTE

Las comisiones de los agentes solamente se tienen en cuenta cuando se genera la factura,
no antes.

Divisa: Se afiadira el codigo de la divisa en que se a realizar la transaccion, por defecto
aparece la moneda Euro, aunque el usuario va a poder cambiarla.

V. en Euros: En este campo el programa pondré el valor de la divisa seleccionada respecto al
Euro, para que realice de manera automatica la conversion a Euros.
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7.2.3. Cuerpo Pedido

BFEDE & s i [
Producto Prop.... |Prop.... |Descripcidn IV...|Unida...| Envase| Precio| Dto| Dtoli..| I.
Ayuda
Descuento Total
Especial % 1500 Prontopago % 0,00 ﬂ.ﬂ]

A parte de todos los botones que ya hemos visto en la leccion correspondiente, nos aparece

otro boton que ponemos Comentarios EL , en el cual podremos afiadir una explicacion o

direccion adicional, este campo se podra imprimir o no dependiendo de lo que deseemos en
cada uno de los documentos que vayamos realizando.

Descuentos: Podemos seleccionar dos tipos de descuentos, que hemos podido establecer en
la ficha del cliente, o bien concedérselos en el momento de realizar el documento.

Estos descuentos se calcularan sobre el total de la base imponible.

El campo Total, ira calculandose de manera automética, con los precios de coste de cada uno
de los articulos introducidos en el documento.

En la parte central del pedido iremos, desde el botdén Afadir @}:introduciendo cada uno de los
articulos que pida el cliente.

La pantalla que nos aparece, para introducir los articulos es la siguiente:
En la que aparecen los siguientes campos:

Producto: Donde seleccionaremos el cadigo del articulo que vamos a reflejar en el pedido.
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Busqueda incremental de Articules m

Bisqueda por REFEREMCIA

(@ Referencia (") Descripcisn
B Do o als e
Referencia Descrpcitn Stock | Stock disp. *
AZUCAR Azucar 120000 140,00
[CAMISETA Camiseta 135,00 145,00
Cubertera 112 piezas

Desde donde podremos seleccionar el articulo que deberemos poner en el pedido.

Descripcion: Aparecera de manera automatica la especificacion del articulo, que en el caso de
gue lo hayamos especificado en la Personalizacion, podremos modificarlo en este momento.

IVA: Aparecera de manera automéatica el tanto por ciento de IVA que tenga asignado el articulo,
debemos tener en cuenta que si desde el menu Personalizacion, podemos configurar este
campo para que nos permita modificar dicho porcentaje.

Cantidad: Anadiremos el numero de unidades que nos demande el cliente.

Envases: Este campo puede aparecer o no, dependiendo si hemos marcado en la opcién de
Personalizacion capturar unidades por envase, en caso contrario este campo no aparecera.

Precio de venta: Al poner el cédigo del articulo el programa de manera automatica el precio
unitario que hayamos puesto en la ficha del articulo.

%Dto.: Pondremos el descuento que vayamos a realizar al cliente, este campo podra aparecer
de manera automatica si hemos utilizado la opcién de Atipicas, bien en clientes o en articulos.

Dto. lineal: En este campo se podra afiadir un importe fijo que se descontara del precio del
articulo.

% Com.: Podremos afiadir el tanto por ciento de comision que se calculara al agente comercial,
por la venta de dicho articulo.




7.2.4. Articulo Anticipo

Cuando afiadimos tanto un pedido como en un albaran a clientes, podemos comprobar que nos

aparece a la derecha de los botones de trabajo de articulos un botén con una cruz en rojo

Este botén nos va a servir para poder llevar el control de los anticipos que podremos pedir a
nuestros clientes, para ello previamente habremos dado de alta un articulo anticipo en el fichero
de articulos. Al pulsar el botén aparecera la siguiente pantalla:

Lineas de pedidos de clientes. Anticipo M

Producte @, Descripcion
|
1WA Cantidad Imparte Anticipo Importe Anticipo [VA Inc.
0.00 -1,00 0.00 0.00
F.Pago
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Los campos que aparecen en esta pantalla son los siguientes:

Producto: indicaremos la referencia del producto que hemos creado como articulo para
anticipos,

Descripcion: Aparecera la descripcion del articulo anticipo que podremos modificar
IVA: Aparecerd el tanto por ciento de IVA que vamos a cobrar.
Importe anticipo: Pondremos el importe que vamos a cobrar al cliente, este importe puede ir

con IVA o sin el impuesto, en este Ultimo caso, al realizar la factura el programa lo calculara en
ese momento.

IMPORTANTE

La cantidad en la linea del anticipo tiene que ser siempre negativa, para que el importe del
anticipo se reste al total del documento.
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Este articulo, cuando actualicemos el pedido nos generara una factura con el importe del
anticipo, que posteriormente se restara del importe de la factura, cuando la generemos con los
articulos del pedido.

7.3. Generacion de Albaranes a Clientes

Desde la opcién Facturacion / Albaranes se registraran los albaranes que enviemos a los
clientes junto con los articulos pedidos por el cliente. Debemos tener en cuenta que los
documentos que demos de alta desde esta opcién realiza la salida de stocks en el almacén.

#
Existe un boton de Acceso directo @ , que al pulsarlo nos dara la siguiente pantalla:

Albaranes a clientes Nimero

= F B D & B B & &

Aniadir  Modifi... EHiminar Zoom Localizar Consulta Agrupar Gener... Imprimir Fuentes
Clients

A\ 2101110 000001 Juiidn Alonso Lépez 72,00

Como podemos ver en la pantalla el programa nos da los datos mas generales de los pedidos:
La Columna F: Nos indica si el albaran esta facturado o no, en este caso si aparece el

punto verde, estara pendiente de facturar, en caso de que aparezca en rojo, nos
indicara que esta facturado.

IMPORTANTE

Un albaran facturado no puede modificarse, solo podran visualizarse y consultarlo.

La Columna I: Nos indicara si esta impreso el albaran poniéndonos el dibujo de una
impresora 0 no esta impreso.

La Columna E: Nos indicara, en el caso de que aparezca la marcaﬂ, si lo hemos
enviado por este medio o no.

N° Albaran: Aparece el numero del albaran que nos da el programa a partir del contador
que existe en la opcion de Personalizacion.

F. Albaréan: Fecha en que se ha realizado los albaranes enviados a los clientes.

Cliente: Codigo y nombre del cliente que nos ha requerido dicho documento, en este
caso y a diferencia de lo que pasa en presupuestos y en pedidos, los clientes deben
estar dados de alta con anterioridad a realizar dicho albaran.

F. Entrega: Aparece la fecha en que se ha realizado la entrega de la mercancia al
cliente.
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B.: Pondra la bandera de la divisa que estamos utilizando a la hora de realizar dicho
albaran.

Total: Importe del total del albaran.

IMPORTANTE

Cuando acabemos de afiadir todos los datos del albaran, para que quede grabado
deberemos pulsar el boton de Actualizar, en caso contrario no guardard ningin
documento.

7.3.1. Opciones de albaran

Dentro de esta pantalla, ademas de las opciones que hemos visto, existen otra que nos van a
ayudar a gestionar de una manera mas eficaz, estas opciones son:

®

» Generar Factura 8L Esta opcion permite al usuario realizar la factura que enviemos
al cliente, a partir del albaran. Se podra acceder a esta opcion cuando el albaran no esté
ya facturado. Si seleccionamos un albaran y a continuacion pulsamos este boton
accederemos a la siguiente ventana, donde nos pide estos campos:

Generacion de factura de albaran | ? 22 |

Generar

Albaranes @ Facturas

Fecha documertos 0705911

[] Aplicar promociones vigentes

[ Aceptar ] [ Cancelar

Fecha documento: Donde por defecto aparece la fecha que tenga el sistema establecido,
esta fecha podremos cambiarla.
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Aplicar promociones vigentes: Si marcamos esta opcién, tendra en cuenta la promocién

gue realicemos en el periodo indicado. Debemos tener en cuenta que solo aplicara

promociones de volumen de ventas sobre la factura.

'33'31|

® Cambiar Estado [5'“'9'. Cambiara el estado del albaran pudiendo indicarle si esta o no
impreso, si esta facturado o no, y también si se ha generado el fichero EDI o no.

IMPORTANTE

Si cambiamos el estado de un albaran enviado a EDI, no se borrara el fichero generado,
pudiendo duplicarlo. Asi mismo, en el caso de que marquemos el albardn como no
facturado, el programa no borrara la factura anterior.

B

»  Agrupar PAUPEN . Eqia opcion que nos va a permitir servir en el mismo albaran dos o més

pedidos que nos hayan realizado en un determinado periodo de tiempo, al pulsar este

botén nos aparecera la siguiente pantalla.

Albaranes agrupados de pedides a clientes L ®?

XS

Grupo clientes desde
Grupo clientes hasta
Dezde cliente

Hasta cliente

Fecha inicial

Fecha final

Direccidn comercial

Orden de presentacian

Tipos de Agrupacion

A

CONT
000001
000011
01-09-1
07-09-1

(7 Por nimeno de documento
@ Porfecha de documentao

[7] Agrupar por agente
[ Agrupar por forma de pago
[T Agrupar por transportista

[T Agrupar por direccién comercial

0, Grupo de clientes A
0, Grupo de clientes contado

Q, Julidn Alonso Lopez
0, Dolores Fuentes

Fecha Albaran  07-09-11

[7] Fecha ultimo Pedide en Fecha Albardn

[7] Generar un albardn por cada pedido

[7] Aplicar promociones vigentes

Ltilizar el % de IVA actual de los articulos
Documentos

| Serie A

() Sere B

@ Todas

Aceptar ][ Cancelar H Ayuda

Esta pantalla nos da las siguientes opciones:
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Desde Grupo/Hasta Grupo: Podremos seleccionar un grupo de clientes para enviarles la
factura a todo aquel cliente que pertenezca solamente al grupo seleccionado.

Desde/ Hasta cliente: Seleccionaremos el cliente o los clientes de los cuales hemos recibido la
mercancia.

Fecha inicial/ Fecha final: Seleccionaremos las fechas de los pedidos que hemos servido

Fecha Albaréan: La coge por defecto del ordenador, sera la fecha que asignara al albaran que
sirvamos.

Fecha ultimo pedido en fecha albaran: Si marcamos este check, asignara la fecha del Gltimo
pedido de cada cliente al albaran que sirvamos.

Generar un albaran por cada pedido: Si marcamos este check el programa generara tantos
albaranes como pedidos hayamos seleccionado.

Tipos de agrupacion
Se pueden realizar las siguientes agrupaciones:

Agrupar por agente: Al marcar este check el programa genera un albaran por cada agente que
le ha realizado un pedido al cliente.

Agrupar por forma de pago: A partir de este check el programa generaré albaranes segun la
forma de pago que hayamos contratado para cada uno de los pedidos.

Agrupar por transportista: Si marcamos el check se creara un albaran por cada transportista
que debe entregar la mercancia.

Agrupar por direcciéon comercial: La mercancia se enviara a cada direccion distinta que nos
haya dado el cliente, generando el albaran correspondiente a dicha direccion.

Orden de presentacién
Realizara la agrupacion ordenada por nimero de pedido o por las fechas de los pedidos.

Una vez seleccionadas las condiciones de busqueda nos aparecera otra ventana a partir de la
cual podremos manualmente, seleccionar los pedidos que haya encontrado el programa.

En el caso de que haya algin pedido que no queramos servir todavia lo Unico que tenemos que
hacer es desmarcarlo, bien pulsando en el botén de Seleccion o bien realizando un doble clic
sobre el pedido, para quitarle el aspa azul que aparece a la izquierda.
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I@ Borrador de pedidos [ ? 22 ]

111110

o 4 21-11-10 000003 Muebles Sara 5L - -
#® 9 02-12-10 000002 Muebles Sara SL - -
£ 13 070311 000004 Almacenes Dial --
x 2 11-11-10 000005 Mimentacion GS - -
> SEN - 23-11-10 000005 Alimentacién GS - -
£ 1 031210 000005 Decoracidn v Hogar XX 5L - -
10 031210 000010 Supemercado 3000 - -
’ 4 7 24-11-10 000011 Dolores Fuentes - -

| Seleccién || Fuentes || Actualzar ||  Salir

®  Boton Imprimir Imprirmir : Desde este boton, ademas, de poder ver el documento por
pantalla antes de su impresién, también podremos enviar el documento por e-mail. Para
ello marcaremos la opcién Envio por e-mail, pudiendo entonces seleccionar el formato del
fichero en el que vamos a enviar dicho pedido, pulsando Aceptar, seguidamente se abrira
una nueva ventana "Seleccion de impresion de documentos”, con los documentos que haya
seleccionado en el filtro de impresion, por defecto estos documentos estan seleccionados,
pudiendo deseleccionar con los botones Seleccién Todos/ Seleccién, visto anteriormente

. Etiquetasﬁ : Desde este bot6n el programa nos permitira realizar etiquetas de envio, en el
caso de que tengamos que mandar por mensajeria una serie de cajas o paquetes a
nuestros clientes. Al pulsar este boton nos aparece la siguiente pantalla:
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r R
Impresidn de etiguetas &u
Seleccitn de formato

Cad. |Descripcian Ancho
EEE1 éEtiquetas de Envios 1 .'15-"4 2100

@ Modo alta calidad SSUNIFLOWMADSUNIFLOW _SAGE

(™) Modo borador MULL

[T] Visualizacién previa

Fuentes

[ Fittra ] [ Configurar ] [ Imprimir ][ Salir

4

Desde esta opcion podremos imprimir las etiquetas desde los albaranes que vamos a enviar,
para ello debemos pulsar el botén de Filtro, donde aparecera la siguiente ventana.

Seleccion de albaranes

O M & = & O I N =

" Selecc...  Fitro Sumar Restar Localizar Consuta Valor  Imiciali... Bultos Fuentes  Salir

A NENbalﬁnF.Nbalﬁn Cliente | Eiquettas

2110-11-10 000001 Julidn Alonso Lopez

En esta pantalla disponemos de dos botones para el filtrado.

[

Seleccion Selecc... : Posicionandose en los diferentes registros existentes en la lista de
albaranes, que apareceran en esta pantalla, se pulsara el botdén de seleccion en
aquellos que se desee y quedaran marcados con una X de color azul en la columna de
la izquierda. Una vez terminada la seleccion, se pulsara el botdn "Salir" y al imprimir las
etiquetas saldran las de los albaranes que se hayan seleccionado.

H[i

Filtro Fittro : En este botén visualizaremos la siguiente pantalla.

FacturaPlus 2012

318



Establecer filtro de seleccidn m

Serie
Desde albaran

Hasta albaran

=1

Lp PP

Desde cliente

Hasta cliente
Desde fecha albargan - -
Hasta fecha albarén | - -

Almacen
Forma pago

Agente

PO PP

Tranportista

| Ao || Cancelar || Auda |

En ella apareceran los campos del albaran para poder filtrar por uno o varios de ellos.

Una vez introducidas las condiciones de busqueda, pulsaremos el botdn Filtro y quedaran
marcados con una X azul en la columna izquierda todos aquellos registros que cumplan las
condiciones marcadas.

=&

Sumar ST . Aumentamos el nimero de etiquetas a imprimir sobre el registro del
albaran de una a una.

Restar L . . L .
Restar = = : Disminuimos el numero de etiquetas a imprimir sobre el registro del
albaran de una a una.

0@
BE

Valor Valor

albaran.

: Colocamos un nimero de etiquetas a imprimir sobre el registro del

E a
a

51

Inicializar Iiciali... - con este botén cambiamos el nimero de etiquetas a imprimir a
uno, de todos los registros de albaranes.

o
6 oY
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Bultos Bultes - con este boton hacemos gue el numero de etiquetas a imprimir coincida
con el numero de bultos de nuestro albaran.

Una vez establecidas las condiciones de impresion de etiquetas de albaranes, pulsariamos el
botén de salir y regresariamos a la pantalla de impresion para finalizar el proceso.

7.3.2. Cabecera Albaran

Cuando marcamos el bot6n para afiadir el albaran vemos que la pantalla que nos presenta esta
dividida en dos partes diferenciadas.

En la parte superior pondremos los datos del cliente y las condiciones comerciales que hemos
acordado.

M2 albaran

A\ g

Cliente 000005 | @, Alimentacidn GS

Direc. 0 0, Astoservicio Solano
Ama. ALl Q, Almacén de comprasventa
F.page E3 0, Ertrega 30% yrestoa  Bultos 1]
Agente 004 2, Duran
Fecha 41210 Dvisa EUR | @, [l Veloren Euros 1000000

N2 pedido 12 '

Los campos que aparecen en esta parte de la pantalla son los siguientes:

La fecha del albaran lo coge automaticamente de la fecha que tenga el sistema aunque
podemos modificarla y poner la que deseemos.

Al poner el cédigo del cliente, el programa pondra de manera automatica el resto de datos
asociados al cliente. En este caso, y a diferencia de los presupuestos el cliente tiene que estar
dado de alta en la Base de Datos de clientes, en caso contrario, no se podra realizar dicho
albaran.

A continuacion aparece otra serie de campos que podremos ir rellenando y que son los
siguientes:

Almacén: Donde pondremos el cddigo del almacén de donde va a salir la mercancia, por
defecto aparecera el cddigo de almacén que hayamos puesto en la opcion de Personalizacion,
aungue en el caso de tener otro almacén donde tengamos el stock disponible, podremos
cambiarlo.

F. Pago: Desde esta opcion deberemos afiadir la forma en que vamos a cobrar al cliente. En el

caso de que la forma de pago no se haya puesto en la ficha del cliente, obligatoriamente
deberemos de ponerla en el albaran que estamos realizando.
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Agente: Se afiadira el codigo del agente comercial, en el caso de que exista esta figura en la
empresa, que realice el albaran, en el caso de que el cliente tenga asignado en su ficha un
agente comercial, el programa lo pondra de manera automatica.

El campo % Com. No es accesible por el usuario y en él se calculara la comision del agente
comercial que indiquemos en el albaran.

IMPORTANTE

Las comisiones de los agentes solamente se tienen en cuenta cuando se genera la factura,
no antes.

Divisa: Se afiadira el codigo de la divisa en que se a realizar la transaccion, por defecto
aparece la moneda Euro, aunque el usuario va a poder cambiarla.

V. en Euros: En este campo el programa pondra el valor de la divisa seleccionada respecto al
Euro, para que realice de manera automéatica la conversién a Euros.

7.3.3. Cuerpo Albaran
i@@%mﬁjsm i [

EEddas Tkag

. 70. 1000 000 600 000
Descuento Total
Especial % D00 Prontopago % 6,00 'ﬁl'w

A parte de todos los botones que ya hemos visto en la leccidn correspondiente, nos aparece

otro boton que ponemos Comentarios EE , en el cual podremos afadir una explicacion o
direccioén adicional, este campo se podra i |mpr|m|r 0 no dependiendo de lo que deseemos en
cada uno de los documentos que vayamos realizando.

Descuentos: Podemos seleccionar dos tipos de descuentos, que hemos podido
establecer en la ficha del cliente, o bien concedérselos en el momento de realizar el
documento.

Estos descuentos se calcularan sobre el total de la base imponible.

El campo Total, ira calculandose de manera automatica, con los precios de coste de cada uno
de los articulos introducidos en el documento.

PO o




En la parte central del albaran iremos, desde el boton Afiadir @}' introduciendo cada uno de los
articulos que pida el cliente.

La pantalla que nos aparece, para introducir los articulos es la siguiente:

Lineas de albaranes a clientes m

Producto a,
AZUCAR
Descripcian IVA.

Itzucar 4.0

Agente G,
oo Navas

Unidades Precio Verta % Dta.  Dto. lineal % Com. Importe
1,00 063 000 000 500 uw
L)

Tipo descuento

@1 000 4 000 Otros
2 000 0,00
3 000 & 000

(%]

Trazabilidad [ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ]

En la que aparecen los siguientes campos:

Producto: Donde seleccionaremos el cédigo del articulo que vamos a reflejar en el albaran, en

caso de no recordar dicho cddigo pulsaremos el boton Localizar Q , para seleccionar dicho
articulo. Apareciéndonos esta pantalla:

Busqueda incremental de Articulos m

Busqueda por REFERENCIA

i@ Referencia () Descripcidn

B Djon s E

Referencia Descripcion Stock | Stock disp. *
[CAMISETA Camiseta 13500 145,000
ICUBERTERIA  Cuberteria 112 piezas 6.00 2,00
0250 Disco 250GE 3.00 2,00

‘Disco 500GB
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Desde donde podremos seleccionar el articulo que deberemos poner en el albaran.

Descripcion: Aparecera de manera automatica la especificacién del articulo, que en el caso de
gue lo hayamos especificado en la Personalizacion, podremos modificarlo en este momento.

IVA: Aparecera de manera automatica el tanto por ciento de IVA que tenga asignado el articulo,
debemos tener en cuenta que si desde el menud Personalizaciéon, podemos configurar este
campo para que nos permita modificar dicho porcentaje.

Cantidad: Afladiremos el nimero de unidades que nos haya demandado el cliente.

Envases: Este campo puede aparecer o no, dependiendo si hemos marcado en la opcién de
Personalizacion capturar unidades por envase, en caso contrario este campo no aparecera.

Precio de venta: Al poner el cédigo del articulo el programa de manera automatica pondra el
precio unitario que hayamos puesto en la ficha del articulo.

%Dto.: Pondremos el descuento que vayamos a realizar al cliente, este campo podra aparecer
de manera automatica si hemos utilizado la opcién de Atipicas, bien en clientes o en articulos.

Dto. lineal: En este campo se podra afiadir un importe fijo que se descontara del precio del
articulo.

% Com.: Podremos afiadir el tanto por ciento de comision que se calculara al agente comercial,
por la venta de dicho articulo.

7.3.4. Articulo Anticipo

Cuando afiadimos tanto un pedido como en un albaran a clientes, podemos comprobar que nos

aparece a la derecha de los botones de trabajo de articulos un botdn con una cruz en rojo .

Este botén nos va a servir para poder llevar el control de los anticipos que podremos pedir a
nuestros clientes, para ello previamente habremos dado de alta un articulo anticipo en el fichero
de articulos. Al pulsar el boton aparecera la siguiente pantalla:
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Lineas de pedidos de clientes. Anticipo

X

Producto (&, Descripcion
|
| WA Cartidad Importe Anticipo Importe Anticipo VA Inc.
0.00 -1,00 0.00 0.00
F.Page Q
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

Los campos que aparecen en esta pantalla son

los siguientes:

Producto indicaremos la referencia del producto que hemos creado como articulo para

anticipos.

Descripcion: Aparecerda la descripcion del articulo anticipo que podremos modificar

IVA: Aparecera el tanto por ciento de IVA que vamos a cobrar.

Importe anticipo: Pondremos el importe que vamos a cobrar al cliente, este importe puede ir

con IVA o sin el impuesto, en este Ultimo caso,
ese momento.

IMPORTANTE

al realizar la factura el programa lo calculara en

La cantidad en la linea del anticipo tiene que ser siempre negativa, para que el importe del

anticipo se reste al total del documento.

Este articulo, cuando actualicemos el pedido nos generara una factura con el importe del
anticipo, que posteriormente se restara del importe de la factura, cuando la generemos con los

articulos del pedido.
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7.4. Generacidon de Facturas a Clientes

Desde la opcién Facturacion / Facturas se registraran las facturas que enviemos a los clientes,
que provengan bien de una albaran o bien puede ser una factura directa, que en este caso
enviaremos junto con los articulos pedidos por el cliente. Debemos tener en cuenta que los
documentos que demos de alta desde esta opcion realiza la salida de stocks en el almacén,
siempre y cuando no tengan su origen en un albaran.

Existe un botén de acceso directo B , que al pulsarlo nos dara la siguiente pantalla:

Facturas a clientes
A‘

= & = O &R B & & B &

Afiadir  Modfi.. Eiminar Zoom Localizar Copsutta Recap... Imprmir Fuentes  Salir  Favorit..
i... Vto.Uk.R... | B.| Totaln... Total

1 : :
@ A 2 120 DDDDD3 Mugbles Sara SL 011210 112110 85,00 100,00
@ A/ 3 101110 000001 Julidn Alonso Lopez 10-11-10 101110 72,00 85,00
@ A 4 M120 DDDDD5 Alimertacion GS 041210 03-01-11 6.00 6.00

Como podemos ver en la pantalla el programa nos da los datos mas generales de los pedidos:

La Columna C: Nos indica si la factura se ha contabilizado o no, en este caso si aparece
el punto verde, estara pendiente de contabilizar, en caso de que aparezca en rojo, nos
indicara que esta ya contabilizada.

IMPORTANTE

Una factura que este contabilizada o tenga algun recibo asociado marcado como pagado,
no se podran ni modificar ni eliminar, solo podran visualizarse y consultarse.

La Columna I: Nos indicara si esta impreso la factura poniéndonos el dibujo de una
impresora o0 no esta impresa.

La Columna E: Nos indicard, en el caso de que aparezca la marca, si lo hemos
enviado por este medio o no.

La Columna U: Nos marcara en esta columna si se guardado la factura en formato
UBL/XML, para su posterior envio como factura electrénica.

En la pantalla que nos aparece, podremos seleccionar el formato del fichero que
queremos guardar y la ruta donde deseamos que los guarde.

A continuacion indicaremos desde que factura inicial a que factura final queremos que
guarde. Debemos tener en cuenta que estas facturas van en orden correlativo.

PO o
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IMPORTANTE

La generacién de facturas implica la creacion automatica de sus recibos en funcién de la
forma de pago incluida en la factura.

Traspaso a EDI @g

Directoria | 4
Desde factura N2 A/ 1
Hasta factura N2 A/ 1

Solo los no traspasados

[ Aceptar ” Cancelar H FAyuda

La Columna A: En esta columna indicaré si la factura pertenece a un anticipo dado por
el cliente.

La Columna R: Se marcara si a la factura se la ha realizado una factura rectificativa

N° Factura: Aparece el nimero de la factura que nos da el programa a partir del
contador que existe en la opcion de Personalizacion.

F. Factura: Fecha en que se ha realizado la factura que vamos a enviar al cliente.

Cliente: Codigo y nombre del cliente que nos ha requerido dicho documento, en este
caso y a diferencia de lo que pasa en presupuestos y en pedidos, los clientes pueden
estar dados de alta con anterioridad a realizar dicho documento, o bien, podemos
realizar una factura, poniendo en ese momento los datos del cliente.

F. Operacion: Aparece la fecha en que se ha realizado la operacién de entrega de la
mercancia al cliente.

B.: Pondra la bandera de la divisa que estamos utilizando a la hora de realizar dicho
albaran.

Total Neto: Importe del neto de la factura.

Total Bruto: Importe bruto de la factura.

IMPORTANTE

Cuando acabemos de afadir todos los datos de la factura, para que quede grabado
deberemos pulsar el botén de Actualizar, en caso contrario no guardara ningn documento.

7.4.1. Cabecera Factura

Cuando marcamos el boton para afiadir la factura vemos que la pantalla que nos presenta esta
dividida en dos partes diferenciadas.
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En la parte superior pondremos los datos del cliente y las condiciones comerciales que hemos

acordado.
Mefactura
Cliente 000001 4
M .[] Direccidn 0 Q,
Amacén L1 Q,
F.pago CO 0, Contado Buttos 1]
Agente aQ, %Com. | 0,00
T el Divisa EUR O [l Valoren Euros 1.000000
N2Albarén 0 A .
7] Doc. con Oper. No Sujetas { IVA 0% )
Prestacion intracomunitaria de servicios Entreg. Intrac. Ex. Bienes tras Import Ex .Por

Los campos que aparecen en esta parte de la pantalla son los siguientes:

La fecha de la factura la coge automaticamente de la fecha que tenga el sistema aunque
podemos modificarla y poner la que deseemos.

Al poner el codigo del cliente, el programa pondra de manera automéatica el resto de datos
asociados al cliente. En caso, de que el cliente no esté dado de alta en la Base de Datos de
clientes, se nos abrira una pantalla donde podremos afiadir los datos fiscales de dicho cliente
para que aparezcan exclusivamente en la factura.

Datos fiscales del cliente m

Cadige (00000
Doc. Identidad | YIF -

MNembre
Direccion
Poblacian

Cad. provincia
Fais
Cod. postal
Tna. 1 Tno. 2
Fax E-Mail im
Representante legal para menores de 14 afios
Mombre MIF

o P

[ Actualizar con datos actuales del Cliente ] [ Salir
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A continuacion aparece otra serie de campos que podremos ir rellenando y que son los
siguientes:

Direccion: Aparecera el cédigo de la direccion comercial a la que se ha enviado la mercancia,
esta direccion puede o no coincidir con los datos fiscales.

IMPORTANTE

En caso de que la direccién que pongamos no coincida con la direccion fiscal, el programa
imprimira la direccion fiscal que hayamos puesto en el cliente.

Almacén: Donde pondremos el codigo del almacén de donde va a salir la mercancia, por
defecto aparecera el cédigo de almacén que hayamos puesto en la opcion de Personalizacion,
aungue en el caso de tener otro almacén donde tengamos el stock disponible, podremos
cambiarlo.

F. Pago: Desde esta opcion deberemos afiadir la forma en que vamos a cobrar al cliente. En el
caso de que la forma de pago no se haya puesto en la ficha del cliente, obligatoriamente
deberemos de ponerla en la factura que estamos realizando.

Agente: Se afadira el cédigo del agente comercial, en el caso de que exista esta figura en la
empresa, que realice la factura, en el caso de que el cliente tenga asignado en su ficha un
agente comercial, el programa lo pondra de manera automatica.

El campo % Com. No es accesible por el usuario y en él se calculara la comision del agente
comercial que indiquemos en la factura.

Divisa: Se afiadira el codigo de la divisa en que se a realizar la transaccion, por defecto
aparece la moneda Euro, aunque el usuario va a poder cambiarla.

V. en Euros: En este campo el programa pondra el valor de la divisa seleccionada respecto al
Euro, para que realice de manera automatica la conversién a Euros.
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7.4.2. Cuerpo Factura

El cuerpo de la factura es similar al resto de los documentos.

&W%%Mﬂﬁ“ﬂlm i

anoletinas 54 |

HAyuda

[tos. Bases IWA.  %LIVA IMA % Rec. Recargo Totales generales

4 565,00 Neto 4.565,00
oo LVA
% Esp. %“IRPF. 000

G. suplidos
0.00 G. financ.

%“P.P. % Rec. financ. 0.00 Entrega a cuenta 000 154 4-$5|m

Los campos nuevos aparecen en la parte inferior donde podemos ver el desglose de la factura,

con los impuestos, bases imponibles, descuentos y totales.

7.4.3. Servicio

En el caso de que en vez de facturar un articulo fisico queramos facturar una prestacion de
servicio, la introduccion de los datos de dicho servicios se hard en la misma pantalla que si

afadiésemos un articulo fisico, pero cuando nos pida el codigo del articulo pulsaremos el botén

de INTRO, nos aparece la siguiente pantalla:

Lineas de Factura a clientes w
Producto
| -
IVA.
- 0.0 [ G.suplides
Cartidad Precio Venta % Dto.  Dto. lineal % Com. Importe
1 000 000 0,00 0,00 ulw
Tipo descuento
1 4 @ Otros
2 5
3 6
Trazabilidad l Aceptar ] [ Cancelar ] l Ayuda ]
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Donde afiadiremos la descripcion del servicio, este campo no tiene limite en cuanto a su

longitud.

En el caso de que el servicio que se vaya a factura sea un gasto suplido marcaremos el check

correspondiente.

El resto de los campos funcionan de la misma manera que al afiadir un articulo fisico.

7.4.4. Opciones de factura

Dentro de esta pantalla, ademas de las opciones que hemos visto, existen otra que nos van a

ayudar a gestionar de una manera mas eficaz, estas opciones son:

B

®  Recapitular Reca

B Esta opcién que nos va a permitir servir en la misma factura dos o
mas albaranes que hayamos servido en un determinado periodo de tiempo, al pulsar este

boton nos aparecera la siguiente pantalla.

Facturas recapitulativas de albaranes a clientes | ? X

Grupo clientes desde A
Grupo clientes hasta CONT
Desde cliente 000001
Hasta cliente 000011
Fecha inicial  J1-03-11
Fechafinal 120511
Direccién comercial
Orden de presentacidn
(@ Pornumero de documento
(") Porfecha de documento

Tipos de recapitulacion
[] Recapitular por agente

[T Recapitular porforma de pago
[7] Recapitular por transportista
[] Recapitular por direccién comercial

Recapitular albaranes por meses

0, Grupo de cliertes &
0, Grupo de clientes contado

2, Julign Alonso Lopez
2, Dolores Fuentes

Fechafactura 12-05-11

[ Fecha itimo albarén en fecha factura
[7] Generar una Factura por cada Abardn

[ Aplicar promociones vigentes

Documentos
() Serie A
(") Serie B

@ Todas

Aceptar H Cancelar H HAyuda ]
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Esta pantalla nos da las siguientes opciones:

Desde Grupo/Hasta Grupo: Podremos seleccionar un grupo de clientes para enviarles la
factura a todo aquel cliente que pertenezca solamente al grupo seleccionado.

Desde/ Hasta cliente: Seleccionaremos el cliente o los clientes a los cuales hemos enviado la
mercancia.

Fechainicial/ Fecha final: Seleccionaremos las fechas de los albaranes que hemos servido

Fecha Factura: La coge por defecto del ordenador, sera la fecha que asignara a la factura que
enviemos.

Fecha ultimo albaran en fecha factura: Si marcamos este check, asignara la fecha del Gltimo
albaran de cada cliente a la factura que sirvamos.

Generar una factura por cada albaran: Si marcamos este check el programa generara tantos
albaranes como pedidos hayamos seleccionado.

Orden de presentacion

Realizara la agrupacion ordenada por nimero de albaran o por las fechas de los albaranes.
Tipo de recapitulacion

Se pueden realizar las siguientes agrupaciones:

Agrupar por agente: Al marcar este check el programa genera una factura por cada agente
que le ha realizado un albaran al cliente.

Agrupar por forma de pago: A partir de este check el programa generara facturas segun la
forma de pago que hayamos contratado para cada uno de los albaranes.

Agrupar por transportista: Si marcamos el check se creara una factura por cada transportista
gue haya entregado la mercancia.

Agrupar por direccién comercial: Se creara una factura por cada direccion comercial en la
gue se haya entregado la mercancia anteriormente.

Una vez seleccionadas las condiciones de blsqueda nos aparecera otra ventana a partir de la
cual podremos manualmente, seleccionar los albaranes que haya encontrado el programa.

En el caso de que haya algin albaran que no queramos servir todavia lo Unico que tenemos
que hacer es desmarcarlo, bien pulsando en el botdn de Seleccion o bien realizando un doble
clic sobre dicho albaran, para quitarle el aspa azul que aparece a la izquierda, y de esta manera
dicho albaran no se facturara.




F@ Borrador de albaranes [ ? 2 Jq

0. |N2&lbardn Total Abaran. |F.Entreqga  »
111110

® 1 03-12-10 000002 Musbles Sara 5L 410,00 - -

= 4 22-11-10 000004 Almacenes Dial 57.00: - -

® 9 01-12-10 000004 Almacenes Dial 78,00: - -

2 ¢ 23-11-10 000005 Alimentacién GS 197,000 - -

4 7 24-11-10  :DD0010 Supemercado 3000 78.00: - -

4 3 01-12-10  :000010 Supemercado 3000 6,00: - -

| Seleccién || Fuentes || Actualzar ||  Salr

®  Boton Imprimir — : Desde este boton, ademas, de poder ver el documento por
pantalla antes de su impresién, también podremos enviar el documento por e-mail. Esta
opcidn es igual que la explicada en temas anteriores.

® Seleccion de impresion de documentos: A través del botdn Enviar, enviara el documento a
la direccion de correo indicada, no obstante la aplicacion le mostrara un mensaje,
preguntandole si desea enviar el mensaje.

® UBL/Facturae @ : Al elegir esta opcion puede generar los XML con dos formatos
estandares: UBL 1.0 y Facturae (XML 3.1) dependiendo el que elijamos en el desplegable:

Exportacién a XML/UBL L2

Formato XML y Ruta [UBL | CAGRUPOSPAFAETIROTWMLY &
Desde factwraN? A/ 1
Hasta factura N® &7 1

| Aceptar || Concels || Awds |
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En la ruta se guardaran los ficheros generados, y el campo Desde/Hasta acota las facturas
que queremos emitir en UBL. Al aceptar se generara un fichero XML segun el estdndar UBL
(Universal Business Language).

Los documentos generados de este modo, cambiaréan su estado a exportados, luego no
podran ser modificados sin cambiar su estado previamente.

Si seleccionamos el botén aparecera la siguiente pantalla:
Directorio: Introduciremos la ruta donde guardar el fichero generado.

Desde Factura / Hasta Factura N°: Introduciremos el nimero de factura inicial y final que
gueremos exportar a dicho formato.

Puede visualizar la estructura de las facturas en XML/UBL editando el fichero directamente,
en ella se encontraran elementos que corresponden a las caracteristicas de la factura.

® Boton Enviar documento @ : Mediante esta opcidn podremos enviar documentos
(facturas, abonos y facturas rectificativas) en formato XML / UBL 1.0, XML 3.1 o PDF,
firmados o no digitalmente, dependiendo del formato que elijamos.

Permite firmar las facturas por el sistema de firma digital desarrollado por la AEAT. Para
llevar a cabo este proceso es necesario disponer de un Certificado Digital emitido por una
entidad autorizada (por ejemplo la Fabrica de Nacional de Moneda y Timbre) y compatible
con este sistema de Firma digital. La aplicacion, a la hora de firmar buscara en el almacén
de certificados de Microsoft un certificado valido, perteneciente al mismo NIF que el
indicado en la empresa que emite de la factura.

Ademas podra enviar documentos en formato XML, Factura 3.1 o PDF a la direccién del
cliente.

Dependiendo del formato de envio sera necesario tener configurado diferentes campos en
el cliente (ej. NIF/CIF.)

IMPORTANTE

Una vez que el cliente reciba la factura teleméatica, podra observarla y verificarla a través
de la aplicacion e-Visor.

Al pulsar el botén Enviar Documento, se realizara un filtro donde puede seleccionar los
documentos que se desean firmar. Se mostrara la siguiente ventana:
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Enviar |9 s

Formato envio elect. ﬂz,‘ ML/UBL s

Desde facturaN? &/ 1
Hasta factura N® 4/ 1

[] Adjuntar documentos asociados en la Gestién Documental
[} Editar los comreos antes de envio

| Aceptsr || Concels [[ Awds |

Desde esta ventana se podra seleccionar el formato o la plataforma de salida del documento
electronico, podra ser CECA, MANUAL, PDF, XML / UBL o XAdES, en funcion de lo que tenga
asociado en Util / Efactura / Formatos envio electronico. Para el formato PDF se utilizara el
formato de impresion por defecto del tipo de documento correspondiente.

Enviar m -

Formato envio elect. *ML/UBL E

CECA
FACTURAE32

B
B
MANUAL
> PDF

Desde factura N2

Hasta factura N2

dos en la Gestién Documental
X&DES

<MLAUBL

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda

nvio

Vemos ademas que tenemos dos opciones:

Podré seleccionar "Adjuntar documentos asociados en Gestion Documental”, esta opcion
incluird en el correo electronico de la factura los ficheros asociados al documento desde gestion
documental.

Ademas, podra "Editar correo antes de envio", es decir, podra modificar cada uno de los correos
electronicos de cada documento antes de enviarlo, por si fuera necesario incluir algin
comentario, enviar el documento con copia a mas destinatarios o realizar cualquier otro cambio
que permite su herramienta de correo electronico.
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IMPORTANTE

No se permitira firmar un documento o exportarlo a XML-UBL, si ese documento ya fue
firmado anteriormente.

Una vez finalizado el proceso se habran realizado las siguientes operaciones:

Exportacién del documento a XML-UBL, XML-Facturae 3.1 (Plataforma CECA)
o PDF. Cuando la factura sea enviada siguiendo el estandar UBL o Facturae 3.1,
debera cumplir los requisitos para la exportacion a UBL o Facturae 3.1.

Firma del documento electronicamente. La aplicacion buscara automaticamente
un Certificado Digital valido y procedera a firmar el fichero XML-UBL, FACTURAE
3.1 0 PDF.

Generacion del fichero del documento firmado, que quedara guardado en el
directorio F64 de la empresa correspondiente. Internamente quedara vinculado este
fichero con el documento firmado.

Envio del fichero firmado a la direccion de correo informada en la ficha del cliente.
El correo enviado quedara en la bandeja de elementos enviados del gestor de
correo predeterminado.

En el caso de que no tengamos marcada la opcion Permite envio factura electronica en la
ficha del Cliente destinatario de la factura, se mostrara un aviso, ya que es necesario tener la
autorizacion expresa del destinatario para realizar el envio de un documento electrénico. La
configuracioén en la ficha del cliente servira para realizar este control.

IMPORTANTE

Un documento firmado electronicamente y que haya sido enviado tiene validez legal y su
modificacién, tanto su informacion interna o el estado del mismo, invalidaria el documento,
opere con precaucion.

® Boton Reenviar documento @ : Esta opcién permite enviar nuevamente el mismo
documento firmado electronicamente al cliente.

En asunto del envio aparecera por defecto "Envio de copia de factura electrénica".

Es posible que al reenviar un documento con el estado de firmado, aparezca un mensaje
indicando que el fichero no se encuentra, esto es debido a que el archivo ha podido ser
movido o borrado de su ubicacion original. También es posible que se haya cambiado
manualmente su estado ha firmado, en esta situacion, si desea firmar el documento, se
debera cambiar su estado manualmente a No Firmado, y pulsar el botén de Firmar y Enviar
Documento.

®  Visualizar Documento : Esta opcién permite visualizar el Documento Electrénico. Para
visualizar el documento electronico y los datos de la Firma es necesario tener instalada la

PO o

335




aplicacion eVisor. Si se detecta que no tiene instalada la aplicacién se mostrara un mensaje
de aviso que le permitira descargar la aplicacién por Internet. También puede instalar
eVisor desde el CD Instalacion de su programa.

® Boton Proyecto/segmento @ : En caso de que tengamos el programa previamente
enlazado a ContaPlus, en la carpeta ContaPlus del apartado Personalizacién, con este
botén podemos imputar la factura a un proyecto; si la empresa con la que se enlaza es una
Empresa adaptada podremos asignarle ademas un segmento de actividad/geografico a la
factura. Si la factura esta contabilizada no podremos asignarlo.

7.5. Abonos

Desde la opcién de abonos realizaremos los documentos de devolucién de mercancias, en caso
de que este defectuosa o por incumplimientos en el plazo de entrega, por ejemplo.

El abono realizara la entrada de stock en el almacén por la devolucion recibida.

Podréan realizarse abonos a clientes ya creados o a clientes de contado. También existe la
posibilidad de realizar abonos sobre articulos ya definidos o de servicios, introduciendo su
descripcién y precio en el mismo instante.

Se dispone de un boton de acceso directo a esta opcion en la barra de herramientasg ,al
pulsarlo nos aparece esta pantalla:

Abonos a clientes

FE F E D R 2 & 8

|| Afiadir  Modifi... Eiminar Zoom Localizar Consulta |mprimir Fuentes — Salr  Fawvorit...

Como podemos ver en la pantalla el programa nos da los datos mas generales de los pedidos:

La Columna C: Nos indica si el abono se ha contabilizado o no, en este caso si aparece
el punto verde, estara pendiente de contabilizar, en caso de que aparezca en rojo, nos
indicara que esta ya contabilizado.

IMPORTANTE

Un abono que este contabilizado o tenga algun recibo asociado marcado como pagado, no
se podran ni modificar ni eliminar, solo podran visualizarse y consultarse.

La Columna I: Nos indicara si esta impreso el abono poniéndonos el dibujo de una
impresora 0 no esta impreso.

La Columna E: Nos indicard, en el caso de que aparezca la marca, si lo hemos
enviado por este medio o no.
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La Columna U: Nos marcara en esta columna si se guardado la factura en formato
UBL/XML, para su posterior envio como factura electrénica.

La Columna F: Nos indicara si este abono tiene una firma electrénica asociada.
La Columna R: Se marcara si a el abono se le ha realizado una factura rectificativa

N° Abono: Aparece el nUmero del abono que nos da el programa a partir del contador
gue existe en la opcién de Personalizacion.

F. Abono: Fecha en que se ha realizado el abono que vamos a enviar al cliente.

Cliente: Caodigo y nombre del cliente que nos ha requerido dicho documento. F.
Operacion: Aparece la fecha en que se ha realizado la operacion de entrega de la
mercancia al cliente.

B.: Pondra la bandera de la divisa que estamos utilizando a la hora de realizar dicho
albaran.

Total Neto: Importe del neto del abono.

Total Bruto: Importe bruto del abono.

IMPORTANTE

Cuando acabemos de afadir todos los datos de la factura, para que quede grabado
deberemos pulsar el boton de Actualizar, en caso contrario no guardara ningin documento.

Las opciones sobre abonos son las mismas que las explicadas en facturas.

7.5.1. Cabecera Abono

Cuando marcamos el boton para afiadir el abono vemos que la pantalla que nos presenta esta
dividida en dos partes diferenciadas.

En la parte superior pondremos los datos del cliente y las condiciones comerciales que hemos

acordado.
N2 factura —_—
Cliente 000001 &
ﬂ Direccign Q,
Mmacén BL1 | 4,
Fpage CO @ Contado Butes 0
S Agente Q, %Com. | 0.00
qucha % Q Divisa EUR Q-Valoren Euros  1.000000
NeFactura / [7] Doc. con Oper. Mo Sujstas { VA 0% )

Prestacién intracomunitaria de servicios Entreg. Intrac. Ex. Bienes tras Import. Ex .Por

La fecha del abono la coge automaticamente de la fecha que tenga el sistema aunque podemos
modificarla y poner la que deseemos.
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N° Factura: Afladiremos o buscaremos el niumero de la factura que vamos a abonar, aunque
podemos dejar este campo en blanco y afiadir el resto de los datos, es lo mas usado a la hora
de realizar un abono si buscamos en este campo, por medio de la lupa la factura que queremos
abonar, la aplicacién nos capturara la informacion de la factura original y sélo debemos eliminar
o modificar los datos que queremos dejar en el abono.

| Detalle de Abonos a clientes | ? 22 |

N2 factura P
Cliente 000001 G,
0 Direccién 0 g,
Almacén ALl G, Almacén de compras
F.page CO Q, Cortado Bultos 1}
Agerte a, “Com.
NGFFejE' 12051 q, | Dvea EUR 3, [ Valor en Euros 1.000000
SracuE / Doc. con Oper. Mo Sujetas ( IVA 0% )
Prestacion
E‘}I &' gﬂ Busgqueda incremental de facturas m '
Producto Blsgueda por NUMERO FACTURA
I
@ Factura
Ekajen s
odi Caracteristicas de la Factura
112:08-11 000001

En el caso de que pongamos el nimero de factura, el programa nos pondra de manera
automética todos los datos de dicha factura.

A continuacion aparece otra serie de campos que podremos ir rellenando y que son los
siguientes:

Direccion: Aparecera el cédigo de la direccion comercial a la que se envid, esta direccion
puede o no coincidir con los datos fiscales.

IMPORTANTE

En los abonos NO pondremos ni los importes ni las cantidades en negativo.

Almacén: Donde pondremos el codigo del almacén de donde va a realizar la entrada de la
mercancia devuelta, por defecto aparecera el cédigo de almacén que hayamos puesto en la
opcién de Personalizacion, aunque en el caso de tener otro almacén donde queramos recibir el
stock devuelto, podremos cambiarlo.
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F. Pago: Desde esta opcion deberemos afiadir la forma en que vamos a cobrar al cliente. En el
caso de que la forma de pago no se haya puesto en la ficha del cliente, obligatoriamente
deberemos de ponerla en el abono que estamos realizando.

Agente: Se afiadira el cédigo del agente comercial, en el caso de que exista esta figura en la
empresa, que realice el abono, en el caso de que el cliente tenga asignado en su ficha un
agente comercial, el programa lo pondra de manera automatica.

El campo % Com. No es accesible por el usuario y en €l se calculara la comisién del agente
comercial que indiquemos en el abono.

Divisa: Se afadira el codigo de la divisa en que se a realizar la transaccion, por defecto
aparece la moneda Euro, aunque el usuario va a poder cambiarla.

7.5.2. Cuerpo Abono

Los campos son idénticos a los explicados en documentos anteriores

EBrEDnagds @8 e

Producta Descripcion |V...| Canti...| Precio| Oto| Dtoli.. Importe
Ayuda
[Dtos. Bases IMA.  LIVA I VA % Rec. Recargo Totales generales
Neto
oo LVA.
% Esp. “IRPF. 000
G. suplidos
0,00 G. financ.
%“PP. % Rec financ. 0.00 Total D.'w

7.5.3. Facturas rectificativas

Dentro de las opciones de venta existe la opcién de facturas rectificativas para dar cumplimiento
al Real decreto 87/2005 publicado en el BOE de 31 de enero, por el que se modifica el
Reglamento del IVA 'y el RD 1496/2003 que regulaba las obligaciones de facturacion.

En dicho RD se dan unas normas sobre la facturacion, que vienen a aclarar y solucionar
diversos problemas que, en la practica, se venian planteando desde que se implantaron las
facturas o documentos sustitutivos rectificativos. EI RD 87/2005, elimina esos dificiles sistemas
de resolver la cuestion al regular las facturas rectificativas mas ampliamente y, sobre todo,
admitir las facturas por Importes de signo negativo.
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La nueva norma establece, modificando el Reglamento por el que se regulan las obligaciones
de facturacion y se modifica el Reglamento del IVA (RD 1496/2003, de 28 de noviembre), lo
siguiente en forma resumida:

Cuando la modificacién de la base imponible sea consecuencia de la devoluciéon de mercancias
o de envases y embalajes, no sera necesaria la expedicion de una factura o documento
sustitutivo rectificativo.

Bastara practicar la rectificacion en la factura o documento sustitutivo que se expida en un
suministro posterior, restando el importe de la mercancia o de los envases y embalajes
devueltos del importe de dicha operacion posterior, siempre que el tipo impositivo aplicable sea
el mismo y con independencia de que el resultado final de esta factura sea positivo o negativo.

La factura o documento sustitutivo rectificativo debera de efectuarse tan pronto como se tenga
constancia de que se dan las circunstancias para hacerlo y siempre que no hayan transcurrido
cuatro afios desde el momento del devengo del impuesto del IVA.

En el caso de descuentos o bonificaciones por volumen de operaciones no seré necesaria la
identificacion de la factura o facturas sustitutivas rectificadas, bastando la indicacion del periodo
al que se refieran.

A efectos del IVA, la base imponible ser& el importe de la rectificacién que se hace, cualquiera
gue sea su signo.

Estas normas han entrado en vigor a partir del dia 20 de febrero de 2005.
Estas facturas se generan desde la opcion de Facturacion, opcion Facturas Rectificativas.

Por defecto este tipo de facturas se crearan con la serie "R" y contador correspondiente segun
configuracién de personalizacion.

Al acceder a esta opcion se visualiza la siguiente ventana:

Facturas Rectificativas a clientes

= K E D & 2 &£ B

Aniadir  Modifi... Himinar Zoom Localizar Consulta Imprimir Fuertes  Salr  Favorit...
C.|l. |[E.|U.|F |P |R.|M2*Factura Re... |F.Factura |Cliente F Operaci...

Como podemos ver en la pantalla el programa nos da los datos mas generales de los pedidos:

La Columna C: Nos indica si el abono se ha contabilizado o no, en este caso si aparece
el punto verde, estara pendiente de contabilizar, en caso de que aparezca en rojo, nos
indicara que esta ya contabilizado.
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IMPORTANTE

Un abono que este contabilizado o tenga algun recibo asociado marcado como pagado, no
se podran ni modificar ni eliminar, solo podran visualizarse y consultarse.

La Columna I: Nos indicara si estéd impreso la factura rectificativa poniéndonos el dibujo
de una impresora.

La Columna E: Nos indicara, en el caso de que aparezca la marcaﬂ, si lo hemos
enviado por este medio o no.

La Columna U: Nos marcara en esta columna si se guardado la factura en formato
UBL/XML, para su posterior envio como factura electronica.

En la pantalla que nos aparece, podremos seleccionar el formato del fichero que
gueremos guardar y la ruta donde deseamos que los guarde.

A continuacion indicaremos desde que factura inicial a que factura final queremos que
guarde. Debemos tener en cuenta que estos abonos van en orden correlativo.

La Columna F: Nos indicara si esta factura tiene una firma electrénica asociada.
La Columna P: Se enviara a la plataforma de exportacion - importaciéon

La Columna A: En esta columna indicaré si la factura pertenece a un anticipo dado por
el cliente.

La Columna R: Se marcara si a la factura rectificativa se le ha realizado una factura
rectificativa

N° Factura Rectificativa: Aparece el nimero de la factura que nos da el programa a
partir del contador que existe en la opcién de Personalizacion.

F. Abono: Fecha en que se ha realizado la factura rectificativa que vamos a enviar al
cliente.

Cliente: Cddigo y nombre del cliente que nos ha requerido dicho documento.
F. Operacion: Aparece la fecha en que se ha realizado la operacién con el cliente.

B.: Pondra la bandera de la divisa que estamos utilizando a la hora de realizar dicha
factura.

Total Neto: Importe del neto de la factura.

Total Bruto: Importe bruto de la factura.

IMPORTANTE

Cuando acabemos de afadir todos los datos de la factura, para que quede grabado
deberemos pulsar el boton de Actualizar, en caso contrario no guardara ningtin documento.
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7.5.4. Cabecera factura rectificativa

Para realizar la factura rectificativa, deberemos, primero seleccionar el cédigo del cliente y a
continuacion el tipo de documento que queremos rectificar, podemos elegir entre una de las
facturas del cliente o bien una factura rectificativa anterior que nos hayamos mandado al cliente.

Si el cliente no esta dado de alta como cliente habitual, al pulsar el boton de INTRO en el codigo
del cliente nos aparecera una pantalla donde podremos afiadir los datos fiscales de dicho
cliente.

A continuacion aparecen dos opciones que deberemos rellenar de manera obligatoria para
poder continuar con la entrada de la factura.

Razo6n: donde se seleccionara el motivo de la rectificacion de la/s facturas a rectificar.
Causa: Donde se expondra el motivo por el cual se emite la factura rectificativa.

Una vez afadidas estos dos campos aparecen dos checks que podremos marcar para que nos
realicen la accion que indican:

Traer Lineas de Facturas a Rectificativas: Al marcar este check, el programa nos permitira
visualizar los articulos de la factura que vamos a rectificar.

Aplicar promociones vigentes. Al marcar el check el programa tendra en cuenta si existe
activa alguna promocion o rebajas en los articulos afectados en el documento.
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Altas de Facturas Rectificativas ? £ ]
Gre a

Tipo fra. a rectificar | e . |
Razén |g2 - Base impanible modficada por devolucién de envases / embalajes -
Causa defecto
[] Traerlineas de Facturas a Rectfficar [] Aplicar promociones vigentss
E‘F .' ili AA' Facturas a rectificar

E}' &' ili AA" Abonos Asociados

120811

[Egu'eri& ” Cancelar

En la parte central afiadiremos la factura a rectificar, pudiendo afadir una o varias facturas, que
tengamos que rectificar. Las facturas que podemos afiadir siempre seran del cliente que
hayamos seleccionado en el campo anterior.

IMPORTANTE

No se podra modificar las cantidades provenientes de una factura original, solamente
pueden modificarse los importes o descuentos que tengan estos articulos.

En el caso de que la factura que hayamos seleccionado tenga abonos asociados, podremos
adjuntarlos a la factura rectificativa para que nos realice un resumen de todos los documentos.

Finalmente cuando hayamos seleccionado los documentos afectados por la rectificacion

pulsaremos el botén de Siguiente - Siguierte presentandonos entonces esta pantalla:
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Detalle de Facturas Rectificativas a clientes | ? 22 |

M2 factura

Cliente Q,
R 0 Direccién 0 @
Almacen ALl G, Almacén de compras
F. pago Q, Contado Butos 0
Agerte G “Com.
Ry 120311 Divisa a, m‘u"aloren Euros
Doc. con Oper. No Sujetas { IVA DL )
] Prestacién intracomunitaria de servicios ["] Entreg. Intrac. Ex. Bienes tras Import.Bx Por
EXAEDINTRS A i

Apbono N°  Fecha 120911 00 0 000 000 000 -54665400
<xdasd 0.0 -1:6.654,00: 0,00 0,00¢ -546.654,00
B Ayuda
[tos Baszes IVA  HLIVA. IVA. % Rec. Recargo Totales generales
- 5d6.654,00 Neto - 546.654,00
"
% Esp. %IRPF. 000
G. suplidos
G. financ.

% PP % Rec financ. Total 545.‘554,{:0

El nimero de la factura siempre aparece desactivado ya que, como explicamos en la opcién de
contadores, los nimeros de factura siempre los da el programa, no pudiendo ponerse de
manera manual en ningdn caso.

IMPORTANTE

Todas las facturas rectificativas se asignan a la serie "R", llevando una numeracion
independiente de la numeracion de facturas.

Almacén: Donde pondremos el codigo del almacén de donde va a realizar la entrada de la
mercancia devuelta, por defecto aparecera el codigo de almacén que hayamos puesto en la
opcion de Personalizacion, aunque en el caso de tener otro almacén donde queramos recibir el
stock devuelto, podremos cambiarlo.

F. Pago: Desde esta opcion deberemos afiadir la forma en que vamos a cobrar o a pagar al

cliente. En el caso de que la forma de pago no se haya puesto en la ficha del cliente,
obligatoriamente deberemos de ponerla en la factura rectificativa que estamos realizando.
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Agente: Se afiadira el codigo del agente comercial, en el caso de que exista esta figura en la
empresa, que realice la factura rectificativa, en el caso de que el cliente tenga asignado en su
ficha un agente comercial, el programa lo pondra de manera automatica.

El campo % Com. No es accesible por el usuario y en él se calculara la comision del agente
comercial que indiquemos en el abono.

Divisa: Se afadira el codigo de la divisa en que se a realizar la transaccion, por defecto
aparece la moneda Euro, aunque el usuario va a poder cambiarla.

Posteriormente, aparecen dos opciones que podremos 0 no marcar, dependiendo si el cliente
cumple las condiciones pertinentes:

Inversién del sujeto pasivo. Seleccionaremos este campo cuando en la operacién
indicada en la factura se produzca como inversion del sujeto pasivo, siendo el
obligado a repercutir el IVA el receptor de la misma.

Documento con Operaciones No Sujetas. Seleccionaremos este campo si la
factura remitida por el proveedor contiene operaciones no sujetas al IVA. Estas
operaciones deben ir gravadas en las lineas de la factura al porcentaje de 0%.

IMPORTANTE

Cualquiera de las dos validaciones, si tenemos configurado correctamente el enlace con
ContaPlus, permitira que al generar el asiento se realicen las correspondientes
anotaciones en el libro de Facturas Expedidas. Sélo se podra seleccionar esta opcién para
clientes con Régimen de IVA General.

7.5.5. Cuerpo Factura rectificativa

El cuerpo de la Factura Rectificativa es idéntico a los vistos anteriormente.

EXEDNOEs @B i
i | Dte.Li...|
Abono ¢ Fecha120911 00 0 000 000 000 -546654,00
xdasd 0.0 -1:6.654,00; 0,00 0.00; -546.654,00
]
[tos. Bases IVA.  ZLIVA IVMA %LRec. Recargo Totales generales
- 546.654,00 Neta - 546 654,00
i
% Esp. %1LRPF. 000
G. suplidos
G. financ.
%PP. % Rec.financ. Total - 546.654,00
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7.6. Gestion de Cobros

En el menu Facturacion / Gestion de cobros tendremos el control de todos los cobros y posibles
devoluciones que nos realcen los clientes.

Informes Babel Litil Ventana Ayuda

1.- Presupuestos r 0 | = Q | ?
Z.- Pedidos acceso exclusiva I ') Sage 5ugerencias|
3.- Albaranes
Suscripciones Blog Sage. .. Datos
4.- Facturas
5.- Facturas Rectificativas
@.- Abonos

7.- Plantillas

LIE
Q

8.- Liquidaciones -

Crdmdimtimme - Son el A
9.- Gestion de cobros 1.- Recibos
A.- Gestidn Garantias 2. Remesas
3.- Cobros y devoluciones
B.- Trazabilidad
Eell 4.- Enlace banca electrénica
C.- Enlace ContaPlus T

Es importante tener en cuenta que estos recibos se generan de manera automatica cuando se
realizan las facturas, y en ningun otro caso, por lo que si queremos llevar este control
obligatoriamente tendremos que realizar las facturas.

De esta manera podremos llevar un control exhaustivo de todos los derechos de cobro que
tiene la empresa con los clientes y las previsiones de cobro de las mismas, asi como el control
de los impagados que se puedan producir.

7.6.1. Recibos

En el menu Facturacion / Gestion de Cobros / Recibos tendremos un listado de todos los
recibos generados por las facturas enviadas a los clientes.

Recibos de clientes

m B I vt
Modffi... Zoom Localizar Consulta Cambi.. Gener... Compe.. Imprmir Gestié.. Fuentes  Salr  Favorit...
Femesa

Importe Cliente

51241311 546.654,00 000001
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Aparecen una serie de columnas en el listado de recibos que vamos a ver a continuacion:

Estado: Aparecera en qué situacion esta el recibo generado, este puede ser:

Emitido: En que el recibido se ha emitido pero no ha llegado la fecha de
vencimiento.

Cobrado: El recibo se ha pagado por parte del cliente.
Devuelto: El recibo se ha sido devuelto por el cliente.

N° Recibo: Este nUmero consta de dos partes: la primera coincide con el nimero de
factura, la segunda parte es el contador del recibo propiamente dicha.

Su n° recibo: Seréa el niumero de recibo del cliente, coincidira con el campo su nimero
de factura.

F.Exped.: Sera la fecha en que se ha emitido el recibo

F.Vcto.: Aparecera la fecha del vencimiento que cogera de la forma de Pago que se
haya seleccionado en la factura.

B.: Aparecerd la bandera de la moneda en que se ha realizado la factura si esta es
distinta al euro.

Importe: Aparecerd el importe a cobrar en el recibo.
Cliente: Aparecera el codigo y el nombre del cliente.

Remesa: Nos informa de la cuenta de remesa y el n® de remesa en el que esta incluido,
si no esta incluido en ninguna remesa aparecera un cero.

7.6.2. Generar cobro o devolucién

En el menu Facturacion / Gestion de Cobros / Recibos existe una opcion a partir de la cual
=

B

., . . Gener...
podremos crear el cobro o la devolucidn de un recibo, este botén es = Generar cobro o
devolucion, al pulsarlo, aparece la siguiente pantalla:
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file:///E:/Femxa/Curso%20FacturaPlus/Htlm/Tema%20Tablas%20Generales/FP_03.00.02.html

Cobros y devoluciones | ? 22 | .

Impaorte Importe con gastos
546.654,00 546.654,00
M2 de recibo | A7 1= Importe en metalico 0.00
Fecha expedicion | 12-05-11 Fecha vencimiento | 12-05-11
Clierte | 000001
Divisa |ELR “ Valor en Euros 1,000000

Movimiento Fecha movimierto  12-08-11

Cobro (@ Dewvalucidn e

(Gastos
@ Cargo Cliente Imparte gastos 0.00
() Cargo empresa Subcta gasto empresa

[ Aceptar ] [ Cancelar

En la pantalla que aparece, todos los campos estan desactivados a excepcion de la fecha de
movimiento, que nos cogera la fecha que tenga la factura, y que podremos modificar a la fecha
en que se haga el movimiento de cobro.

La subcuenta de Cobro, estara activa siempre y cuando tengamos activado el enlace con
ContaPlus y es donde pondremos la subcuenta de banco o caja para que el programa realice el
asiento contable de manera correcta.

Una vez que pulsemos el botdn de Aceptar el programa cambiara el estado del recibo pasara a
cobrado o devuelto, segun estuviese originalmente dicho recibo.

Ademas podemos afiadir gastos de tramitacion del cobro, y que estos sean cargados al cliente
0 corran por nuestra cuenta (Cargo empresa), en caso de elegir esta Ultima opcion debemos
afadir la subcuenta de gasto.

7.6.3. Compensacion de recibos

Con esta opcién agruparemos varios recibos de un mismo cliente, que puedan venir bien de una
factura, un abono o una factura rectificativa, siempre y cuando su estado sea emitido o devuelto,
en un unico recibo llamado Matriz. Nos situaremos en el recibo que deseemos que sea el Matriz
y al pulsar el boton de Compensacion visualizaremos la pantalla de introduccion de datos.
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Si la empresa trabaja con la divisa euro, al compensar un recibo cuya divisa sea euro o de la
zona euro, tendremos visible un nuevo campo de seleccién: Compensacion de recibos.

Compe.. . . e - .
, al seleccionar este icono nos permitira filtrar y afiadir recibos para compensar, cuya

divisa de origen sea el euro o cualquier divisa de la zona euro.

Si la compensacion de recibos estd compuesta por recibos de distintas divisas a la vez, el
recibo matriz mostrara el importe y la divisa en euros.

El paso contable del cobro o devolucién de un recibo compensado en euros, se llevara con
cargo o abono a la subcuenta de clientes.

B Compensacién de recibos m

% Clierte

Reciba matriz
Al 241

Importe recibo matriz

14810

[T] Compensacisn en euros

Actualizar ] ’ Salir ] [ Ayuda ]

=

El recibo matriz aparecera sefialado con un cuadrado Azul y los recibos compensados en él
apareceran con un cuadrado amarillo.
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Recibos de clientes

oD R W R @ & 3 & B
N Modifi.. Zoom Localzar Consults Cambi.. Gener.. Compe.. Imprimir Gestio.. Fuentes — Salir  Faworit...
G.|A. |I. |Estado NRecibo FEped. |FlMcoto. (B Importe [Clierte Remesa
- COBRADO GAS 1-1
- :
[

Los datos que aparecen en esta pantalla son los siguientes:

N° de Recibo: En este campo aparecera el nimero de recibo que queramos ligar al
recibo matriz. De esta manera ligaremos tantos recibos como deseemos.

F. Exped. Aparece la fecha en que se ha expedido el recibo.

F. Vcto. Nos pone la fecha de vencimiento del recibo, esta fecha la calcula el programa
a partir de la forma de pago que hayamos utilizado en la factura.

Importe: Nos pondra el importe que deberemos pagar a los proveedores.

Al pulsar el boton Afiadir E'I:' nos aparece una pantalla para que afiadamos al recibo
seleccionado otro del mismo proveedor.

M2derecbo G,

Flecibo ke Localidad Expedicidn Imports |j _
Fecha Expedicion Wencimisnto
Imparte
0,00
Diomiciliacisn Fecha vto.
l Aceptar ] [ Cancelar

De esta manera podremos unir en un solo recibo varios del mismo cliente que debamos cobrar
en una misma fecha.

Disponemos también de un botén denominado Filtrar EHH , con el cual podremos ligar varios
recibos.
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Compensacion de recibos m

Fitrado por

@ Fecha vencimiento Fecha inicial  [12-08-11

() Fecha expedicién Fechafinal  12-09-11
Recibos a incluir

(7) SerieA () SeieB () Abonos () F.Rect i@ Todos

[ Aceptar ] [ Cancelar

Fecha de Vencimiento Inicial: Pondremos la fecha del vencimiento inicial que queremos
seleccionar.

Fecha de Vencimiento Final: Afiadiremos la fecha del vencimiento final que seleccionaremos.
Recibos a Incluir: Serie A, Serie B, Abono y F. Rect y Todos

Una vez cumplimentados estos campos, se accedera a la pantalla donde apareceran los recibos
que cumplan los requisitos solicitados y se podran seleccionar aquellos que se desee mediante
el boton Seleccién o haciendo doble click, estando posicionados encima de los mismos. En los
recibos seleccionados aparecera una equis de color azul en el campo izquierdo.

Una vez seleccionados todos los recibos deseados, se pulsara el boton Actualizar y
automaticamente quedaran ligados al recibo Matriz.

IMPORTANTE

Si quisiéramos realizar cualquier operacion sobre un recibo ligado, lo hariamos sobre el
recibo matriz al que pertenece. Ademas, si un recibo matriz tiene algin movimiento, no
podriamos eliminar ningln recibo ligado hasta que no borraramos todos los movimientos
del recibo matriz.

7.6.4. Modificar Recibo
Ej

En el ment Facturacion / Gestion de Cobros / Recibos, al pulsar el boton de Modificar Medii...
aparece la siguiente pantalla, que esta a su vez dividida en tres pestafias que son las
siguientes:

o
6 oY

351




Datos Generales

Datos Gener. | Cobros y Devoluciones | Documento asociado
Me de recibo o,
Fecibo ke Localidad Expedicidn Importe A 21
Al 2-1  MADRID 2.867 40 Importe
Fecha Expedicion Wencimisnto ~
12-09-11 12-10-11 SR
™ : Fecha vito. Cta. rem.
Dos Mil Ochocientos Sesenta y Siete Euros con 12-10-11 Q,
Cuarenta Centimos.
D.NHLE: Factura n® A/ 2 alor en Euros 1,000000
Recibos compensados
Diomiciliacian
ccc - - -

En la pantalla de datos generales, aparecen todos los datos del recibo, asi como los datos del
cliente. Los campos que se puede modificar son:

Importe: Podemos cambiar dicho importe siempre a un importe menor, nunca mayor.

IMPORTANTE

Cuando cambiamos el importe siempre seré a un importe menor, por lo que se generara un
recibo por el importe que hayamos cambiado en el original.

Fecha vto.: Podremos cambiar la fecha de vencimiento a una nueva que hayamos negociado
con el cliente.

Cobros y Devoluciones

kg

En el menu Facturacion / Gestion de Cobros / Recibos, al pulsar el boton de Modii... , aparece
la siguiente pantalla, que esta a su vez dividida en tres pestafias que son las siguientes:
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Datos Gener. | Cobros y Devoluciones | Documento asociado

ENEEEREN Recibo A 11

Imp + Gastos Uiente Saa....
546.654,00{000001 '

Imparte |
546 654,00

En esta pantalla aparecera un listado con todos los movimientos del recibo de cobros y
devoluciones que se hayan generado a lo largo de la vida del recibo.

Desde aqui ademas podremos ir afiadiendo otros movimientos que afecten a este recibo, como
por ejemplo, devoluciones de dicho recibo, bien por no aceptacion por parte del cliente, bien
por falta de algin dato a la hora del envio nuestra parte al banco del cliente.

Cobros y devoluciones &Ig

Importe Importe con gastos
546.654,00 546.654,00
M2 de reciba |4 1-1 Importe en metalico | 0.00
Fecha expedicion | 12-05-11 Fecha vencimiento | 12-05-11
Client= | 000001
Divisa |ELR " Valor en Euros 1.000000
Movimierto Fecha movimiento  12-09-11
@ Cobro Devalucién SLITELT I
(Gastos
@ Cargo Clierte Importe gastos 0,00
() Cargo empresa Subcta gasto empresa

Aceptar ] [ Cancelar

Al modificar o afiadir un cobro o devolucién aparece la pantalla que vemos en la que nos
permite modificar la fecha del movimiento, e indicar el importe en metdlico que nos paga el
cliente, en caso de realizarse de esta manera, una vez realizada la modificacion
correspondiente el programa lo Unico que cambia es la opcién de movimiento de cobro a
devolucién o viceversa, de esta manera nos iran apareciendo los cobros y devoluciones que
afecten a dicho recibo.

o
6 oY

353




7.6.5. Documento asociado

ki

En el menu Facturacién / Gestion de Cobros / Recibos, al pulsar el botén de Modffi... aparece
la siguiente pantalla, que esta a su vez dividida en tres pestafias que son las siguientes:

Datos Gener. | Cobros y Devoluciones | Documento asociado

Tpa |
e ifa) U L. N2 documento
Entidad Oficing R

Cta Entidad Emisora
':::' Cta Rem. |§| CICC

FECH2 DE YEMCIMIENTO
FPAGUESE PORESTE a Q,
CE DE
SERIE! M
Importe 546 554,00
Fecha emision .-

[] Pasarn?doc. a cortab.

En la pantalla de documento asociado, aparecen una serie de datos para tener informacion del
documento que nos han girado los proveedores:

Tipo: Descripcion del documento enviado por el proveedor.

N° Documento: Se pondra el nimero de documento enviado por el proveedor o la entidad
financiera.

Cta. Rem. / CCC: Cuenta bancaria correspondiente al banco del cliente a donde vamos a girar
el recibo al cliente.

Importe: Cantidad girada al cliente.
Fecha emision: Se pondré la fecha de la emision del documento.
El check Pasar n° doc. a contab.: Estara activo si tenemos el programa enlazado con el

programa de ContaPlus, y pondra en el concepto del asiento contable dicho nimero de
documento.
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7.6.6. Remesas

Con esta opcion se podra llevar el control sobre las remesas de recibos. Las remesas de
recibos no son mas que grupos de recibos que se destinan a una cuenta de un banco para
contabilizarse.

Esta opcion se utilizara en el caso de que domiciliemos los recibos de los clientes a su cuenta
bancaria, para enviar las 6rdenes de cobro directamente al banco del cliente.

Remesas de recibos a c tes

= [ B D & #Boa & & It
] Afiadir  Modffi.. Eliminar Zoom Localizar Consulta Cambi... Totales Imprimir Vuelco... Fuertes  Salir  Fawvorit. .
C.|T..| WN2Remesa F.Remesa Cuenta de Remesas P. Total

(2

Afadir remesa Aeiadic

En el menu Facturacion / Gestién de Cobros / Remesas, afiadiremos las remesas, apareciendo
la siguiente pantalla.

Detalle de remesas de recibos m
N2 remesa Cta.remesas | Q
0 o
3R O 3= Ty 48
Cliente N? Recibo Importe Gastos | Imp.+Gastos |F Veto. Gastos
Importe 0.00
Subctaempresa | |
Fecha 12-08-11
Vetoinicial 1240911
Vcto final 120911
Total remesa
| Actualizar || Sair || Awuda |

En esta pantalla afiadiremos los siguientes campos:

Cta. Remesas: Afiadiremos el codigo de la cuenta de remesas que hemos afiadido en la opcion

correspondiente.

PO o
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Divisas: Seleccionaremos la divisa en que queremos realizar la remesa.
Fecha: Seleccionaremos la fecha en que vamos a realizar la remesa.
Fecha vcto. inicial: Seleccionaremos la fecha inicial de los recibos a seleccionar.

Fecha vcto. final: Seleccionaremos la fecha final de los recibos a seleccionar.

IMPORTANTE

El sistema no admite recibos provenientes de abonos, ni de recibos que estén en moneda
extranjera.

Una vez puestas las condiciones de busqueda, aparecerd la siguiente pantalla.

Condiciones de la remesa m

Tipo remeza |4
(ta. asociada 01 0, BAMESTO

Recibos a incluir

i) Serie A i) Serie B @ Todos

Incluir recibos de Facturas rectificativas
[] Incluir los gastos de las devoluciones Areptar ] [ Cancelar

Donde aparecen los siguientes campos:

Tipo de remesa: Donde por defecto aparece la serie A, podremos modificarlo para crear una
remesa serie B.

Cta. Asociada: Apareceré la cuenta de remesa asociada que hemos asignado al cliente, y
donde enviaremos la remesa para su gestion.

Recibos a incluir: Seleccionaremos los recibos de cobros de la serie A, B o ambas.

Por ultimo podremos incluir, si dejamos marcados los recibos de facturas rectificativas e
incluimos los gastos de devoluciones.
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IMPORTANTE

En el caso de que no existen recibos con las condiciones pedidas, nos dara el siguiente

mensaje:
ey
v Mo esisten Recibos en ese Intervalo

Pudiendo entonces, afiadir los recibos manualmente, o si aparece una serie de recibos
eliminar los que no necesitemos.

7.6.7. Generar fichero

Desde el menu Facturacion / Gestion de Cobros / Remesas, existe una opcién desde la que
podremos generar el fichero que debemos enviar al banco con los recibos que hemos

ERP

seleccionado en el punto anterior, esta opcion es Vueleo.. .Vuelco a disco.

Al pulsar este botdn nos aparecera la siguiente ventana.
Remesas de recibos a soporte magnético @lﬂ

Momativa del C.S.B
@ Moma 19 () Noma 32 () Morma 58

Lorrays Suparior lancaric

Entidad Receptora 1234 Agencia 1234

N2 Remesa 1

Cuerta Rem. 01 BAMESTO

Fecha de Cargo 120911 Total Remesa 2.867.40
["] Pasar remesa/s a Banca Hectrénica

Fichero o

Concepto Operacion

[ Incluir N2 de Sere en Recibos
[7] Agrupar por Fechas de Vecto. de Recibos
[7] Marcarfin de fichero

| Aceptar || Cancelar
[ 4
PO
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En esta pantalla, lo primero que haremos sera seleccionar la norma bancaria para poder
generar correctamente el fichero que vamos a enviar, estas son:

Norma 19: Se enviaran recibos normalizados.
Norma 32: Se emitiran recibos al descuento.
Norma 58. Se mandaran recibos con anticipo.

Entidad receptora y agencia: Seran el codigo de entidad y sucursal de nuestro banco, por
defecto, cogera estos datos de la opcion de Personalizacion, en la pestafia de envio.

Fecha de cargo: Sera la fecha que el banco pase el cargo al cliente para su cobro.

El check "Pasar remesa a banca electronica", hara que se genere el fichero para su cargo a
través de internet al banco.

La opcion Fichero creara un archivo que llevaremos en un diskette al banco para su lectura.

El campo Concepto de la operacion podremos escribir la aclaracién sobre el cargo realizado al
cliente.

Check Incluir n° serie en recibos: Anadira al nimero del recibo la serie A o B.

Check Agrupar por fecha de vencimiento de recibos. Agrupara los recibos dentro de la
remesa por sus fechas de vencimientos. Los recibos se cargaran en el banco cada uno en su
fecha de vencimiento. En este caso no tendra ningun efecto la fecha de cargo, puesto que
habra mas de una, tantas como vencimientos distintos en los recibos.

Check Marcar fin de fichero: Al transmitir el conjunto de remesas a su banco, éste le debe
indicar si debe o no marcar fin de fichero, en el caso que el banco le indique que debe marcarla,
la aplicacion generara un fichero con las marcas fin y retorno de carro, de este modo el banco
leera correctamente y sin incidencias el fichero.

IMPORTANTE

Si cambiamos el estado de una remesa ya contabilizada, no se borrara el asiento contable
de ContaPlus, ni tampoco los movimientos de pago de recibos generados al remesar.
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7.6.8. Banca Electrdénica

Desde esta opcion enviamos la informacion relativa a las remesas de Recibos domiciliados
(cuaderno 19), remesas de Efectos (cuaderno 32) y remesas de Anticipos de crédito (cuaderno
58), realizados en el punto anterior, segun el formato establecido por la Asociacion Espafiola de
Banca, desde el check "Pasar remesa/s a Banca electronica". Para poder utilizar esta opcion en
primer lugar debemos poner la ruta donde deseamos guardar las remesas generadas por
FacturaPlus, por ejemplo C: /BUZONSP/. De este modo se creara automaticamente un
directorio llamado BUZONSP, en el disco desde donde ejecutemos a la opcion. El programa
creara tantos directorios dentro del BUZONSP como entidades bancarias, siguiendo el formato
AEBXXXX, donde XXXX es el cédigo de entidad.

ENLACE BANCA ELECTRONICA L2 ||

Directorio de intercambio con banca electronica |C:"—-.B UZONSPY |

&5 HE— R = [| Ergl= ng‘s? D| TODOS LOS BANCOS Y CAJAS v|

Imparte

<« [ b

S0 Bancos || Banco + Cuademo CSB || Cuademo CSB || Fichero CSB |

| Awda || Ssair

Desde esta pantalla, para crear el fichero anteriormente mencionado pulsaremos el botdn de

Generar , credndose el fichero en la carpeta correspondiente, en el caso de la imagen la
ruta seria C:\BuzonSP\AEB0030.

Una vez completado el proceso de exportacion correctamente y sin incidencias, visualizara en la
columna "Estado", el literal enviado, no obstante, deberia entrar en el programa de Banca
electronica, el cual dispone de las opciones necesarias para enviar electrénicamente al Banco o
Caja todas las remesas.

En esta pantalla tenemos, ademas los siguientes botones:

PO o
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® Marcar/Desmarcar Remesas: Marcamos una a una las remesas que queremos enviar a
Banca electrénica.

® Marcar/Desmarcar Remesas en Grupos: Marcamos a través de un filtro las remesas que
gueremos enviar a Banca electrénica.

®» Generar: Pulsando este boton enviamos a Banca electronica todas las remesas que
hayamos marcado.

® [ncidencia: Si hay algun problema en el proceso de exportacion de remesas a Banca
electrénica, lo registra y podemos visualizar el tipo de incidencia que se ha producido.

Una vez completado el proceso de exportacion sin incidencias, deberiamos entrar en el
programa de Banca electrénica, el cual dispone de las opciones necesarias para enviar
electronicamente al Banco o Caja todas las remesas.

®  Exportar: Si pulsamos este botdn, el programa creara un fichero para que lo enviemos en
un diskette a la entidad financiera, en caso de no disponer del servicio de banca
electronica.

7.7. Plantillas

Desde el menu Facturacion / Plantillas, podremos crear documentos tipo que tendremos que
generar Albaranes o Facturas de clientes que utilicemos periédicamente

Las plantillas seran Utiles para empresas que deben realizar facturaciones periédicas de unos
determinados articulos o servicios a sus clientes, por ejemplo, cuotas de afiliacién a una
organizacion, recibos de comunidades, etc.

Al acceder a esta opciodn se visualizard una pantalla como la que se muestra a continuacion.

Plantillas para facturacion

= EF E D & =& & B B

Anadir Modfi.. Himinar Zoom Localizar Consuta Copiar  Imprmir Fuentes Generar  Salir  Favorit.

Codigo |Descripci6n

E

. ~_ . Afadir . -
Al pulsar el boton de Ahadir = nos aparecera una pantalla, que a su vez se divide en 3
pestafias, que vamos a ir explicando a continuacion.

" ~
Alta de plantillas de documentos m

‘ | Plantila | Clientes | Atipicas ‘
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7.7.1. Plantilla

En esta primera carpeta se incluiran todos los datos comerciales que se piden en una factura o
en un albaran.

Plartila | Cliertes | Atipicas |

Plantila | Dezcripoidn
Almacén 2,
Forrma pago 0,
Agente 2,
Tranzportizta Q, Doc. con Oper. Ho Sujetas [ 1WA 0% ]
Diviza a,
[ & [ Ty &F
Producto Descripcion IV..| Canti..| Precio| Dto| Dtoli..|Comisi...

Estos campos son:

Cdédigo de Plantilla: Es un campo numérico de tres posiciones y que servira como referencia
de la platilla que estamos realizando, este campo es obligatorio rellenarlo.

Descripcion: Sera la referencia que tendra el usuario para saber que articulos o servicios se
van a facturar desde esta plantilla.

Almacén: Se pondra el cédigo de almacén desde donde saldra la mercancia a cada cliente.

Forma de Pago: Se afiadira el cddigo de la forma de pago que se asignara a todos los
documentos que se emitan.

Agente: Se asignara el codigo del agente comercial, en el caso de que lo hubiese, para cada
uno de los documentos, calculdndose posteriormente la comision correspondiente.

Transportista: Pondremos el cédigo del transportista por el que enviaremos la mercancia.

Divisa: Asignaremos la divisa si el documento va en una moneda distinta al Euro.
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IMPORTANTE

En el caso de que estos campos se queden en blanco, el programa, cogera estos datos de
los datos que por defecto hayamos asignado a cada cliente y a cada articulo en su ficha o
bien en la opcién de Personalizacion.

. . Cormentarios
Al pulsar el boton de Comentarios , N0S aparece un campo para que podamos

afadir un texto libre, que se asociara y podra imprimirse con el documento generado.

En la parte inferior de la pantalla iremos afiadiendo los productos o servicios que vamos a servir
a cada cliente, con los mismos datos que en la opcién de los documentos.

Lineas de plantilla M

Producto &,
|
Descripcian (RE
0.0

Cantidad

1
[] Caleular precios
[] Caleular descuentos Precio venta ZDto. Do, Lineal % Com.
[7] Caleular comisiones 0,00 0,00 000 0,00

Trazabilidad ” Aceptar ” Cancelar

Nos aparecen tres checks:

Calcular Precios: Si marcamos esta opcion se desactivara el campo de Precio Venta y el
precio del documento sera el calculado en funcion del precio de venta del articulo y los
descuentos que hubiera para determinados clientes (o atipicas)

Calcular Descuentos: Si marcamos esta opcidn se desactivara el campo de Descuento y
aplicara los descuentos que hubiera en articulos y clientes (o atipicas)

Calcular Comisiones: Si marcamos esta opcion se desactivara el campo de Comisiones y
aplicara las comisiones que hubiera en agentes o atipicas
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En este caso esto nos servira para que en vez de poner un precio, un descuento o una comision
permanentes en estos campos, el programa al realizar el documento se capture el importe o el
tanto por ciento asociado al check marcado.

7.7.2. Clientes

Desde esta opcion afiadiremos el cliente o los clientes a los cuales realizaremos los
documentos que seleccionaremos.

Para afiadir un cliente pulsaremos el boton de Afadir, apareciéndonos la siguiente pantalla:

Cadion + Mombre Direcc

n

Desde esta pantalla pondremos o buscaremos, pulsando sobre la tecla "+" el cédigo del cliente,
y el codigo de la direccion de envio de la mercancia.

En el caso de querer seleccionar varios clientes a la vez, podemos pulsar sobre el boton Indicar

filtro il]i , apareciéndonos la siguiente pantalla:

COrdenado por Clientes
@ Codigo () Nombre Blogueados Mo Blogueados

Desde cliente 000001
Hasta cliente 000001
Desde Grupo Hasta Grupo o,
Provincia
Codigo Postal
Agente

Forma pago

o PpOpP

Tipo de rappel

(Cta. remesas

O pPpPe

Tipo to. 0O Riesgo max. { mayor que ) 0,00
Serie facturas Total impagado (mas de ) 0.00

o

Transportista
Recargo de equivalencia

Tipo de | VA Sin recargo Con recargo

General LLE.

BExento Export. [

[ ] Emitir carta Word
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda
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En esta pantalla pondremos las condiciones de blusqueda de los clientes que queremos
localizar y seleccionar, para posteriormente enviarles los documentos.

Una vez aceptadas las condiciones el programa nos presentara en la pantalla anterior el listado
con los clientes a los que realizaremos bien las facturas o proveedores, este listado puede
modificarse, bien afiadiendo clientes nuevos o bien eliminando los clientes que se hayan
seleccionado y no deseemos generar dichos documentos.

7.7.3. Atipicas

Dentro de la carpeta atipicas, podremos introducir las cantidades que se desean servir a un
determinado cliente de un articulo. Esta cantidad se especificara cuando sea distinta de la que
se ha introducido para ese mismo articulo en la linea correspondiente de la primera carpeta de
plantillas.

Al pulsar el boton Afiadir @]: nos aparece la siguiente pantalla:

Altas de atipicas M

Clierte | a,
Referencia 0,

Cartidad 0

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ]

Donde apareceran los siguientes campos:
Cliente: Codigo del cliente que debe estar dado de alta en la pantalla anterior de clientes.

Referencia: Referencia del producto que debe estar en las lineas de la primera carpeta de
plantillas.

Unidades: Nueva cantidad de producto que se desea servir a ese cliente.

7.7.4. Otras opciones.

Una vez creada la plantilla el programa nos presenta otros dos botones, que nos van a ayudar a
gestionar de manera mas eficaz y eficiente dichas plantillas, estas opciones son:
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®  Copiar Copiar . pesde esta opcién podremos duplicar la plantilla seleccionada, con lo que
solo tendremos que modificar los datos que cambien de una plantilla respecto a otra.

i

® Generar Generar : Al ejecutar esta opcién el programa nos presenta una pantalla a partir de

la cual y poniendo las condiciones necesarias generara el documento correspondiente, esta
pantalla es la siguiente:

Generacion de documentos M

Plantillas

Inicial |30 O, olé
Final 001 O, olé

(Generar Serie

@ Albaranes

- Fecha documentos 12051
() Facturas

[7] Aplicar promociones vigertes
Permitir ventas sin stock

[ Aceptar ] [ Cancelar

Lo primero que vemos en esta pantalla es que nos pide desde la plantilla inicial hasta la
plantilla final que queremos generar.

Posteriormente nos pide que seleccionemos el documento que deseamos generar,
podemos seleccionar entre generar el albaran o la factura.

Podremos seleccionar la Serie que asociaremos al documento que se genere, podremos
seleccionar entre la serie A o la serie B, en caso de que dejemos el campo en blanco el
programa cogera la serie que tenga el cliente asociado por defecto.

En la opcion de Fecha de documentos, afiadiremos la fecha en que deseemos generar los
documentos, la aplicacion por defecto pondra la fecha del sistema, pero podremos
modificarla en el caso de desearlo.

o
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Al marcar el check Aplicar promociones vigentes, el programa tendra en cuenta si la fecha
del documento entra en un periodo de rebajas, para realizar dicha rebaja.

El check Permitir ventas sin stock, permitira facturar articulos que tengamos en nuestro
almacén sin stock, en caso de tenerlo marcado, en este caso el stock fisico puede aparecer
en negativo.

7.8. Liquidaciones

Desde el menu Facturacion / Liquidaciones, se utilizara, para calcular las liquidaciones de las
comisiones de los agentes comerciales que tenga contratados la empresa.

Estas liquidaciones, se calcularan dependiendo de los importes de las facturas, y las comisiones
asociadas a cada una de ellas.

Liquidaciones a Agentes
= K [ B & 2 & & e
Anadir Modifi... Eiminar Zoom Localizar Consultta Totales Imprmir Fuertes  Salir  Faworit.
|Agente | Neliquid. F Liquid. | Total|

7.8.1. Introduccién de datos

Al pulsar el boton Afiadir aparecera la siguiente pantalla:

Detalle de liguidacién Agentes m

N2 liquidacidn Base comisionzble Total liquidacidn
0 00 000
Fecha 120311
Agente Q,
B0 B DS |4
Documento Cliente Base Comisionable | % Com. Importe

Desde donde afiadiremos el codigo del proveedor y la fecha en que realizamos la liquidacion,
para que de manera automatica nos aparezca una segunda pantalla, donde podremos afiadir
una serie de condiciones para, que de esta manera seleccione las facturas que cumplan las
condiciones, estas son las siguientes:

Fecha doc. inicial y final: Afladiremos las fechas de las facturas que queremos liquidar

Solo documentos no liquidados: Al dejar marcada esta opcion solo tendra en cuenta facturas
gue no se hayan tenido en cuenta en liquidaciones anteriores
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Solo documentos cobrados: Si marcamos esta opcién solo tendra en cuenta facturas cuyos
recibos estén cobrados, no teniendo en cuenta las facturas no cobradas.

Solo documentos comisién distinta de 0: Si tenemos marcada esta opcion no tendra en
cuenta las facturas que tengan comision cero.

Seria A, B 0 ambas: Podremos seleccionar solo las facturas de la serie A, de la serie B o de las

dos series.

Fecha doc. inicial ~ 12-09-11 Parametros de seleccion

R |- 111 Sdlo docum. MO liquidados

Sdlo docum. cobrados

Facturas a incluir Sélo docum. comisidn <= 0
() Seie A (7) SereB @ Todas

[ Aceptar l [ Cancelar

En el caso de que hubiese facturas que cumpliesen la condicion aparecerian en la parte inferior
de la primera pantalla, desde donde podremos afadir facturas que deseemos introducir en la
liquidacion de manera manual. Eliminar facturas que no deseemos que aparezcan en esta
liquidacion.

También podremos modificar el importe de la base imponible o el tanto por ciento de comisién,
si no cuadra lo calculado por el programa con lo calculado por el agente comercial.

- | -
Lineas de detalle de las liquidaciones | ¥ 24 |
N2 documento 5, Fecha
/ .-

Cliente

Base comisionable % Com. Total comision

000 000 0,00

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]
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7.9. Gestidén de garantias

Desde el menu Facturacion / Gestion de garantias, podemos gestionar las incidencias sobre las
ventas con garantias. Podra realizar una consulta de las condiciones de garantia e imprimir el
listado.

Cémo vimos desde la opcion de familias y articulos podemos asignar un periodo de garantia,
para que el programa gestione desde esta opcion el articulo en garantia en caso de defecto de
fabricacion.

Una forma rapida de asignar el periodo de garantias a sus articulos es a través de las familias,
introduzca el periodo de garantia correspondiente a las familias y automaticamente todos los
articulos asociados a la misma, llevaran asignados este periodo.

IMPORTANTE

Si necesita cambiar el periodo de garantia de un articulo respecto al periodo de garantia
inicial, puede afiadir en este momento la gestiébn de garantia y modificar el periodo para
gestionar en un futuro las incidencias.

7.9.1. Afnadir garantia

Al pulsar el boton Afiadir se mostrara un filtro en los que seleccionara los criterios de consulta.
Los campos que forman esta ventana son los siguientes:

Seleccién de documentos para gestion de garantias M
Desdefecha - - Hastafecha 120311
Clierte Q,
Articulo Q,
Seie
N2 Documenta / Q, Filtrar
Cliente Fecha Doc. |Documento Articulo Descripcién Cantidad Fin Garantia
<« [ 3
[ Gestionar ] [ Cancelar ]

Desde Fecha/ Hasta Fecha: Pondremos el rango de fechas en la que queremos buscar el
articulo que esta en garantia.
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Cliente: Podremos buscar el articulo por el cliente que lo comprd, la utilizacion de este campo
es opcional.

Articulo: Pondremos el cddigo de articulo que queremos localizar.
Serie: Podremos introducir la serie de la factura donde podemos buscar el articulo en garantia.

N° Documento: Seleccionaremos el nimero de documento que queremos localizar. En este
caso podremos localizar el articulo en una factura concreta.

Al pulsar el boton de filtrar, se visualizara en la parte inferior de la ventana los documentos que
cumplan las condiciones establecidas en la parte superior.

7.9.2. Gestion de garantia

Para gestionar el periodo de garantia del producto, debera seleccionar una linea y pulsar el
. . (Gestionar
boton Gestionar .

Donde apareceran todas las condiciones de la garantia, de las cuales, solo se podra modificar
el periodo de garantia, en esta pantalla podremos marcar el boton de afiadir para que nos
aparezcan las distintas condiciones para gestionar la incidencia.

Gestion de Garantias | ? P |

Datos Garantia
Documento |[Fj- A 2 |
Clients | 00000 |
Fecha Fin Garantia Periodo Garantia 0 Meses
Aticulo  [MANOLETINASS4 | Descripcién  [Manoletings serie 54 |
Cartidad
0 E D
Tipo Cantidad Fecha Causa
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7.9.3. Operaciones de garantia

Una vez que hemos pulsado el boton de afadir aparecera la siguiente imagen:

[ Tipo de Operacién a r... | ? 2 .|1

Tipo de Operacian

@ Devolucidn

() Sustitucidn

(") Reparacion
Crigen

i@ Directa

(7 Sustitucidn previa

(71 Reparacidn previa

L =

Las cuales podemos combinar para una gestion optima, y controlar todas las incidencias que se
puedan producir en la gestion de los articulos, estos son:

Devolucién Directa: Se gestionan unidades que no hayan tenido incidencias anteriores, o la
incidencia sea nueva.

Devolucién de una sustitucién previa: Afladimos la devolucién de un articulo ya sustituido. Al
pulsar afiadir y seleccionar este tipo de operacion, visualizara las lineas tipo 'Sustitucion' que no
tengan generado ningun proceso posterior.

Afadir devolucién de una reparacion previa: Ailadimos la devolucién de un producto
reparado. Al pulsar afiadir y seleccionar este tipo de operacion, visualizara las lineas tipo
'Reparacion’ que no tengan generado ningln proceso posterior.

Afadir una sustitucion directa: Se gestionan unidades que no hayan tenido incidencias
previas. En la ventana que se muestra detallamos los campos que se muestran activos y son
los siguientes

Afadir una sustitucidon de una sustitucién previa: Afladimos la sustitucion de un articulo ya

sustituido previamente. Visualizara las lineas tipo 'Sustitucion' del documento que no tengan
generado ningln proceso
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Anadimos la sustitucion de un articulo ya reparado previamente. Visualizara las lineas tipo
'Reparacion’ del documento que no tengan generado ningln proceso.

Afadir una reparacion directa: Se gestionan unidades que no hayan tenido incidencias. En la
ventana que se muestra detallamos los campos que se muestran activos y son los siguientes:

Afadir una reparacion de una sustitucion previa: Afiadimos la reparacién de un articulo ya
sustituido. Afladimos la reparacion de un articulo ya sustituido. Visualizara las lineas tipo
'Sustitucion' del documento, en el que no haya realizado ninglin proceso posterior.

Afadir una reparaciéon de una reparacién previa: Afiadimos la reparacion de un articulo ya
reparado. Afiadimos la reparacién de un articulo ya reparado. Visualizara las lineas tipo
'Reparacion’ del documento, en el que no haya realizado ninglin proceso posterior.

7.10. Enlace Contable (ContaPlus)

La opcion de paso contable de documentos, ofrece una herramienta para enlazar FacturaPlus
con ContaPlus. El primer paso para un correcto enlace es la configuracion de subcuentas en Util
/ Personalizacion Ficha ContaPlus, donde figuraran las subcuentas que deseamos utilizar para
los diferentes conceptos.

Ademas deberemos asignar subcuentas a los clientes y proveedores, tanto en euros como en
moneda extranjera, grupos de venta y compra o subcuentas de venta y compra a los articulos y
subcuentas de cobro y pago en las formas de pago.

El cuadro de didlogo de esta opcién presenta los siguientes campos:

Caracteristicas del enlace | ? P |
Contaplus
g 5P ContaPlus
Producte  CortaPlus Elite
enlace
Fecha version  01-05-11
Ruta de accese  CMNGRUPOSPWCOM2012RM Sxp = 5P
Empresas
Serie A Sere B Abonos  F.Rect
M
=
Clientes Proveedores
Paso de facturas [ Paso facturas
Paso de remesas
Cobros / devoluciones [ Pagoes / devoluciones Fecha tope de paso  12-05-11
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda
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ContaPlus
En este apartado aparecera la unidad y directorio donde se encuentre el programa ContaPlus.
Asimismo, informara de la version de dicho programa y la fecha de su fichero ejecutable. No
seran accesibles al usuario.

Empresas

En este campo apareceran la empresa o empresas de ContaPlus con las que se haya enlazado.
No sera accesible al usuario.

Serie Ay B, Abonos, F. Rect: Apareceran marcadas las series de facturas y los abonos que se

hayan elegido para cada empresa en la carpeta Enlace ContaPlus del apartado Personalizacion
de la opcion Entorno del Sistema del menu Util. No seran accesibles al usuario.

IMPORTANTE

La contabilizacion de las facturas rectificativas se realizara por la diferencia existente en la
contabilizacion de la factura rectificativa y la factura rectificada.

Clientes

Paso de Facturas: Primer campo accesible al usuario. Si se marca realizara el traspaso de las
facturas anteriores a la fecha tope de paso y que no estén ya contabilizadas.

Paso de Remesas: Siguiente campo accesible al usuario. Si se marca realizara el traspaso de
las remesas anteriores a la fecha tope de paso y que no estén ya contabilizadas.

Paso de Pagos/Cobros y Devoluciones: A continuacion aparecera el siguiente campo
accesible al usuario. Si se marca realizara el traspaso de los movimientos de recibos que se
encuentren en la opcion de pagos/cobros y devoluciones de este programa.

Fecha Tope de Paso: Realizara el traspaso de facturas, remesas, pagos/devoluciones y cierres
de caja, que no estén contabilizados anteriores a la fecha que hemos puesto en dicho campo.

IMPORTANTE

Unicamente, y una vez realizado el proceso de enlace, s6lo se podran invertir con los
botones de Cambio de Estado en las distintas pantallas del programa que lo contienen,
facturas, albaranes, recibos, etc.

Proveedores

El mismo funcionamiento que para Clientes, podemos pasar facturas de compras, pagos y
devoluciones
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A continuacion resumimos donde hay que indicar datos contables para no tener ningun error al
realizar el paso contable.

Clientes

eSubcuenta del cliente en la pestafia contabilidad de la ficha del cliente

Proveedores

eSubcuenta del proveedor, pestafia contabilidad de la ficha de proveedores

Articulo

*Grupo de Compra como terminacién de la cuenta de Compras (600), pestafia Precio
de compra de la ficha del articulo o subcuenta de compra en la misma pestafia

*Grupo de Venta como terminacion de la cuenta de Ventas (700) pestafia de Precio de
Venta de la ficha del articulo o subcuenta de venta en la misma pestafia

Forma de Pago

e Indicamos la subcuenta de pago y la subcuenta de cobro de los recibo

Cuenta de Remesas

e Completamos la subcuenta de cobro de las remesas
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8.Informes
8.1. Estadisticas e Informes

Para generar los distintos informes y estadisticas que la empresa necesita, en su gestion
administrativa, comercial y contable perioddica o puntual que necesitemos accedemos al menu
Informes / Estadisticas e Informes, a partir de la cual nos aparecera una pantalla nueva en la
que podremos obtener cualquier tipo de informe y estadistica personalizada, seleccionando
datos de cualquier fichero de la aplicacion. De esta manera nos permitira controlar en todo
momento la situaciéon de nuestra empresa.

Para ir al informe que necesitemos sera necesario realizar un doble clic sobre la carpeta
correspondiente y a continuacion ejecutar el listado correspondiente.

Al acceder a esta opcion visualizaremos una pantalla en la que el programa mostrara una serie
de Informes y Estadisticas maestros.

rI|'|.’h:trr'r'mes. &u
EREgE < g

-7 Tablas Generales ~
I:I Tablaz Maestras

=123 Informes de Almacsn
=-[Z3 Situaciones de almacen

------ B Aticulos Bajo Minimo por Familias

B Aticulos Bajo Minimo por Proveedar
o[E] Atticulos Sobre Madme por Familizs

W=l it acicn de Aticulos

------ B Stuacion de Articulos por Familia

m

#-[Z7 Movimientos atipicos de almacén
@27 Control de inventarios
#-[Z7 Movimientos de productos
#-[Z7 Mercancias pendientes
#-[Z7 Tarfas de productos
#-[7 Informes de Gestidn

-

Irformes de Produccidn

S

Al realizar dicha ejecucién nos aparecera una pantalla en la cual una vez puestas las
condiciones que deseemos para la visualizacién de los datos, nos pide una serie de opciones

de destino de dicho listado:

PO o
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Situacion de Articulos M

Desde almacén L1 O, Almacén de compras
Hasta almacén  AL1 &, Almacén de compras
Desde Aticulo  MANOLETINASHL O, Manoletinas sere 54
Hasta Aticulo  MAMNOLETIMNASEL &, Manoletinas sere 54
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Asi, si pulsamos en el boton de Aceptar el programa nos imprimira el listado con los datos
pedidos,

8.2. Obtencidon de Informes

Disponemos de tres clases de informes:

Estadisticas e informes: Modificables por el usuario.

Estadisticas e informes estandar: no se pueden configurar més alla de las
condiciones pedidas en las ventanas de filtrado

Gréficos: Nos permite obtener graficos o enviarlos a Excel.

Estos listados estan disponibles en el menu Informes.

m Babel Ll Yentana Ay

1.- Estadisticas e informes

2.- Estadisticas e informes estandar

3.- Graficos

A continuacion pasamos a explicar las tres opciones.
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8.2.1. Estadisticas e Informes

Para obtener estos listados simplemente hacemos doble clic sobre el informe deseado.

FInfDrmes M1
¥R R %

#-[[7] Tablas Generales

I:I Tablas Maestras

I:I Informes de Almacén

I:I Informes de Gestidn

&#-(27 Informes de Produccién
I:I Estadisticas por Familias
-7 Estadisticas por Departamento
I:I Estadisticas por Agentes
I:I Estadisticas por Clientes
I:I Estadisticas por Proveedores
-7 Estadisticas por Provincias
I:I Estadisticas por Zonas
-7 Informes Asssorias

i

Disponemos de una serie de informes ya creados, pero son totalmente manipulables por el
usuario.

IMPORTANTE

Aunque parezcan listados similares, son totalmente distintos a los vistos anteriormente y si
modificamos cualquier composicion de un listado aqui no afecta a los listados obtenidos
desde “menu” ya que aquellos son listados estandar no se pueden modificar.

En este menu disponemos de dos botones importantes que son, modificar y columnas, para
poder utilizarlos debemos seleccionar un informe, aquel que queramos configurar:

Modificar Informes

Accedemos a la siguiente ventana:
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Informes | @ | &= |

HrhbEsa2 @ % B

[:I Tablas Generales

[:I Tablas Maestras

-2 Informes de Almacén

B3 Informes de Gestidn

=21 Documentos de Cliertes

----- B Abaranes a Clientes

----- E Albaranes a Clientes | Sélo con anticipos |
----- E Albaranes a Clientes Tat. por Cliente { Sélo con anticipos ) e

13

m

Diario de Facturacion

----- = de raciuracion con TRET
----- & Diaro de facturacion de clientes desglosado por % de VA

----- & Diaro de facturas y fac. rectifi. cliertes desg. por % VA

----- & Diaro de facturas y facturas rectificativas

----- & Diaro de facturas y facturas rectificativas con IRPF

----- & Diaro Facturacion Totalizado por Cliente

----- & Diario Facturacién Totalizado por Clierte con IRPF o

Datos Iniciales

Informe: Diario de Facturacién | ?

Datos iniciales | Datos de impresidn I Presentacidn | Establecer filtros
MNombre Categoria @,
LSTDIARF 00400 Informes de Gestion

Subcategoria 3
00410 Documentos de Clientes

Descripcian

Diario de Facturacian
Tabla maestra a,
FACCLIT

Titulo de informe
Diario de Facturacion

Aceptar H Cancelar ][ HAyuda ]
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En esta primera ventana podemos modificar el nombre del listado cambiando el nombre que
aparece en Descripcion, este es el nombre que aparece en pantalla y el nombre del listado qu
aparece cuando listamos el informe se puede cambiar en el campo Titulo de informe.

Datos Impresion

e

Datos iniciales | Datos de impresidn |F‘r&aentaci6n | Establecer fitros

Modelo de cabecera 100 @, Vertical con condiciones

Texto para subtotales de pagina

Texto para totales globales  Total General...

Margen izquierdo para infarme {mm.)
M2 de lineas por registro

Tipo de letra y colores

15
1 Restaurar fuertes en columnas

Titulo Lineas
Aral, 9 Megrita Aral, 8
Subtotales Totales
Aral, 5 MNearita Aral, 5 Nearita

En esta pestafia podemos realizar cambios que afectan a la apariencia del listado como son:

Cambiar el modelo de cabecera, Afiadir textos para subtotales y totales de pagina, afiadir mas

espacio en el margen izquierdo, indicar cuantos datos por columnas de datos queremos en el
informe y, por Ultimo en la parte inferior podemos modificar el tipo y tamafio de la letra.




Presentacion

Datos iniciales | Datos de impresidn | Presentacidn | Establecer fitros
COrden de presentacion Q, 3
Agrupar cuando varie ... o, (3
[ sattar de pagina al agupar Imprimir informe detallado

En esta opcién podemos establecer un criterio de presentacion para que nos ordene los datos
por una de las columnas del informe a elegir, si pulsamos en la lupa de Orden de Presentacion
nos aparece la siguiente ventana.

Ordenar informe por .. M

Ordenar por Luego por Luego por
Minguno = | | Ninguno Minguno
Borrar todo ] [ Aceptar ] [ Cancelar

En ella podemos establecer tres criterios de presentacion, en caso de coincidir el primero la
siguiente ordenacion se realiza por lo que seleccionemos en segundo lugar, e igualmente ocurre
con la tercera opcion.
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Ejemplo
Queremos ordenar nuestro listado de diario por Fecha de Factura, si coincide la fecha de

factura, la siguiente ordenacién es por cédigo de cliente, y si coincide el cédigo de cliente y
la fecha el tercer criterio sera el IVA.

Ordenar informe por .. | ? & |

Ordenar por Luega por Luego por
F. Fact. ~| |cadigo | [1vA -
Bormrar toda ] [ Aceptar ] [ Cancelar

Pulsamos Aceptar y la ventana queda configurada de la siguiente forma.

Informe: Diario de Facturacion | ? & |

Datos iniciales | Datos de impresién| Presentacidn | Establecer filtros

Orden de presentacién Q, d
Ordenar por F. Fact. + Codigo + |V A

Agrupar cuando varie .. @, 3

[7] Saltar de pagina al agrupar Imprimir informe detallado

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ]

La opcion de agrupar nos permite crear bloques de informacién segln un criterio.

o
6 oY
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Ejemplo
Queremos que nos aparezcan las facturas separados por fechas.

Pulsamos en la lupa que aparece en Agrupar cuando varie...y se muestra la siguiente
ventana.

l Constructor de expresiones | ? P |
(2= & B

Condiciones

Condiciones de listado

[ Aceptar ” Cancelar ” Borrar todo H Ayuda ]

Pulsamos Afnadir y el campo Agrupar Por seleccionamos el dato F. Fact.

l Agrupar cuando cambie... |M| .

Agrupar por mas mas
[F. Fact. '] [Ningunn = | | Ninguno
Imprimir en la linea 1 Imprimir en la linea |1 Imprimir en la linea |1
el /la [Ninguno v] gl fla |MNinguno el fla | Ninguno
Texto titulo de grupo Texto pie de grupo
Barrar todo l ’ Aceptar ] [ Cancelar

Pulsamos Aceptar.
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Constructor de expresiones l@ P I

[ [ [=

Condiciones

Condiciones de listado

() [ Conot) (oot ] [

.

Y volvemos a pulsar Aceptar.

De este modo nos apareceran separadas las facturas por lineas.

Datos iniciales | Datos de impresién | Presentacién | Establecer fitros

Orden de presentacion @, G
Ordenar por F. Fact. + Codigo + LV.A.

Agrupar cuando varie ... aQ,

Agrupar cuando cambie F. Fact.

Saltar de pagina al agrupar Imprimir informe detallado

Saltar de Pagina al Agrupar: Si marcamos el check "Saltar de pagina al agrupar", cuando
imprimamos aparecera en cada hoja la agrupacion, en el ejemplo anterior, aparecera las
facturas de una misma fecha en cada hoja.

Imprimir Informe Detallado Si no marcamos "Imprimir Informe detallado", sélo nos apareceran

los totales de las columnas.

& .09
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Establecer Filtros

En la Gltima pestafia disponemos de la opcion de establecer filtros al informe.

Datos iniciales | Datos de impresion | Presentacian | Establecer filtros |
Imprimir todos aguellos registros que cumplan ... Q,
Imprimir registros hasta que ... o, 3

IMPORTANTE

Estos filtros quedaran guardados en el informe hasta que no los eliminemos.
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Ejemplo
En el listado no queremos que se muestre las facturas de la fecha del dia 28-02-09.

Pulsamos en la lupa que aparece a la derecha del texto “Imprimir todos aquellos registros
que cumplan....” y pulsamos Afiadir.

Constructor de expresiones ? 23 |
2 ¥ B

Condiciones

Condiciones de listado

Aceptar ][ Cancelar ][ Bormar todo ][ FAyuda

A continuacion pulsamos de nuevo afadir y creamos el filtro de la siguiente forma:

ARadir condicion |2 = |

el dato de la columna SEd
F. Fact. v | |dstintode ~|
que
28021
enlace

E—

[ Aceptar H Cancelar H FAyuda ]

PO o
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TRUCO

Se pueden enlazar mas de una condicién, con los enlaces “Y ademas” (que se cumplen
ambas condiciones) o con “o bien” (que se cumpla una u otra condicion).

8.2.1.1.Columnas
La segunda gran opcién que disponemos en los informes es columnas, esta utilidad nos permite

modificar, afiadir o eliminar columnas del informe. EI

Para poder utilizarlo tenemos que situarnos sobre un informe y a continuacion pulsar el icono
columnas que disponemos en la ventana de informes.

B E)F 2 F =% O

-[27 Tablas Generales

-[27] Tablas Maestras

-[17 Informes de Amacén

-[23 Informes de Gestidn

-2 Documentos de Cliertes

----- El Abaranes a Cliertes

----- B Abaranes a Cliertes | Sdlo con anticipos )

----- E] Albaranes a Cliertes Tot. por Cliente | Sélo con anticipos ) —

»

m

Diario de Facturacion

----- i de raciuracion con IRPT
----- B Diario de facturacién de cliertes desglosado por % de IVA
----- B Diario de facturas y fac. rectifi. clientes desg. por % IVA
----- B Diaric de facturas y facturas rectificativas

----- [ Diario de facturas y facturas rectificativas con IRPF

----- E Diaro Facturacion Totalizado por Cliente

----- [ Diaro Facturacién Totalizado por Cliente con IRPF

Nos aparece la siguiente ventana la cual nos permite configurar las columnas del informe
seleccionado.
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Tablas

Columnas

éTabIa de Agentes

Tabla de Almacenes

Cuentas bancarias de clientes

Banderas de Paizes

%D:':digo Agente
Apelidos Agerte

Mombre Agerte

M.LF. Agente

Expresiones

Descripcian

Anc.|[Ain | Tipo columm; =

o 1 13 F Fact 8C Campodela
& 1 22 FOperac 2D Campodela
o 1 31 Cédigo 6l  Campodela
«" 1 32 Nombre cliente 18:1  ‘Expresién de
« 1 57 Metocon Portes 140 Expresion de
. 1 T2IVA 13D  BExpresion de
& 1 86 Recaroo 130 Expresidn de
« 1 100 Total 17:.0  Columna cal
«" 1 118 Factura anticipo 20 Campodela
1 3
| Bt [ sbr || B |
[ Caolumna calculada ] [ Columna acumulada ]
[ Previsualizar ] l Aceptar l [ Cancelar ] [ FAyuda

En la parte de la derecha aparecen las columnas que contiene el informe y en la parte de la
izquierda las columnas disponibles para afiadir al informe.

Si nos centramos en la parte derecha, en las columnas que forman el informe, observamos que
podemos editar cualquier columna, bien con doble clic o usando el botén editar, las opciones
disponibles al editar una columna son las siguientes:
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FEr G |2 | =/ |

Tipo de columna
Columna directa. Campo de |a tabla maestra

Titulo de columna
F. Fact.

Descrpcion del campao
Fecha Factura

N2 linea Irmicial Ancho Decimales Alineacion
1 13 8 1 |centrado -
Tatalizar columna Imprimir columna
Aplicar purtuacidn numeérica Inicializar por grupo

Tipo de letra y colores

Titulo Lineas
Aral, 9 Meagrta Aral, 8
Subtotales Totales
Aral, 9 Meaqrita Aral, 9 Megrita
Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda

Estos campos estaran o no disponibles dependiendo del tipo de columna, por ejemplo la opcién
de totalizar columna sélo estara disponible si el campo contiene datos numéricos.

Podemos cambiar los siguientes datos:

Titulo de la columna: Este es el nombre de la columna, podemos cambiarlo, se aconseja que
el nombre contenga los mismos 0 menos caracteres que el ancho de la columna.

N° de linea: si aparece en la misma linea (1) o sobre otro campo (2).

Inicial: Es la posicion inicial de la columna, la primera columna, por defecto comenzara en la
posicion 1.

Ancho: Se expresa en caracteres la longitud de la columna.

Decimales: Si queremos que los datos de la columna contengan o no decimales.
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Alineacion: Podemos alinear los datos a derecha, a izquierda o centrarlos.
Totalizar Columna: Al final de cada columna nos mostrara la suma total de lo visto.

Imprimir Columna: Si activamos este check la columna se imprimira si no lo marcamos la
columna no se imprime.

A veces es interesante incluir una columna en el informe para calcular sobre ella otra o para
ordenar por dicha columna y que ademas esa columna no se muestre.

Aplicar puntuacion numérica: Si queremos que aparezcan los puntos de los miles, tenemos
que activar el check.

Inicializar por Grupo: Si el informe esta agrupado el total lo inicia por grupo.

Tipo de Letray Colores: Por ultimo podemos modificar el tipo y tamafio de la letra de la
columna en este apartado.

Columna Calculada: Esta opcidn nos permite crear una columna partiendo de otras ya
afiadidas, por ejemplo podemos crear una columna que sea la columna Base Imponible mas
columna IVA mas columna Recargo.

Pulsamos en columna calculada, le damos un nombre a la columna y pulsamos en la lupa del
campo Expresion para indicar la operacion.

Columna calculada [ ? 23 |

Tipo de columna

Columna calculada |

Titulo de columna
Tatal

BExpresion
[Colum21 + Colum17 + Colum18 Q,

En la siguiente ventana afiadimos la formula.




Expresién de columna | ? 2 |

Expresion
Colum21 +Colum17 + Colum18

Cperadores Columnas seleccionables

E] E] [Ningunu v]
0

[ Aceptar ” Cancelar ” Chequear ]

Buscamos columnas seleccionables la columna deseada y pulsamos Afadir, posteriormente
pulsamos en el operador “menos” y buscamos en columnas seleccionables el haber, pulsamos
afiadir y obtenemos la nueva columna.

Chequear: Esta opcion nos permite comprobar que la operacion es correcta.
Pulsamos Aceptar.

Le disminuimos el ancho, marcamos "Aplicar puntuacion numérica" y "Totalizar columna"y
pulsamos Aceptar.

La misma operativa usaremos cuando queramos crear una columna acumulada, la diferencia es
que en esa columna nos acumula el importe la linea anterior.

. - . s . &
Si queremos eliminar una columna del informe usaremos el siguiente icono .

Para ver cémo nos estan quedando las columnas disponemos del botdn Previsualizar
Previsualizar

TRUCO

Si al usar la opcion de previsualizar aparecen espacios entre las columnas o columnas
montadas sobre otras, existe una manera rapida de ordenar este desbarajuste, es el
siguiente:

Pinchamos una vez sobre la primera columna, a continuacion, pulsamos en el boton bajar
hasta colocar la primera columna en la Ultima, posteriormente pulsamos en subir para
colocar la columna de nuevo en la primera posicién, este movimiento reajusta las
posiciones iniciales con respecto a los anchos de cada columna dejando correctamente las
posiciones de las columnas.

Para comprobarlo pulsaremos de nuevo en previsualizar.
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En la parte izquierda disponemos de columnas que se pueden afiadir al informe la operativa es
la siguiente:

Tablas

éTabla de Agentes
Tabla de Almacenes

{Cuentas bancaras de clientes
Banderas de Paises

Campos

gﬂédigu Agente
Apelidos Agente

MNombre Agente
M.LF. Agente

Expresiones
Descripcion

Tablas: Son bases de datos, no se puede afadir una base de datos como columna, se afiade
un dato de una base de datos.

Campos: Son datos de la base de datos arriba sefialadas, se pueden afiadir como columna.
Expresiones: algunas tablas disponen de expresiones que se pueden afiadir como columnas.

Dependiendo que tabla seleccionemos la ventana de campos nos muestra aquellos datos de
esa tabla, es decir que si queremos afiadir un dato que aparece en la base de datos de

subcuentas, primero seleccionamos arriba la tabla de subcuentas y posteriormente buscamos
en campos dicho dato.

8.2.1.2.0tras Opciones

®*  Afadir: EIF Es posible afadir informes y carpetas nuevos, para poder crear una carpeta o

un informe debemos situarnos a su vez sobre otra carpeta y pulsar el icono afiadir, se
mostrara la siguiente ventana:

& .09
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Seleccione...

Anadir informe

Afadir subcategoria

Afadir categoria

Salir

Afadir Informe: creamos un informe desde cero, tenemos que afiadir en la siguiente ventana
los datos generales del informe.

Datos iniciales | Datos de impresion |P|mtac:m |Eﬂiﬂecerﬂms

MNombre Categoria G,
|

Subcategoria G

Descripcion

Tabla maestra 2,

Titulo de informe

Nombre: Nombre interno del informe.

Categoria: Carpeta donde guardaremos el informe.

Subcategoria: Subcarpeta donde guardaremos el informe.

Descripcion: Nombre que le damos al informe y que aparecera en la aplicacion.

Tabla Maestra: Sin duda lo mas importante, es la base de datos de la cual vamos a escoger las
columnas que componen el informe, por tanto si escogemos una base de datos errénea no

podremos afiadir las columnas deseadas, para escoger la tabla maestra pulsaremos en la lupa
y con doble clic seleccionamos la tabla.
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Seleccione Tablas m

Seleccione

Descripcion -
[

Tabla de Agentes

{Comentarios de Agentes

Agrupaciones de Recibos

Detalle de Recibos Compensados

{Comentarios Albaranes

Lineas Albaranes a Clientes

ECabecaas Albaranes a Clientes

ECumentarius Albaranes a Proveedores L

I Aceptar I [ Cancelar ] [ Fyuda ]

Titulo del Informe: Es el titulo del informe cuando lo imprimamos o visualicemos por pantalla.

Pulsamos Aceptar y a continuacion tendremos que acceder a columnas para afiadir las
columnas deseadas para el informe.

22

® Duplicar: Esta opcion nos permite crear un informe nuevo partiendo de otro ya creado.
Para crear un informe nuevo se recomienda primero la opcién de duplicar sobre uno ya
existente.

Como Ultima opcién optaremos por la creacion de un informe nuevo desde cero.

Para duplicar un informe debemos situarnos sobre el informe y pulsar el icono duplicar, se
mostrard la siguiente ventana donde tenemos que cambiar el Nombre del listado, si queremos
cambiarlo de carpeta, indicaremos la carpeta en el campo categoria.
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-
Duplicar informe M

Crear un nuevo informe con las columnas v condiciones del informe :

Mombre |LSTDIARF 0, Diario de Facturacidn
Datos del nuevo informe
Mombre Categoria O,
LSTDIARF 00400 Informes de Gestion
Descripcion

Diaro de Facturacian
Thulo de informe
Diaro de Facturacian

[ Aceptar H Cancelar ” Ayuda ]

Podemos cambiarle el nombre y pulsamos Aceptar, el informe se creara en la carpeta
designada, ahora es el momento de acceder a él para realizar las modificaciones necesarias.

8.2.2. Estadisticas e Informes Estandar

Estos listados no son configurables, no se pueden modificar ni afiadir nuevos.

Listados m

7 B

I:I Estadisticas
-3 Informes

Para obtener un listado estandar simplemente hacemos doble clic sobre el informe.
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Una vez seleccionado y ejecutado nos pedira el filtro a realizar sobre la informacion.

-Listados | ? £ |
¥

=77 Estadisticas

I:I Estadisticas de familias de articulos
I:I Estadisticas generales de agentes

=)-[77 Estadisticas generales de clientas

L. Historal de facturacién de cada cliente

----- E] Resumen anual de facturacidn por clientes

------ E Listado de margenes de descuertos por clientes

- E Liguidacién de rappels a clientes

..[E Ventas de articulos por cliente

------ E] Margenes de beneficio por cliente
#-[27 Estadisticas generales de depatamentos
[#-[27 Estadisticas generales de proveedores
-2 Estadisticas generales por provincias
[#-[7 Estadisticas generales por zonas

-7 Informes

Realizamos el filtro deseado y pulsamos en Aceptar.

Histarial de clientes | ? £ |

Fechainicial  01-01-11
Fechafinal  13-05%-11

Desde 3. CONT & Grupo de clientes SP
Hasta G. clientes CONT & Grupo de clientes SP

Desde cliente 000001 Q,
Hasta cliente 000001 2,
Facturas
) Serie A ) Serie B @ Todas

[] Imperte en Pesetas
[ Salte de pagina per Cliente

[ Aceptar H Cancelar ” Ayuda l

o
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En la ventana de Destino de impresion seleccionamos como queremos obtener los datos.

.Destino de impresién ? £ |

Datos de listado

M2 de copias 1 Margen ( col. ) [i]
Modelo de cabecera 102 Q, Vertical con condiciones (dos lineas)
Impresora
| Imp. por defecto | [ Configurar ] Mo hay impresoras instaladas en la aplicacidn

| Citra impresora |

Ciros destinos

| Pantala || Fcheo || Hirl || eMal || H.Cdleuo |

Elegimos Pantalla

HISTORIAL DE FACTURAS POR CLIENTES

« o & 5B
N Anterior  Siguie... Fuentes Refres... Imprimir Cemar
Cliente : 000001 DEBE : 0,00
HNombre : HRBER : 0,00
SRLDO : 0,00
N®Factura F.Fact. Heto I.V.h. Recargo Total
&/ 1 12-09-11 546.654,00 a,00 a,00 546.654,00
B/ 2 12-09-11 2.430,00 437,40 a,00 2.887,40
1 12-09-11 - 546.854,00 0,00 0,00 - 5468.654,00
TOTAL CLIENTE .... 2.430,00 437,40 a,00 2.887,40
TOTAL GENERAL .... 2.430,00 437,40 a,00 2.887,40

Y recibimos los datos, si hubiera mas clientes en la parte superior pulsariamos en siguiente para
ver el resto.
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8.2.3. Graficos

Para la opcion de Graficos seguiremos los mismos pasos, buscaremos el grafico a obtener y
haremos doble clic sobre él.

rGréﬁl::ﬂs lf'] 2 J
7

I:I Informes de Compras y Movimientos de Almacén
-3 Informes de Vertas

~

O pulsamos el botén Ejecutar ?

Graficos &u
78

=- I:I Irformes de Compras v Movimientos de Almacén
5 W =0 F==umen de Compras por Familiaz

--[B Resumen de Compras a Proveedores

--[B Entradas de Productos paor Familias

i..]F] Salidas de Productos por Familias

-2 Informes de Ventas
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Realizamos el filtrado de datos y en la parte inferior podemos obtener el listado por Excel o en
grafico.

Resumen de compras por familias | ? 2 |

Fecha inicial  01-01-11
Fecha final 13-05-11

Desde famiia 00001 O, Familiz de Servicios
Hasta familia 00001 (2, Familia de Servicios

Incluir albaranes pendientes

HCdleuo || Gréfico || Cancelar ||  Ayuda

- ]

Pulsamos Gréfico.

@ sl ABOE A

RESUMEN DE COMPRAS POR FAMILIAS

2,750.00

208250 ||

B687.50 |

Enerc Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julig Agostc  Septiembre Octubre  Noviembre Diciembre

MESES DEL ANO

En la parte superior podemos cambiar el tipo de grafico por los mas comunes, barras, tartas,
lineas, etc.
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9. Configuraciéon de documentos

El usuario, conociendo las herramientas del programa que le permiten realizar los documentos
de compra y de venta, perfectamente puede empezar a facturar.

Pero es normal que todos esos documentos que genera la aplicaciéon sean impresos en algin
momento dado, por lo que sera imprescindible determinar el aspecto que tendran esos
documentos que genera el programa, tales como pedidos, albaranes, facturas, etc.

No existe una norma que unifique los modelos utilizados en la compraventa, por lo que las
empresas tienen libertad absoluta para definir la forma, tamafio y aspecto de sus impresos,
respetando, eso si, los contenidos minimos que marcan las leyes y las costumbres, tales como:

® Denominacion completa, NIF o CIF y domicilio del expedidor del documento y del
destinatario.

® Fechay lugar de emision.

® Descripcion de la operacion y contraprestacion.

® Base imponible del impuesto, tipo impositivo aplicado y cuota a pagar.

® Importe liquido a pagar.

®» Otra serie de datos que variaran segun el documento que se utilice en cada momento.
Existen dos posibles situaciones en cuanto a los impresos que se utilizan en la facturacion:

Que la empresa no disponga de ningun tipo de documento preimpreso, por lo que se
tendran que definir todos los parametros, tanto en la forma que se desee dar al
documento como en los datos que deban aparecer.

Que la empresa disponga de documentos ya impresos en los que soélo se tengan que
establecer el lugar en donde se imprimiran los datos.

Para poder configurar los documentos propios de la compraventa serd necesario acceder a la
opcion Util / Entorno del Sistema / Documentos, abriéndose la ventana siguiente en la que
apareceran relacionados todos los formatos de documentos que estan definidos por la
aplicacion.
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Formatos documentos

= & = B =« & & B =

Ariadir  Modifi... Eliminar Partides ConfV... Imprimir Fuentes  Salir

s,

Descripcion

AltoD AnwoDMargenS Marger

didos a Prov

3 ALBARAN DE PROVEEDORES  AP1 ‘Albaranes de Proveedores 1 2974 2974 0.0 0,
€ PEDIDOS DE CLIENTES PC1 :Pedidos de Clientes 1 2974, 2100 2974 2100 0.0 0,
36 ALBARANES ACLIENTES AC1 :Albaranes Clientes { Sin Vialorar ) 2974 2100 2974 2100 0.0 0
€ ALBARANES ACLIENTES AC2 ‘Albaranes Clientes { Valorado ) 2974 2100 2974 2100 0.0 0
3 FACTURAS ACLIENTES AB1 :Abonos de Cliertes 1 2974 2100: 2974 2100 0.0 0.
3 FACTURAS ACLIENTES FC1 iFacturas a Clientes 1 2974, 2000 2974 2100 0.0 0.
3 FACTURAS ACLIENTES FRC iFacturas Rectificativas a Clientes 2974, 2100: 2574 2100 0.0 0.
¢ RECIEOS DE CLIENTES RC1 :Recibos a Clientes 1 2974, 2100 99,1 2100 0.0 0,
€ ORDENES DE PRODUCCION 0P1 Ordenes de Produccidn 1 2974, 2100: 2974 2100 0.0 0,
3 ETIQUETAS DE CLIENTES EC1 :Btiquetas de Clientes 1 2974 2100 495 105.0 0.0 0,
¥ ETIQUETAS DE PROVEEDORES EP1 (Ftiquetas de Provesdores 1 2974 2100 435 105.0 0.0 0,
# ETIQUETAS DE ARTICULOS EA1 Higuetas de Aticulos 1 2974, 2100 455 105.0 0.0 0.
3 ETIQUETAS DE ENVID EE1 :Higuetas de Envios 1 2974 2100 455 105.0 0.0 0.
3 PRESUPUESTOS PR1 Presupuestos Clientes 1 2974 2100 2574 2100 0.0 0,

Esta ventana est4 compuesta por diez columnas en las que se representa la siguiente
informacién:

D. (Defecto). Si el simbolo que aparece es un Visto de color verde significa que éste
seré el formato que se imprimira por defecto; si no es asi, el simbolo serd un aspa de
color roja.

Esta columna resulta muy Util cuando se hayan definido varios formatos del mismo
documento y se desea mostrar por defecto un formato determinado.

Tipo. Modelo de documento.

Caod. (Cédigo). Campo alfanumérico de tres caracteres con el que se distinguen los
distintos tipos de documentos que se pueden crear.

Descripcion. Denominacion que se da al documento.
AltoP (Alto de pagina). Altura del papel, expresada en milimetros, que se utilizara.

AnchoP (Ancho de péagina). Anchura, en milimetros, del papel que se utilizara para
imprimir el documento.

AltoD (Alto del documento). Altura del documento en milimetros.
AnchoD (Ancho del documento). Anchura del documento en milimetros.

MargenS (Margen superior). Espacio que se deja en blanco respecto al borde superior
del documento, expresado en milimetros.

Margenl (Margen izquierdo). Espacio que se deja en blanco respecto al borde izquierdo
del documento, expresado en milimetros.

A continuacion se muestra una representacion grafica de las medidas existentes en un
documento utilizando la opcién de Configuracion Visual.
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[-Facturas a Clientes 1]

0.00 ecm

FACTURA 1 399999 i h
Fecha: do-mm-as .'
Lt F999999 ap §”
Admacdn
. S
HOOOOOOOOOOO0OO0OOOONOOOO0N CLIENTE
CENE 10000, CENE
x
Tl OO Fax 2000 Tel  ZOCCC Fax  XOOCC
preessesseissrssersrrseree ]
CONCEPTOS Suma cterior 1392325230523
Rl Daacripcion Contided Precio % Dto.% IVA Totel
sooeoon | mmEm | DDROROIOIIIIIIOIINIINIINNNT —
Sume y ague SRR
DESCUENTOS IMPUESTOS TOTALES
% Dto. Eap. W Dto. PP Bcaw du IVA M IVA Custs
e 399999995999999959
[ T — fr— [—
[—— - s "™ 1DDDDDDD09999999999
[—— - e
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FORMA DE PAGQ *eesaosax S

E
o
(=]
(=]
c
: Dimensiones:21.75 ¥ 12.80 cm
L 0.00 cm
B.36 cm
10,02 cm
37 em
-- T 0.00cm

La barra de herramientas existente en esta ventana contiene una serie de botones de
mantenimiento necesarios para trabajar sobre la configuracion de los documentos. El cometido
de cada uno de ellos sera explicado a continuacion.
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~ . Anadir . . . .
Afadir : El usuario ya conoce el cometido que tiene este icono, y no es otro que el
de agregar nuevos formatos personalizados de documentos a los ya existentes,
especializando de esta forma el uso de la aplicacion.

Al hacer clic sobre este icono se abre el cuadro de didlogo siguiente desde el que se
estableceran las medidas bésicas del documento.

Cddigo Descripcidn

Formato Origen de copia

[] Documento por defecto en la impresién

[ Impresién en modo borador por defecto

Papel { dimensiones )
Alto 2574 mm
Ancho 2100 mm

Documento ( dimensiones )
Alto 2374 mm
Ancho 2100 mm
Documento { margenes )
Superior 00 mm

lzquisrdo 00 mm Gmbar || Sar || Awuda |

Configurar formato | ? 2
Tipo de documento 1X1
Pedidos a provesedores -

Las opciones disponibles en este cuadro de dialogo son:

Tipo de documento. Muestra, al desplegar el cuadro de lista, todos los documentos
susceptibles de creacion o modificacion.

Segun el documento seleccionado y las dimensiones establecidas al mismo, en la zona
superior de la lista desplegable, se mostrara el nimero de elementos que formaran parte
del documento (1 x 1, 4 x 3, etc.). En la zona de la derecha se puede ver una
previsualizacion de como se vera el documento.

Caddigo. Campo que servira para identificar el formato del documento.
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Descripcion. Nombre que se dara al nuevo documento.

Formato Origen de copia. Campo donde se puede escribir el cédigo de otro
cualquiera de los documentos existentes en la aplicacion para realizar el copiado de
sus partidas, lo que facilitara el trabajo.

Documento por defecto en la impresion. Casilla de verificacion que, al ser marcada,
se obliga al programa a que muestre por defecto este modelo en el momento de
lanzarlo por impresora. Esta utilidad es practica cuando se tengan varios modelos
del mismo documento y se utilice uno de ellos con mas frecuencia.

Documento por defecto en la impresion en abonos. Casilla de verificacion que
solamente estara visible cuando el documento a afiadir sea una Factura o un Abono
a clientes. Al marcarla, el programa considerara este formato por defecto en la
impresion de los abonos.

Impresion en modo borrador por defecto. Casilla de verificacién que, al marcarla,
imprimira el documento utilizando menos cantidad de tinta.

Papel (dimensiones). Recuadro en donde se introducird, en los campos Ancho y
Alto, las medidas del papel que se va a utilizar, en milimetros.

Documento (dimensiones). Recuadro que contiene dos campos: Ancho y Alto, en
los que se introduciran, expresadas en milimetros, las medidas del documento que
se va a utilizar.

Documento (méargenes). Recuadro en donde se introducird, en los campos Superior
e Izquierdo, las medidas de los margenes superior e izquierdo donde no se
imprimira ninguna informacioén, expresadas en milimetros.

La vista previa del documento, mostrada en la zona de la derecha, ird cambiando de forma
y tamafio segun se vayan introduciendo las medidas personalizadas, para ir comprobando
el aspecto final del documento antes de guardar los resultados definitivos.

Una vez que se haya terminado la introduccién de los distintos valores en los campos
existentes, serd necesario pulsar sobre el boton Grabar; pulsando sobre el boton Salir si
no se desea guardar ninguna de las configuraciones que se hayan incluido en los campos.

kg

®  Modificar Modfi.... o través de este icono se podra cambiar la descripcion del documento,
las medidas del papel, del documento y de los margenes, no siendo susceptibles de
modificacién ni el Tipo de documento ni el Codigo que se haya asignado durante el proceso
de creacion.

ko

® Partidas Partidas : Mediante este icono se definira el contenido que va a aparecer en cada

uno de los documentos y el lugar en donde se imprimiran. Al seleccionar un formato
cualquiera y hacer clic sobre este icono se abrira la ventana en la que aparecen todos los
elementos que integran el documento.

PO o
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Detalles de formato

= F EF O & & B

Anadir  Modifi... Eiminar  Zoom  Imprmir Fuentes  Salir
Descripcion

C. L. [Campo a Imprimir ... |Ajuste

TB(TD DEFIMIDO POR EL USUHHI%FPETUHJH : _ 1ﬂ.ﬂ§|z|:|l..l'erda
@ Sere de Factura Serie de Factura 10,0  50.0:lzquierda
@ TEXTO DEFINIDO POR EL USUARL:S 10,00 53,0ilzquierda
@ ‘Numero de Factura Miamero de Factura 10,0: 5§5,0ilzquierda
@ PINTADC DE BITMARS CNGupoSPAFAEDYROTExe'\Logofa:  10,0; 170,0:lzquierda
@ TEXTO DEFINIDO POR EL USUARI Fecha: 15.0:  10,0ilzguierda
@ Fecha Factura Fecha Factura 15.0; 50.0ilzquierda
@ TEYTO NFEFINING POR FLLISHARINE Aharsn: N A0 Allzmiards

Esta ventana esta formada por seis columnas que muestran los siguientes datos:

L. (Literal). Puede aparecer un circulo de color rojo que distingue los textos definidos
por el usuario; y un circulo de color verde, que representa los datos que estan incluidos
en el programa.

Campo a Imprimir. Datos que se imprimird en el documento.

Descripcion. Puede contener dos valores distintos: la misma denominacion de la
columna Campo a imprimir o el texto introducido por el usuario cuando se haya elegido
la opcion Texto definido por el usuario.

Linea. Posicion vertical, expresada en milimetros, en la que se imprimira el campo
desde el borde superior del documento.

Columna. Posicion horizontal, expresada en milimetros, en la que se imprimira el campo
desde el borde izquierdo del documento.

Ajuste. Alineacion que tomara el texto y que podra ser: a la izquierda, a la derecha o en
el centro.

IMPORTANTE

Si se ha creado un documento nuevo, en esta ventana no aparecera ningun dato, ya que el
programa asume que el usuario desea establecer todos los pardmetros necesarios para la
configuracién del documento.

Ya se ha indicado anteriormente que la finalidad que persigue la configuracion de las partidas
del documento es la de establecer las informaciones que contendra el mismo, asi como los
cuadrados, rectangulos y lineas que serviran para dejar al documento mas presentable.

Todos los documentos se dividen en tres partes, siguiendo la terminologia utilizada en la
configuracién de documentos: Cabecera, Cuerpo del documento y Pie de pagina.
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Cabecera de documento

Cuerpo de docurnento

Fie de documento

Al Afadir una partida nueva al documento se abre el cuadro de dialogo siguiente, desde el que
se estableceran los parametros necesarios para configurar debidamente los datos que

contendra el mismo, y son los siguientes:
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Caracteristicas de configuracion | 7 28 |

Campo a imprimir

TEXTO DEFINIDO POR EL USUARIO v]
Coordenadas Fuentes
Coordenada Vertical 0.0 mm. [ Afadr | [ Modficar | [ BHiminar |
Coordenada Horizortal 0.0 mm.
Maxima Longitud del Literal
Literal en varias lineas Interdineado 0.0 mm.

Ajuste y Color

lzquierda ~ | IlVegro -

Condiciones de impresion

< 5in condiciones > - Ayuda

Campo a imprimir: Cuadro de lista desplegable con todos los datos que se pueden incluir en el
documento.

Coordenadas: Recuadro en el cual se establecera, en cada uno de los campos existentes, la
posicion en la que se imprimira el dato dentro del documento.

IMPORTANTE

Segun el valor seleccionado en el recuadro anterior, apareceran diferentes campos de
toma de datos.

Fuentes: En este recuadro existen tres botones de comando que facilitan la inclusion,
modificacién o eliminacién de diferentes tipos de letras a utilizar en cada campo del documento.

Ajuste y Color: A través de los dos cuadros de lista desplegable se seleccionaré el color de las
letras y la alineacion del texto a imprimir.

Formato de impresion de fechas: Este recuadro sera solamente visible cuando se seleccione
un dato que contenga una fecha. El cuadro de lista desplegable contiene las distintas formas de
presentar la fecha solicitada.

Condiciones de impresién: Recuadro que solamente sera visible cuando el impreso a
configurar sea una factura a clientes. El cuadro de lista desplegable permite seleccionar sin
condiciones o con ellas.
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Una vez que se haya terminado la introduccién de los distintos valores en los campos
existentes, serd necesario pulsar sobre el boton Grabar; ya que si se pulsar sobre el botén Salir
no se guardara ninguna de las configuraciones que se hayan incluido en los campos.

9.1. Campos a imprimir
Antes de proceder a la configuracion de los documentos que desea utilizar la empresa en su

actividad, el usuario debe tener muy claro qué informaciones puede incluir para alcanzar el
finque se ha propuesto.

Ya se ha indicado anteriormente que los datos que se pueden insertar en un documento son los
gue se encuentran relacionados dentro del cuadro de lista Campo a imprimir, y éstos son:

® Textos personales definidos por el usuario
®» Datos contenidos en el programa

® Trazado de lineas

® Trazado de rectangulo o cajas

® Inclusion de gréaficos

9.1.1. Texto definido por el usuario

Las expresiones o frases que se quieran repetir en todos los impresos por considerarlas fijas se
construyen desde la opcion del cuadro de lista desplegable titulado TEXTO DEFINIDO POR EL
USUARIO. Al seleccionarlo se activa el cuadro inmediatamente inferior donde el usuario podra
escribir el literal que necesite.

En los dos campos inferiores se estableceran la Coordenada Vertical y la Coordenada
Horizontal en donde se desee imprimir la informacion.

El cuadro de texto Maxima longitud del literal permite establecer una extensién maxima para el
texto. En principio aparece el valor cero que no limita la longitud, por lo que las descripciones
muy largas pueden solaparse con otros datos. Cualquier valor distinto de cero determina la
dimension total del campo y activa la casilla Literal en varias lineas que, marcada, imprimira el
texto en tantas lineas como sea necesario hasta completar la expresion, habilitando asimismo el
campo Interlineado, donde se fija la distancia entre las lineas que salgan impresas.

En los recuadros Fuentes y Ajuste y Color se estableceran los parametros deseados; todos los
datos seleccionados se almacenaran al hacer clic sobre el boton Grabar.

La visualizacion de este tipo de campos es muy rapida, ya que aparece un punto de color rojo
en la primera columna de la ventana.

9.1.2. Datos

PO o




Las informaciones que se incluyan en los documentos, elegidas de entre las existentes en el
programa, reciben el nombre genérico de Datos.

Estos datos no son otras cosa que cada uno de los campos que hemos ido rellenando en cada
uno de los documentos, imprimiéndose posteriormente en el documento cada uno de sus
campos.

La entrada escogida volvera a aparecer repetida en el cuadro de texto inferior para que, si es el
usuario lo desea, modifique el literal o lo deje tal y como viene configurado por el programa.

Las opciones disponibles que se muestran al seleccionar éstos campos del documento se

titulan y funcionan exactamente igual que los explicados en el apartado anterior por lo que no es
necesario repetir su funcionamiento.

Caracteristicas de configuracion | ? P |

Campo a imprimir

Cédigo del Cliente v
Cadigo del Cliente
Coordenadas Fuentes
Coordenada Vertical 0.0 mm. [ Afadr | [ Modficar | [ Himinar |
Coordenada Horizontal 0.0 mm.

Mzxima Longitud del Literal 0
Literal en varias lineas Intedineada \jl mm.

Ajuste y Color

lzquierda - | =00 -

Condiciones de impresion

< 5in condiciones > - Ayuda
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9.1.3. Pintado de lineas

Los textos que son incluidos en los documentos resultan mas atractivos en su presentacion si
se muestran enmarcados entre lineas; la aplicacion es capaz de dibujar lineas verticales y
horizontales cuando se selecciona, dentro del cuadro de lista desplegable Campo a imprimir, la
opcion PINTADO DE LINEAS.

Caracteristicas de configuracién | ? = |

Campa a imprimir
PINTADO DE LINEAS -
FINTADO DE LINEAS

Coordenadas
Esguina Sup. lzda. : Coord. Verical 0.0 mm.
Esquina Sup. lzda. ; Coord. Horizontal 0.0 mm.
Esquina Inf. Dcha. : Coord. Vertical 0.0 mm.
Esquina Inf. Dcha. : Coord. Horizontal 0 mm.

G del Trazo de la Pl 0
rosor razo de la Pluma Color

[ [ M

Condiciones de impresidn

< 5in condiciones > - Ayuda

El recuadro Coordenadas dispone de las opciones que se detallan a continuacion:

Esquina Superior Izquierda: Coordenada Vertical. Distancia, expresada en milimetros,
existente desde el borde superior del papel hasta la esquina superior izquierda.

Esquina Superior Izquierda: Coordenada Horizontal. Distancia, expresada en milimetros,
existente desde el borde izquierdo del papel hasta la esquina superior izquierda.

Esquina Inferior Derecha: Coordenada Vertical. Distancia, expresada en milimetros, existente
desde el borde superior del papel hasta la esquina inferior derecha.

Esquina Inferior Derecha: Coordenada Horizontal. Distancia, expresada en milimetros,
existente desde el borde izquierdo del papel hasta la esquina inferior derecha.

Grosor del Trazo de la Pluma: Dimension del contorno del trazo que sera mas grueso cuanto
mayor sea la cantidad introducida (el menor es el 1).

o
6 oY
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IMPORTANTE

En funcion de los valores que se introduzcan en los campos anteriores la linea dibujada
aparecera de una forma u otra, de tal forma que:

Si el valor introducido es el mismo para las dos coordenadas verticales y diferentes
para las horizontales se estara dibujando una linea horizontal.

Si el valor introducido es el mismo para las dos coordenadas horizontales y diferentes
para las verticales se estara dibujando una linea vertical.

Si los valores son iguales en todas las esquinas, se estara dibujando un punto del
grosor prefijado en el campo Grosor del Trazo de la Pluma (1 es el mas fino posible).

Si los valores son diferentes entre si se dibujara una linea inclinada.

9.1.4. Pintado de Cajas

Los textos que son incluidos en los documentos mejoran mucho su aspecto cuando quedan
encerrados dentro de cuadros o rectangulos; la aplicacion es capaz de dibujar estas figuras
cuando se selecciona, dentro del cuadro de lista desplegable Campo a imprimir la opcion
PINTADO DE CAJAS.

Campo a imprimir
PINTADO DE CAJAS -
PINTADC DE CAJAS

Coordenadas
Esguina Sup. lzda. : Coord. Vertical 0.0 mm.
Esguina Sup. lzda. : Coord. Horizontal 0.0 mm.
Esquina Inf. Dcha. - Coord. Vertical 0.0 mm.
Esguina Inf. Dcha. : Coord. Horzortal 0 mm.

G del Trazo de la Pl 0
rosor razo de la Pluma Calor

B =g -

Condiciones de impresidn

< Sin condiciones > h Ayuda
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El recuadro Coordenadas que aparece al seleccionar este tipo de campo, es idéntico al
explicado en la opcion anterior de Pintado de lineas, asi que remitase alli para ver el
funcionamiento de cada uno de estos campos.

La caja puede ser un rectangulo o un cuadrado y su tamafio es establecido segun las medidas
introducidas en las esquinas superior izquierda e inferior derecha.

9.1.5. Pintado de Bitmaps

La aplicacién permite incluir imagenes o dibujos en el documento gracias a la opcion PINTADO
DE BITMAPS. Se suele utilizar esta opcion para, por ejemplo, incluir en los documentos el
logotipo de la empresa.

Una vez que se ha seleccionado esta opcion, en el recuadro inferior, sera preciso introducir la
trayectoria completa y nombre del archivo, con extensién .bmp, que contenga la imagen o el
dibujo. La siguiente ventana muestra los cuadros de texto que se activan al seleccionar este tipo
de informacion.

Caracteristicas de configuracion | ? G |

Campo a imprimir

[PINT}\DO DE BITMAPS A
Coordenadas gt
Coordenada Vertical 0.0 mm. D
Coordenada Horzortal 0.0 mm.
Alto de la imagen 0.0 mm.
Ancho de la imagen 0 mm.
1 D 3

Condiciones de impresion

[( Sin condiciones > '] fyuda

Si no se sabe con exactitud el lugar donde esta situado el fichero de la imagen, se puede hacer
clic sobre el boton de puntos suspensivos situado a la derecha del campo para localizar el
fichero deseado.

IMPORTANTE

PO o

A la derecha del recuadro coordenadas se mostrara la imagen o el dibujo seleccionado.
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El recuadro Coordenadas presente, en este caso, cuatro campos que permiten definir los
siguientes aspectos:

Coordenada Vertical: Distancia, expresada en milimetros, contada desde el borde superior del
papel.

Coordenada Horizontal: Distancia, expresada en milimetros, contada desde el borde izquierdo
del papel.

Alto y Ancho de laimagen: Permite cambiar el tamafio de la figura que se muestra en la zona
derecha.

9.1.6. Cuerpo del Documento

Ya se ha indicado anteriormente que todos los documentos que genera el programa estan
organizados en tres partes claramente diferenciadas: Cabecera, Cuerpo y Pie de P4agina a zona
del documento donde se incluyen el nUmero de unidades, precios, descuentos, impuestos, etc.,
de los articulos o servicios que son vendidos por la empresa.

Para delimitar la extensién de esa parte del documento e insertar los datos que se estimen
convenientes, se dispone de la opcion CUERPO DEL DOCUMENTO.

Caracteristicas de configuracion | 7 P |

Campo a imprimir
[CUERPO DEL DOCUMENTO -|
[CUERPO DEL DOCUMENTO |

Coordenadas
Posicién Vertical Inicio de Impresién 870 mm.
Posicidn Vertical Fin de Impresidn 2250 mm.
Interfineado 50 mm.
Max. Long. Literal Comentarios [1]

Desglose de componentes en kits
Desglose de documertos

Comentarios =
@ Artes () Despues () NO Calumna [i]

Ajuste y Color

lzquierds v | M=o -

Cuerpo de documento

Columna |Ajuste =

Adadr | |  Grebar |
TEXTO DEFINIDO POR N2 Albaran: 10.0 lzquien
N2 Documento N2 Documento 25.0 lzquien [ Modificar ] [ Salir ]
Detalle Detalle 40.0 lzquien - [ Ea— ] [ fyuda ]

Ya que el cuerpo de documento que méas parametros contiene es el de la factura o abono a
clientes, se va a explicar el contenido del mismo.
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Coordenadas
El recuadro Coordenadas contiene los siguientes elementos:

En los campos Posicién Vertical Inicio / Fin de Impresidn, se expresaran, en milimetros, las
lineas o filas donde comenzara y finalizara la impresioén del cuerpo del documento.

IMPORTANTE

Si el cuerpo del documento necesita mas espacio del marcado en las posiciones inicial y
final, salta a otra pagina nueva donde vuelve a imprimir la cabecera y el resto del cuerpo
hasta su finalizacion.

Interlineado. En este campo se introducira la altura, en milimetros, que habra entre las
diferentes lineas del cuerpo del documento.

Desglose de componentes en kits. Casilla de verificacion que, al ser marcada, imprimira
todos los elementos que forman un articulo tipo kit. Esta casilla aparece en todos los
documentos relativos a los clientes: presupuestos, pedidos, albaranes y facturas.

Desglose de documentos. Al marcar esta casilla de verificacién se imprimird con detalle todos
los documentos que hayan sido agrupados en el momento de su generacion, como sucede con
los albaranes que incluyen varios pedidos, o con las facturas que incluyen varios albaranes.
Esta casilla solamente aparece en los albaranes y facturas de proveedores y clientes.

Comentarios. Recuadro que contiene tres botones de opcion que permiten no imprimir los
comentarios asociados al documento o hacerlo antes del cuerpo o después del mismo.

El campo Columna se activa al seleccionar los botones Antes o0 Después para que se
introduzca la distancia, en milimetros, desde el borde izquierdo del papel donde comenzaréa a
imprimirse el comentario.

Fuentes

En este recuadro se dispone de tres botones de comando para Afadir, Modificar o Eliminar
tipos de letras a utilizar en la impresion del cuerpo del documento.

Ajuste y Color

Recuadros que contienen un cuadro de lista desplegable en el que se podra seleccionar el color
de la letra y el ajuste de la misma (izquierda, derecha o centro).

Cuerpo de documento

Es la zona mas importante de la pantalla, pues en ella se definiran los campos que figuraran
impresos en el cuerpo del documento.

PO o
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Para conseguir este resultado se dispone de los botones de comando Afadir, Modificar y
Eliminar. El cuadro de didlogo que aparece al agregar un nuevo elemento al cuerpo es el que se
muestra a continuacion las siguientes opciones:

- Elementc del cuerpo de documento | 2 23 |

Campo a imprimir
Cantidad { Unidades ) -
Cantidad { Unidades )

Coordenadas Impresidn en varas lineas

Posician de la columna 1520 mm. Linea de comienzo 1

Literales en varias lineas

Longitud m&dma del literal 0 Literal en varias lineas

Justificado Seleccion de fonts

| Derecha - _ Ato * Add
% —

Definicion del color Arial 10
o 5
B egro v v

Grabar l [ Salir l [ Ayuda l

Campo aimprimir

Cuadro de lista desplegable que contiene todos los datos posibles que se pueden incluir en el
cuerpo del documento.

Coordenadas

Posicion de la columna: que recoge la distancia, en milimetros, que va desde el borde
izquierdo del papel hasta el comienzo de la impresion del campo anteriormente.

Impresion en varias lineas

Es posible imprimir el campo seleccionado en la linea que se desee del cuerpo del documento,
segun el valor introducido en el campo Linea de comienzo.
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Literales en varias lineas

El cuadro de texto Longitud maxima del literal permite establecer una extension maxima para el
texto. En principio aparece el valor cero que no limita la longitud, por lo que las descripciones
muy largas pueden solaparse con otros datos. Cualquier valor distinto de cero determina la
dimensioén total del campo y activa la casilla Literal en varias lineas que, marcada, imprimira el
texto en tantas lineas como sea necesario hasta completar la expresion.

Justificado, Definicion del color y Seleccién de fuente

Funcionan exactamente igual que en otros cuadros de didlogo del programa, siendo su finalidad
la de elegir el tipo de letra, el color y la alineacion de los textos que aparecen en los impresos.

9.2. Configuracioén Visual

Los iconos de la barra de herramientas disponibles en la ventana Formatos documentos
permiten Afadir, Modificar y Eliminar documentos al programa; de igual forma, a través del
icono Partidas, se introducen los diferentes elementos que conforman el documento que, como
se ha explicado en el apartado anterior de este capitulo, puede resultar una tarea compleja
debido a la gran cantidad de elementos que es preciso incluir hasta obtener el resultado final
deseado.

Para ayudar al usuario en las labores de introduccion de partidas se dispone de una

s,

- )

herramienta denominada Configuracion visual - que servira de ayuda a la hora de
efectuar los trabajos de inclusion de partidas de forma totalmente grafica, manejando utensilios
propios de programas de dibujo. Con este sistema de trabajo se visualiza la imagen del
elemento que se esta manipulando en cada momento: cajas, lineas, textos fijos, datos variables,
etc.

g
I;‘I

Al hacer clic sobre este icono se abre una ventana titulada Informes mas el nombre del
documento que se va a configurar. Esta ventana contiene su propia barra de menua y barra de
herramientas, ya que se trata de una aplicacion independiente.
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9.2.1. Barra de Menus

Cuatro son las opciones contenidas en la barra de mendus:
® Archivos. Este menU contiene tres opciones, realizando cada una de ellas lo siguiente:
Salvar (con el teclado <CTRL + S>). Se utiliza para guardar los elementos

introducidos o modificados, tanto si son imagenes como si son campos de
informacion.

IMPORTANTE

Conviene utilizar con bastante frecuencia esta opcidon para ir guardando pequefias
porciones de trabajo y no arriesgarnos asi a perder grandes cantidades de trabajo
realizado.

Configuracion pagina (con el teclado <CTRL + P>). Desde el cuadro de didlogo que
se abre, se introduciréd los méargenes del documento, la orientacion del papel, las
medidas de la pagina y las medidas de las bandas en las que esta dividido el
documento: Cabecera de péagina, Cuerpo y Pie de péagina.

Configuracién de pagina - mm. | ? | 2 |

— ki argenes
Superiar I 0.0 i Bandas
Infeerior I 0.0 s Cabecera de pagina I 7o -
lequierda | 0.0 i Cuerpo [1370 -
Derecha 0.0 - Fie de pagina I 734 =
— Orientacian — Medidaz de la pagina
@ Vertical Alto [297.4 =
" Horizontal tanchi |2'I 0o =
— Imprezidn de comentarios
&n la columna: 0 i & Antez © Despugs? Mo imprimir
Aceptar | Cancelar Ayuda

421

o
6 oY




Antes de realizar la configuracion de las medidas del documento, habra que seleccionar el
menu Bandas y elegir la opcion Todas para, a continuacién, confirmar un mensaje de aviso en
el que informa de la existencia de la cabecera de pagina y que divide el documento en tres
bandas o partes claramente diferenciadas: cabecera, cuerpo y pie.

Las tres bandas asignadas por el programa disponen de unas medidas que no podran ser
utilizadas y obliga al usuario a establecer las medidas personas que sean necesarias para el
impreso. Las opciones disponibles en el cuadro de didlogo anterior son los siguientes:

Margenes. Recuadro en donde se estableceran los cuatro margenes del documento con
respecto a la pagina entera.

Bandas. Recuadro donde se introduciran las medidas de cada una de las tres bandas del
documento: cabecera de pagina, Cuerpo y Pie de pagina. Las bandas se distinguen
graficamente porque tienen el fondo de distinto color.

Orientacién. Desde este recuadro se podra seleccionar, por medio de dos botones de opcién,
el sentido de la pagina: Vertical u Horizontal.

Medidas de la pagina. Este recuadro recoge el alto y el acho de la pagina.

Impresion de comentarios. En este recuadro se podra elegir el lugar (columna) donde se
visualizaran los comentarios en el documento. Gracias a los botones de opcion existentes, los
comentarios 0 no se imprimen o lo haran Antes o Después de la columna elegida.

IMPORTANTE

Los datos solicitados en este cuadro de didlogo se deben introducir en milimetros, aunque
al visualizar el documento todas las medidas se formulan en centimetros.

Salir. Esta opcion cancela la ejecucion del programa de disefio.

® Edicion. Contiene cuatro opciones tipicas en todos los programas que utilizan Windows
como sistema operativo, y son: Deshacer, Borrar, Copiar y Pegar.

® Ver. Este menu contiene nueve opciones, desde las cuales se podran seleccionar las
partes del documento que se quieran visualizar en pantalla.

® Bandas. Dispone de cuatro opciones que permiten gestionar la utilizaciéon de las zonas en
que queda dividido el documento y los datos que pueden contener:

Cabecera. Zona superior del documento donde, habitualmente, se consignan los
datos del expedidor y receptor del documento. En esta franja se podran incluir todos
los elementos posibles: campos, textos, rectangulos, imagenes y lineas.

Cuerpo. Parte central del documento que contendra la relacion de productos con
sus caracteristicas diferenciadoras: cantidades, precios, propiedades, descuentos,
totales, etc. En esta banda sélo se pueden incluir campos.
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Pie de pagina. Franja inferior que suele contener detalles generales como forma de
pago, entidades bancarias, despedidas, etc. En esta area se podran incluir todos los
elementos posibles: campos, textos, rectangulos, imagenes y lineas.

9.2.2. Barra de Herramientas

La barra de herramientas de la Configuracion Visual de Documentos posee una caracteristica
poco frecuente, y consistente en contener utilidades que nos van a servir para configurar el
documento segun las caracteristicas especificadas por la empresa.

[B]& |

CIEEY R ||

Los iconos existentes en la barra de herramientas que se pueden ejecutar desde la barra de
menus son los siguientes:

Salvar documento E . Guarda las modificaciones efectuadas en el documento. Se
obtiene el mismo resultado al seleccionar la opcion Archivos / Salvar del menu principal.

Eliminar & . Suprime el elemento que esté seleccionado. Se obtiene el mismo
resultado con la opcion Edicion / Borrar del mena principal o al pulsar la tecla Supr.
Copiar . Duplica el elemento seleccionado (campo o texto) en el portapapeles de
Windows. Se obtiene el mismo resultado al seleccionar la opcién Edicion/Copiar del
menu principal.

Pegar E‘ . Coloca el contenido del portapapeles de Windows (campo o texto) en el
documento. Se obtiene el mismo resultado con la opcion Edicién / Pegar del menu
principal.

Deshacer 7 . Invierte la Gltima accion realizada, de tal forma que se vuelve a la
situacion original. Se obtiene el mismo resultado a través de la opcién Edicion /
Deshacer del mend principal.

Los iconos de la barra de herramientas que solo se pueden ejecutar desde este lugar, por no
existir una opcion similar en el menu principal, son los siguientes:

L=7
Zoom I 85% :Iv . Cuadro de lista desplegable desde el que se puede seleccionar una
de las cifras contenidas en la relacion de tamafios existentes para que el programa
muestre el documento con la medida que se haya escogido. Existe un tamafio Libre
para que el usuario pueda introducir el valor que estime conveniente.

Iconos de Alineacion . Se utilizan para alinear los datos dentro de
la zona establecida en las coordenadas. Los iconos permiten justificar los datos y el
texto de la siguiente manera:

Alineacion izquierda, Alineacién centrada, Alineacion derecha y Varias lineas.
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Bloquear lineas y cajas. ’E . Impide que las lineas y cajas dibujadas puedan ser
seleccionadas y, por lo tanto, modificadas o eliminadas. Al hacer clic sobre el botén,
éste se queda en bajorrelieve para indicar que no se tiene acceso a estos campos por
estar bloqueados.

Seleccionar Ei . Por defecto presenta la forma de una flecha blanca. Cuando se
presenta con este aspecto significa que es posible escoger cualquier elemento de los
existentes (aparecen enmarcados por unos puntos de control) para desplazarlo al lugar
del documento que se desee. Mientras se arrastra el campo la forma del puntero del
raton cambia a una pequefia mano cerrada.

i O i
B RO OO OO K KX E
i O i

La mision de los puntos de control consiste en situar el raton sobre cualquiera de ellos
hasta que cambie el aspecto del mismo a una flecha negra de doble punta. En ese
momento, se hace clic sobre el botdn izquierdo del ratén y, sin soltarlo, se desplaza
hacia arriba, abajo, izquierda o derecha, comprobando que el tamafio de la seleccion
aumenta o disminuye segun la direccion que se haya seguido en el desplazamiento del
puntero.

Al situar el raton sobre cualquiera de las esquinas observara que la doble flecha negra
es oblicua y que el aumento o disminucién del tamafio se efectliia al mismo tiempo
sobre los dos lados adyacentes a ese vértice.

TRUCO

Para saber qué campo es el seleccionado, tenemos que fijarnos en la parte superior de la
pantalla donde nos indica el tipo de campo seleccionado

[
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Disefar —|_ . Al hacer clic sobre el boton Seleccionar, o bien pulsando las teclas
<CTRL + D> cambia el aspecto del mismo por el de una cruz, activando asi el modo de
dibujo. El método de trabajo consiste ahora en hacer clic sobre el area del documento
deseada y en arrastrar el ratdbn mientras se dibuja en la pantalla un rectangulo de lineas
discontinuas. Al soltar el botén izquierdo del ratén se abre un menu con todas las
opciones posibles.

] CLIENTE =
000D Campos
R
e Texto
Rectangulo
Imagen
Linea

Los elementos que aparecen en el menu son todos los que se pueden agregar en cualquiera de
las bandas del documento, aunque es importante tener en cuenta que en el Cuerpo del
documento sélo es posible introducir Campos. Las funciones que realizan los cinco elementos
del menu desplegable son los siguientes:

Campos. Se trata de los datos que contendra el documento y que en cada impreso
variaran. Al hacer clic sobre la opcion se abre el cuadro de didlogo Seleccion de
campos, que contiene todos los campos existentes en la base de datos del
documento seleccionado. Con un doble clic o seleccionando el campo y haciendo
clic sobre el botdn Aceptar se habra incluido el dato en el documento. Si el apunte
seleccionado contiene texto queda representado con equis, si €s numérico con
nueves y si se trata de fechas con el formato dd-mm-aa.

Texto. Palabras o frases no incluidas en el cuadro de dialogo Seleccion de campos
que el usuario necesita insertar en el documento. Para introducir el texto habra que
seleccionar la opcién Texto del menu que presenta un recuadro con la frase TEXTO
DEFINIDO POR EL USUARIO. Se activa el boton Seleccionar y con un clic sobre la
zona de texto apareceran los cuadros de control a su alrededor. Se hace doble clic
dentro del campo de texto para que se active la zona de escritura y se introduce el
literal deseado. Para salir del &rea de escritura y validar lo escrito habra que hacer
clic con el raton en cualquier parte de la ventana o pulsar la tecla Intro.

Rectangulo. Con esta opcién se dibuja automaticamente un rectangulo del tamafio
definido por el usuario.

Imagen. Al seleccionar esta opcion el programa muestra el cuadro de didlogo Elija
una imagen para que se establezca la ruta de acceso y nombre del archivo de
dibujo que se quiera incluir en el documento (hay que acordarse de que debe tener
extension .bmp).

Linea. Permite introducir lineas que, una vez seleccionadas, se podran modificar
tanto en su tamafio como en su posicion.

=
Salir J . Cierra el programa de disefio. Se obtiene el mismo resultado con la opcién
Archivos-Salir del menu principal.

PO o

425




9.2.3. Trabajo con los Campos

Una vez introducidos cualquiera de los elementos comentados en el apartado anterior (campos,
textos, rectangulos, imagenes o lineas), se podran eliminar o modificar hasta alcanzar el
documento final que se tenga planteado.

Para modificar los campos, textos e imagenes es preciso seleccionarlos previamente con un clic
de raton para que queden resaltados y rodeados de los puntos de control. Sin embargo, para
escoger rectangulos o lineas, sera necesario previamente hacer clic sobre el botén Bloquear /
Desbloquear lineas y cajas y, a continuacion, se seleccionaran como los demas elementos
haciendo clic sobre ellos.

Para desplazar o mover los campos con sus correspondientes textos asociados, se puede

utilizar tanto el ratobn como el teclado, siendo mucho mas rapido hacerlo a través de la primera
opcidn, haciendo clic sobre el campo y sin soltar el boton se mueve hasta el lugar deseado.

IMPORTANTE

Se pueden seleccionar varios elementos al mismo tiempo si se mantiene pulsada la tecla
Mayusculas o Ctrl mientras se hace clic sobre los diferentes elementos del documento.

Una vez activado el campo que se desee modificar y haciendo clic sobre el botén derecho del
raton, aparecera un menu contextual con las diferentes opciones, segun el dato sobre el que se
esté situado y el tipo de documento que esté seleccionado. Este menu contextual es similar al
mostrado la siguiente ventana.

Ll Ll LI I
O e

D .
< Campo = MNombre Cliente

L s

Situar en milimetras

Copiar
Pegar

Ocultar

b Maximo caracteres

Color texto r
Tipo de letra

Alinear r
Ajustar texto a »
Condicicnes de impresidgn r
Bloquear

Enviar a L4
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Las funciones de estas opciones son las siguientes:

® Descripcién campo. Muestra el nombre del campo seleccionado. Esta opcion es muy
practica para aquellos campos en los que, por lo reducido de su tamafio, no se ve a simple
vista el texto que lleva asociado.

® Sijtuar en milimetros. Emplaza el elemento seleccionado en las coordenadas que se
introduzcan en el cuadro de dialogo Situar el elemento en las coordenadas. Las medidas se
establecen respecto a los margenes superior e izquierdo del documento y al ancho y alto
de la pagina.

® Copiar. Duplica el campo seleccionado con el mismo tamafio y texto en el portapapeles de
Windows. Una vez que se ha pegado el nuevo campo, el programa lo coloca en la parte
superior de la pagina para que el usuario lo arrastre hasta el lugar que desee.

® Ocultar / Mostrar. Durante la visualizacion, muestra o esconde el campo seleccionado.

® Maximo caracteres. En los campos y textos permite establecer el nUmero maximo de
caracteres que contendra el campo, eliminando aquellos caracteres que superen dicha
cifra.

® Color. Permite fijar el color de las cajas, lineas y textos de entre una gama de tonalidades.

® Tipo de letra. A través de esta opcion se podran seleccionar diferente tipos de letras,
estilos, tamafios y efectos.

® Alinear. Con esta opcion es posible desplazar los campos seleccionados con sus textos
incluidos, hacia Arriba, Abajo, Izquierda o Derecha. Con respecto a la banda (cabecera,
cuerpo o pie) en la que se encuentre situado el campo seleccionado se podra ajustar éste
dentro de la banda al seleccionar Centrar horizontal / vertical en la seccion.

® Ajustar texto a. Sitda el texto de los campos seleccionados a la Izquierda, Derecha o
Centro, dentro del espacio ocupado por el campo seleccionado.

® Condiciones de impresion. Esta opcién solo aparece en documentos relativos a facturas
y abonos a clientes, permitiendo imprimir los documentos sin ninguna condicién o con IVA
incluido o no.

® Bloquear. Fija el campo seleccionado al lugar en el que esté situado, impidiendo que se
puedan hacer modificaciones sobre el mismo.

® Enviar a. Desplaza el campo seleccionado al fondo o al frente con respecto a la imagen de
fondo.
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IMPORTANTE

Una vez realizado todos los cambios al formato del documento usar la opcién Guardar,
porque si salimos no nos preguntara si queremos guardar antes de salir, perdiendo asi

todo el trabajo realizado.

Finalizar trabajo Iﬁ

9
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