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Teclas de uso mas frecuente

Iremos a la primera ficha. El equivalente por teclado seria:
[Control + Re.Pag.]

Retrocederiamos una ficha. El equivalente por teclado seria:
[Re.Pag]

Avanzariamos una ficha. El equivalente por teclado seria:
[Av.Péag].

Iremos a la altima ficha. El equivalente por teclado seria:
[Control + Av.Pag]

En una ficha podemos encontrarnos estos tres signos que
podremos desplegar con el ratén o utilizando una combinacién
de teclas:

L [ALT] +[]

Despliega lista en caso de que la hubiera.

Abre busqueda.

oAty +*

Nos lleva a la ficha de ese grupo.

2 Tabulador 0 o* L intro

Nos cambia de campo.

Shift o Alza mayusculas + =N

Retrocede campo.

[CTRL.] + [Y]

Borra desde donde esta el cursor hasta el final de la linea.

[CTRL]+.*"1

Guarda los datos del formulario en que nos encontremos

ESC Salir de una ficha
[ALT] + [+] Anade un valor no definido a la base de datos de ese campo.
[CTRL. + 1] Desglosa el IVA / I1GIC de una cifra.

Tecla Shift + i s | :

Mostrara en pantalla la Gltima busqueda realizada. SHIFT + B




CONTABILIDAD VERIAL

PRELIMINARES

En esta guia para la utilizacion del programa, constantemente se tiene que hacer
referencia a los impuestos. En los ejemplos se utiliza la palabra impuesto o IVA por ser la mas
generalizada. Entiendase que puede ser IGIC o cualquier otra denominacién local admitida por
Hacienda.

Este manual explica el contenido de las pantallas, no su proceder y mucho menos cémo
Ilevar una contabilidad. Ambas omisiones se producen por la gran variedad de posibilidades que
habria que detallar, ya que la contabilidad de cada supuesto puede ser orientada de manera
diferente. Por tanto, iremos desplegando opciones, lo cual no quiere decir que tenga que ser ese
orden de uso.

También pueden resultar extrafias algunas explicaciones referentes a procesos que no son
puramente contables. EI motivo es que el programa puede ir integrado con una gestion comercial
Verial: Comercio, hotel, restaurante, supermercado, libreria, editorial, TPV tiendas, etc.

Hemos de puntualizar, para el uso del programa, que el plan de cuentas, en lo relativo a
clientes, proveedores y acreedores, trabajadores, retenciones e inmovilizado, tiene sus propias
fichas, por tanto, si intentamos crear una cuenta de los grupos antes mencionados, el programa
nos indicard que deberemos hacerlo desde su propia ficha, es decir, desde la ficha de clientes,
proveedores, etc. de esta manera podremos automatizar muchos procesos de trabajo y evitar
duplicidades.

Si hemos de sugerir un orden en el comienzo de la aplicacion, proponemos el siguiente:

1.- Configuracion del programa (menu de configuracion — configuraciones)
Configuracion de un “Usuario con nivel contable” (menti configuracion — usuarios y
perfiles: entrar con clave de administrador)
2.- Datos de la empresa (menu Ficheros)
- Datos de la empresa y cuentas bancarias de la empresa (Asignara cuentas de
bancos)
- Personal de la empresa (Asignara cuentas de personal y salario)
- Retenciones (Tipos y porcentajes)
- Impuesto: revisar si son correctos los que propone el programa.
3.- Definicion de métodos de cobro / pago (Menu ficheros - Métodos)
4.- Cuentas de gastos (Menu contabilidad — Cuentas)
5.- Alta de clientes, proveedores y acreedores
6.- Fichas de inmovilizado (Menu contabilidad — inmovilizado)
7.- Asiento de apertura o asiento especial marcado como @SALDOS

El orden no tiene porque ser exactamente este. Segun las prioridades de introduccién de datos
podremos alterarlo.

Asiento de apertura (Contabilidad — movimientos contables)
El comienzo del uso de la Contabilidad Verial puede realizarse en cualquier fecha del afo.
Obviamente si deseamos tener el ejercicio completo deberemos de introducir todo lo atrasado. El
programa permite abrir, de forma masiva, facturas vacias a clientes para rellenarlas
posteriormente.
El Asiento de apertura podemos introducirlo manualmente a fecha 1 de Enero del ejercicio que
hemos comenzado o, realizar un asiento con una marca especial para, con este, generar de forma



automatica el cierre y la apertura, y asi no perder el balance comparativo. Este es el modo que
recomendamos si existe contabilidad del ejercicio anterior al que vamos a abrir.

Cierre y apertura utilizando la marca @saldos:
Si al comenzar la andadura con Verial, deseamos tener cierre y apertura, introduciremos un
asiento con fecha 31 de Diciembre del afio anterior al que queremos abrir. En ese asiento
introduciremos el balance de sumas y saldos completo del afio anterior, al maximo nivel de
digitos y en el que estén las cuentas del grupo 6 y 7, (por supuesto, utilizaremos en el asiento
cuentas que en Verial le hayan correspondido a cada una de las cuentas que en el balance tienen
saldo). Este asiento ird marcado de una forma especial. En el campo “marca” del asiento
escribiremos @saldos. El programa en el proceso de cierre, solo tendra en cuenta el contenido de
éste 0 éstos (si hay méas de una serie) asientos marcados; el resto del contenido de fecha anterior
al ejercicio actual, si lo hubiera, sera ignorado.
(Ver pantalla de movimientos contables)

MENU GENERAL — puesta en marcha de la aplicacion.

(‘ Gestion Verial - (XPSERVER\VERIAL2014,1438 - DV#0300350001 @E)

Ficheros Informes Articulos Clientes Proveedores Almacén Contabdidad Tesoreris  Configuracion  Awaliar - Ayuda

Este menu puede tener mas o menos opciones dependiendo de los modulos contratados y
si lleva 0 no una gestion comercial o de hosteleria.

Para poder realizar ciertas opciones hemos de crear un usuario con acceso a toda la
contabilidad.

Menu Configuracion — Usuarios

Encontraremos una ficha de administrador, la cual no tocaremos

El programa ofrece la posibilidad de establecer niveles de acceso a los trabajos contables.
Si, por ejemplo, hay varias personas trabajando y cada una tiene conocimientos contables
diferentes, en funcién de esos conocimientos se le encomendaran las tareas a realizar. Eso
implica que ciertos usuarios no puedan, por ejemplo, crear cuentas o utilizar determinadas
funciones. Para ello Verial, a través de los “Perfiles de usuario” puede limitar esos accesos.
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El programa ofrece el nivel automatico, es decir, el usuario tiene que asumir lo que el
programa da como valores por defecto. Para cambiar este nivel, debemos crear el Perfil
adecuado:

Perfil de usuario: Mena Configuracién — Perfiles

Se puede acceder desde la propia ficha del usuario, siempre que estemos trabajando con
la clave de “Administrador” que por defecto es el numero 1.

En esta pantalla se ofrece creado un perfil por defecto, con todas las opciones activadas y
con un nivel contable automatico.

El usuario administrador puede crear nuevos perfiles, indicando el nombre de este y
asignando el nivel contable que corresponda para los usuarios a los que se vaya a aplicar dicho
perfil. También se puede limitar el acceso a las funciones de cada pestafia de la izquierda,
quitando la marca correspondiente de la linea en cuestion.
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B Ficha o Usuance - Veoa Soft, SL e m
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En la ficha de usuario aplicaremos el perfil que corresponda y le asignaremos una clave
de acceso. El ejemplo anterior: perfil “en practicas” no tendra acceso a la creacion de cuentas y
otras acciones contables.

DATOS DE LA EMPRESA

Acceso: Menu general — Ficheros (Alt + F) — 1. Datos de la empresa — 1 Ficha de la
empresa

f\_ Gestion Versd « DESERVERVERGALXLA 1433 + DAV02(0350004 §5)

Ficheton | Iformes  Articuics Owentes Provoedionm Almsacts  Contutlaad  Tescretls  Coofiguescon  Acailat  Ayuca

Datos O¢ b empeesy (A"
Uplcadiooss Al tabilidad:

Bancos

Impouryion

e personat Ge la empoess

Reterorioes W Tiamipertitas

[ smorien e i

Daremos de alta todos los datos de la empresa: NIF, nombre, direccion, etc.



Esta ficha recoge los datos correspondientes a nuestra empresa. Estos datos se reflejaran
en todas las cabeceras de documentos como facturas, albaranes, presupuestos, informes, etc.

Seran imprescindibles los campos NIF y Nombre. El resto son importantes para reflejar
esa informacidén en los documentos, pero el programa no exigira rellenarlos. Si son obligatorios
si a través del programa va a presentar informes o declaraciones a la Agencia Tributaria.
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Verial Net esta preparado para sustentar en cada empresa multiples delegaciones. Por
tanto, una vez grabados los datos de la empresa pulsaremos el boton “Delegaciones”, el cual
mostrara los mismos datos que la empresa, ya que si solo hay una empresa y una delegacion,
estos datos son idénticos. Abriremos todas las pestafias de la delegacién para aplicar las

condiciones que nos interesen para su funcionamiento.

Bancos de la empresa

Antes de ver la ficha de los “Bancos de la empresa”, en el ment de fichero, esta la ficha

P —— - —
-1:’ Fichero de Bancos - Verial Soft, S.1

. x|
Ficha | t}{Caia Rural e Sstamanca | Alta 07/06/2005 18 10.07
Ficha inactrva Modificacion {01/04/2016 17 17 00
L General
Nembre Caja Rural de Salamanca ]
Pais 1| Espania e i ( e Jicedigo 150 3166-1. atra-2)
Cédigo de |3 Entidad | 2 01 é |dentro de e<e pais (por gjemplo, &l que forma parts def LEAN)
Cédigo BLC QE - £5) MM 0]
Fecha de baja (si 1a entidad aparece en la ista de entidades dadas de bag por el Banco de Espaiia)
Pagina web Mtp//www.ruralvia.com I_ |
Impedir que eita fiche sea modificada por & procesn 0g Alizandy cuiovndtion
7 Por defecto, wsar plozo de presentonion /edunion sl crear nuevas remesas para esta entiao
H ‘ :‘ iz ¢ ‘I | E* u"*"“j? Modificar | E‘ Eliminar |\ EUWJQ Comentario |
'
. Actualizacion automitica| . Actualizar codigos BIC|

de “Bancos”, la cual condiciona a la de la empresa.




El fichero de bancos contiene todos los bancos espafioles con sus respectivos cédigos de
entidad, ademas permite predeterminar el acceso su URL para abrir automaticamente desde la
remesas bancarias la Web del banco. También podemos poner una marca, para que se tome
como valor por defecto en las remesas, la opcion de “Usar plazo de presentacion reducido”
para la norma C-19-14.

La ficha “Bancos de la empresa” permite crear tantas cuentas bancarias como sea
necesario. Al crear una cuenta, el programa le asignara la cuenta contable, por tanto, las cuentas
de bancos no se creardn el en Plan de Cuentas, sino aqui. Estas se veran reflejadas
automaticamente en el Plan de Cuentas.

=" Fichero de Cuentas Bancanas - Veral Soft, S1 - E
Cuentes ce I empresa #1: Verial Soft. L

Ficha | ][ Al

#icha inactvo MedaifNcackn

Ganeral

Nombre para la cuenta

de l2 cuenta

Cocigo de Cumnta de Chente (CCC)

Inteinaticnsd Bank AcCon

Busindss Tdeatifier Cod: [estandar 150 FI62 Lambies conodo come 000 SWIFT)

Owe coaigo (an vakdaoan) ‘

R i
([P I |
Oficina j
Datas cantabiles
T
Grupe / Hipo de cuenta $7200|w g‘ n € |
Cuonta contabie 5 J
Cta pary descuento de electos [ g ‘
Opciones pacs la gestion de remesas de efectos
CONgo o plaza | Cradito rgedado con la entidad 0Le
Sufjo Desactivar la comproBeoon del Amite de oedia
% e inlerds disro (M0 asademo 581 | 00000
Contactos

Nombre I elefono Mawl fax Commeo electnoneco ‘ |

El dato “Nombre para la cuenta” serd el que se tome para el titulo de la cuenta contable
de esta ficha, por tanto, pondremos el que queramos ver en contabilidad.

Grupo / tipo de cuenta, pondremos el grupo 572 o el grupo 520 segln sea cta corriente 0
una poéliza de credito. La terminacion la daré siempre el programa.

El campo “Sufijo” lo rellenaremos si a través de esta cuenta vamos a presentar remesas
bancarias bajo cualquier formato de la Norma SEPA.

PERSONAL DE LA EMPRESA

Acceso: Menl General — Fichero (Alt + F) — 1. Datos de la empresa — 2. Personal de la
empresa

Crearemos los datos relacionados con el personal de la empresa. Esto es imprescindible si
vamos a gestionar las nominas por el apartado de “Contabilidad — Nominas” que generara
automaticamente los asientos contables de las mismas. En caso contrario, no sera necesario
rellenar esta ficha.

En la solapa General figuraran los datos generales de identificacion de la persona, como
NIF, nombre, cargo, direccion, teléfonos, direcciones electronicas, etc.



En la solapa Nominas figuraran los datos relacionados con la misma y que afectan a la
contabilidad, como la cuenta de remuneraciones pendientes de pago, anticipos de
remuneraciones y la cuenta de gastos por sueldos y salarios como se muestra en la siguiente
pantalla.

También permite especificar los valores que por defecto aparecerdn en la Ndémina:
Salario integro, aportacion a la Seguridad Social, Retencion voluntaria del sindicato, Anticipos
de remuneraciones y Productos en especie 0 servicios.

unme oe»Permnal {de la empre<al - Venal Saft, SL

Ficha [ 15”5 swchi de un trabajador J Alta 18/12¢
v\ Inactne

Modificacion | 19/10/2

| 1.General 2 Contabilcad |1 Eliqueta | & Imégenes | 5. Cmpos configuiaties | 6 Ficheros

s kb it -

Cuenta de R pendi de pago (grupoe contable propuesta: 465)
Grupo / tipo de cuenta flssion l » L.: LY REMUNSIatones pendsentes de pago
Cuenta contable LES 0000008 |8 [-’.._—m de un trabaiacor
Cuenta de Antidpos de R dones (grupo le prop 400)
Grupo / tipo de cuenta | 4420 0 [ w gl B fanticipas ce remuneraciones

3
Cuenita contable [4 $0,010 - 000015 | S ["n:m de un trabajados
Cuenta de Gastos por Sueldos y Salarias (grupo le prop 630)
Grpo / tpo decuenta [ 4000 [ » L. l Sueldos y salanos
Cuenta contable £4000 00001518 "I:h'h! de un trabaador
Va por defecto para las nomi
Salano integro, Incluldes los pluses 0.00
Agoriacicnes a ks Sequndad Socal 0.00

Retencion voluntana det sindicato 0.00

Anticipos de remuneracones 0.00

Productos en espocie ¥ servioos 0.00

Ovden para generar &a ndmina 0

En el boton Cuentas bancarias, situado en la parte inferior de la ficha, introduciremos los
datos bancarios de la persona de la empresa a la que pertenezca la ficha, siempre que la némina
vaya a ser pagada a través de una remesa bancaria.



IMPUESTOS

Acceso: Menu general — Ficheros (Alt + F) — Impuestos

—

i P
:,_/[ Ficha de tipos de impuestos - Verial Soft, S.L. = \1‘

Ficha[ 3|[General l Alta 26/02/2015 18:35:34

Modificacion i i

General

Nombre |General

Fecha de entrada en vigor % del LV.A. % del R. de Equivalencia % para Agricultura, Ganaderia y Pesca

01,/01/2000 16.00 4.00 16.00
01/07/2010 18.00 4.00 18.00
01/09/2012 21.00 5.20 21.00

{
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El programa da definidos los cuatro tipos basicos de impuestos vigentes, que cuando se
escribe esta guia son: Super-reducido 4%, reducido 10%, General 21% y Exento con los
valores correspondientes al porcentaje de IVA y el de Recargo de Equivalencia. El usuario puede
definir otros tipos: IGIC, etc. u otros que pudieran variar respecto a los actuales a lo largo de un
ejercicio teniendo muy en cuenta la fecha inicial.

Para Canarias, Ceuta y Melilla estos valores han de ser modificados en relacién a los
porcentajes correspondientes, y crear todos los que falten tanto para su uso insular como para la
peninsula y extranjero.

Esta ficha permite acotar periodos de vigencia para un tipo de impuesto que sea sustituido
por un nuevo valor a partir de una fecha determinada. Es decir, que si por orden del Ministerio de
Hacienda a lo largo de un afio los tipos impositivos varian, simplemente creariamos otro tipo
impositivo NUEVO desde la fecha en la que entre en vigor, manteniendo el mismo “grupo” del
campo “nombre del grupo” y asignandole los valores que correspondan para cada régimen fiscal,
no teniendo que hacer ningun otro cambio en el programa por este motivo.

Aunque algunos regimenes fiscales no llevan IVA, como el Canario o el de la Unién
Europea, el porcentaje debe figurar. EI programa en las facturas no calculara el impuesto pero se
guarda el porcentaje para el célculo de la cuota en el modelo 303 de la AEAT o para informar el
destinatario del I\VA de origen.

RETENCIONES

Acceso: Menu general — Ficheros (Alt + F) — 5. Retenciones

Las retenciones definidas en esta ficha se aplicaran automéaticamente en facturas recibidas
y/o emitidas (segun marquemos a quién se aplican), calculando el porcentaje de la retencion y la
cantidad resultante a pagar o cobrar, generando de forma automatica el asiento del documento a
procesar incluyendo la cuenta de retenciones. Si algun proveedor, acreedor o cliente tiene
retenciones habitualmente, pondremos esta retencidn en su ficha, en el campo retenciones, para
automatizar la generacion de documentos.



Pondremos el nombre que deseemos para identificarlas. El punto sobre la linea de “forma
de calculo” segiin queramos que se efectie este calculo en el documento que se aplique.

3 F . = .
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Ficha [ l]lj-imr"w-""v‘.r‘i profesionales J Alta 28 123507
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En el campo “Clave” nos da una lista que corresponde con la establecida por el

Ministerio de Hacienda:

]
o
<
@

Dezcripoian

Empleado: por cuenta ajena

Penzioniztaz y perceptores de bienes pagivos

Prestaciones o subsidioz de desemplec

Prestaciones por desemplen...

Conzejeroz v adminigtradores

Curzog, conferencias, seminarios. ..

A8 EE. - Profesionales

A4 EE. - Agricolas, ganaderas v forestales

A8 EE. - Otros

Imputacion de rentas por cesidn de derechos de imagen

Premios por la participacion en jusqos, concursos. .

Ll =l Bl Bl e ol ey B A R = i

Rentas exentaz v dietas esceptuadas de gravamen

Algunas de estas “claves” necesitan “Sub-Clave” que vendran definidas en el programa
(muchas claves no tienen ninguna subclave), en el campo siguiente. Marcaremos a quién se
aplicara la retencion, si a clientes, a proveedores o a los dos. Poniendo la cuenta contable que
nos propone el programa o creando una adaptada a nuestras necesidades. A continuacion le
diremos desde que fecha se ha de aplicar y el porcentaje correspondiente. Este dato fecha es
importante aplicarlo correctamente: el programa propone la fecha del dia en el que estamos, si
aceptamos esa fecha, solo se podran introducir retenciones desde ese dia. Por tanto, lo normal es
poner la fecha del comienzo del ejercicio. Si procede crear nuevos porcentajes a lo largo de la
vida del programa, se crearan nuevas lineas con la fecha y porcentaje correspondiente, nunca
borraremos o modificaremos la existente hasta ese momento.
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METODOS DE PAGO

Se aplicardn exclusivamente en documentos de cliente y proveedores: facturas emitidas,
recibidas y entregas a cuenta. Y como filtro en multiples informes y remesas

Acceso: Menu general — Ficheros (Alt + F) — Métodos de pago

Meétodos de cobro [ paga - Yenal Soft S1 = “
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Esta ficha permite definir como vamos a cobrar 0 a pagar en nuestra empresa. (Significa
cémo, no cuando. Por tanto, no mezclaremos lo que seria “periodicidad” con “método”. Por
ejemplo: Recibo por Banco X a 30 dias. EI método es Recibo y la periodicidad Vto. A 30 dias.

Utilizaremos tantos métodos como sea necesario, pero estudiando previamente si son
utiles y, por supuesto, que no se duplique su cometido con otro.

Su finalidad es automatizar los procesos de cobros y pagos. También nos ofrecen la
posibilidad de discriminar en los informes, utilizandolos como filtro, para saber qué hay bajo
cada método: cuanto hay en recibo al banco X, o en cheque, transferencia, etc. Cuanto tenemos
en créditos, ... En realidad uno por banco bastaria, porque el asiento de cada método va sobre la
cuenta de tesoreria correspondiente al banco o a caja, pero la versatilidad estd en poder
discriminar por nombre cada tipo de cobro / pago, aungue se la misma cuenta contable.

Campos:

Nombre: Con el que nosotros queramos definir el método, efectivo, tarjeta, cheque,
crédito, Recibo por el banco X, etc.

Imprimir como: Puede ser el mismo nombre u otro, que sera el que imprimira en los
documentos (si tiene una gestion integrada)

Tipo: Elegiremos uno de la lista.
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| B
| Efectivo |
Crden (al banco) en soporte magnético

|Recibo (impreso en papel)

Feembolso de correos (lbranzas, postal-express, etc)

Talon

Tarjeta de crédito

Transferencia, ingreso en cuenta

i4[¥ale de cormpra

! A compensar (se toma nota pero gueda pendiente)

Desconocido (no lo sabemos ni gestionamos)

Suplidos (gue va han sido pagados)

Otros métodos conocidos pero no contemplados en los anteriores

]

—

Esta lista determina el comportamiento de la ficha en relacion a la contabilidad.

Hay tres comportamientos del campo “Tipo”: Uno implica cuenta contable de banco, otro
implica cuenta contable de caja y por ultimo, otro que no implica cuenta alguna.

El primero, implica cuenta contable de banco:

Recibo impreso y orden en soporte magnético. Obligara a introducir una cuenta de
los bancos creados para la empresa. Permitiran gestionar remesas bancarias C34, 19 y 58. Por
tanto, si trabajamos con barios bancos, crearemos un método con nombre propio para cada
banco. Por ej. Nombre: Recibos al banco X.. Imprimir como: Recibo bancario. Tipo: orden en
soporte magnético. Y no rellenaremos nada mas. Pero cuando utilicemos la lista de métodos para
elegir uno, al tener nombre propio, sabremos claramente con qué banco vamos a trabajar. Este
método también informara al cliente, si imprimimos facturas, por qué banco suyo le vamos a
girar.

Reembolso de correos, implica también un banco de la empresa y permite
gestionar remesas que imprimiran libranzas para las oficinas de correos. Dicha oficina
reembolsaré el dinero en nuestra cuenta con dicha entidad.

Transferencia: Si permitimos transferencias por mas de un banco, como en el caso
de recibo, crearemos tantos métodos como bancos tengamos. El tipo transferencia indicara al
cliente en qué cuenta debe pagar las factura.

Tarjeta de crédito: crearemos tantos métodos como tarjetas necesitemos
diferenciar. Pueden diferenciarse por el nombre pero ser todas a la misma cuenta bancaria o a
distintas cuentas bancarias. El programa permite de forma automatica gestionar las comisiones.
En el caso de gestionar una tienda con muchas tarjetas para cobrar por TPV, recomendamos
crear solamente un método tarjeta, poner en Tipo “otros métodos conocidos...” y aplicar una
cuenta transitoria, la cual descargaremos manualmente contra el banco correspondiente cuando
revisemos extractos.

Otros métodos conocidos... Este tipo da total libertad al contable para introducir la
cuenta que le interese. Puede ser de banco o cualquier otra. Pero tendremos en cuenta, que se va
a operar con el vencimiento de una factura para cobrarla o pagarla o pasarla a dudoso cobro, etc.

El segundo, los que implican cuenta contable de caja:

Efectivo y talon: son dos métodos automaticos, es decir, al utilizarlos, el programa
los toma directamente como cobrado o pagado.

El efectivo, esta claro que es dinero en mano y que va la cuenta 570.x

Vale de compra. (Solamente para TPV) implica que previamente hemos entregado
a nuestro cliente un ticket de abono pero no le hemos devuelto el dinero. Le hemos entregado un
ticket que es un vale de compra. Este método llevard en tipo, “otros métodos conocidos...” para
aplicar una cuenta de caja, marcando mas abajo “Usar la misma cuenta que efectivo™ .

El tercero, no implica cuenta alguna. Desconocido, no lo sabemos y no

gestionamos, es decir, no hemos acordado cOmo se cobrard / pagara. Se utilizara como
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crédito o que sirvan para filtrar una situacion pero que no implique gestion del

vencimiento.

A compensar, se toma nota pero queda pendiente. Este tipo es de gran utilidad
para empresas que gestionen anticipos. Se aplicara a vencimientos cuyo importe esté ya pagado
en un anticipo. El programa los compensara manual o automéaticamente, segun lo hayamos
decidido en la configuracién del area de venta. (Gestion comercial y hostelera)

Por ultimo, suplidos. Este tipo, esta aplicado en un método que ya damos definido. Como
su nombre indica se utilizara como método en una factura que haya sido pagada en otra en
concepto de suplido. En la factura primera, la de cargo original, en su vencimiento, pondremos
en le método, suplidos, y la marcaremos como pagada. En la segunda, que recoge el cargo de la
primer en concepto de suplidos, el pago serd normal, por el total factura y por el método que
corresponda, banco o caja, pero el importe en concepto de suplidos lo anotaremos en la casilla
destinada a este fin y denominada suplidos. El programa saldaré la cuenta de suplidos con el
importe de ambas facturas.

En la parte inferior aparecen dos campos, que se podrdn marcar 0 no. Con éstos
configuraremos como queremos que funcionen:

[T Marcar automaticamente como cobrado / pagado Asumird automaticamente que esta cobrado /
pagado el documento. Esto es peligroso porque se marca “YA” como cobrado, pero bien
utilizado es cémodo y rapido para ese tipo de documentos que siempre lo recibimos pagado o
cobrado.

[ Incluir en los informes de estada de caia - Marcando éste, incluird en los informes y arqueos de
caja el método referente.

Desde la seccion de “Gastos” podremos fijar, en caso de que los tengamos, l0s gastos
tanto para cobros, como para pagos, poniendo la cantidad o el porcentaje, marcando si son fijos o
no, en porcentaje o una cantidad de dinero concreta por operacion, si se descuenta o afiade en la
cuenta de tesoreria y asignar o no la cuenta de gastos para cada método.

| I 550 1

Cusrits cortable } \ "l ais Mt
Gastos bancanios asotados
Poe ¢ efectos il Por comizicnez de cobro Por comisicnes de pago
% 1cbee ef amporte de W operaion % sobwe el angorte de i opesacion |
—_— —
' | Ipone Rjo POt Operackhn 1 Ipute RO por cperadion |
e r——rt Sl » L » T
Cuertes comtabies de gastos
g‘ 15 contable che gastos por senciis Bancanos (Comisones, <omea oic) | E
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SERIES — Grupos de Series

Acceso: Menu general — Ficheros (Alt + F) - GRUPOS de Series.

egoesss Almacdn  Contabildad  Tesoreria  Configuracion  Auxibiar  Ayuda

—
l« JF-:haueGmp:: de seres - Verial Soft, SL ﬂ
1 . -
K.:'“[ 13Grpo (Series 1) Anta 04/01/2000 00000
Moddicacion [01/01/2000 00 00 0
L General
Nombre Grupa (Senes 1
Nombre corto
™
Empresa 1}{{Vesial Son, S _ e
1] 1
Delegacion |
Tipo de grupe
| Clave Nombre Insctive  Ficha

1 Sene 1
\Ef g

1ISF A0-gengradas por svarsitn ¢l sueto paswo

Comentano

L Modificas ?__[_‘ Ebminas

\ Buscar | [J

La “Serie” es un prefijo numérico o alfanumérico que acompafia siempre a la
numeracion de todos los documentos emitidos y recibidos.

El Grupo y la Serie:

Al crear el primer Grupo, el programa genera de forma automaética 3 Series: una para la
gestion ordinaria, otra para las facturas rectificativas con el prefijo “FR” y la tercera para las
Inversiones del Sujeto Pasivo, “ISP”. Para crear mas, pulsaremos el boton “Series”

El Grupo une la contabilidad de todas las series que creemos para ese Grupo, por tanto,
también las separa del resto, si hay mas Grupos. Esto permite llevar, hasta cierto punto,
contabilidad analitica, separando los saldos y el cierre y apertura por Grupos de Series.

El Grupo ampara, une, todas las series que necesitemos de manera departamental, porque
tenemos distintas secciones, actividades o sedes; pero a efectos de cierre y apertura queremos
gue haga un unico asiento. El Saldo de las cuentes es Unico para cada Grupo de Series.

El Grupo permite separar saldos y por tanto, los asientos de cierre y apertura. Si creamos
varios Grupos con sus series, tendremos los saldos separados por Grupo, y se generaran tantos
asientos de cierre y apertura como Grupos de Series tengamos.

En los informes contables, podremos filtrar por grupos de series, lo cual permite tener
una vision global de la contabilidad o separa lo que sea necesario.

Las series pueden ser ‘Normal e Imponible’ (marcadas por defecto) o ‘Serie de uso
interno de la empresa’. Si definimos alguna serie de “uso interno de la empresa” no se tendran
en cuenta en la declaracion automaética de IVA — modelo 303 AEAT. Ambas se pueden utilizar
en cualquier documento que emita o reciba el programa. Si se tiene en cuenta o no a la hora de
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generar los libros oficiales depende de los filtros que apliquemos, el programa por defecto la
excluye.

Cada Serie la podemos definir como queramos. El campo “Nombre” sera de uso privado
y no se vera en los documentos. El campo “Clave”, por el contrario, serd el que se imprima en
todos los documentos.

Tipo de Grupos de serie:

U Lo | |
Empresa 1{|Verial Soft, S.L. v (5
Delegacion v |
| Imponible
Mo generar contabilidad (Pruebas, contabilidad externa, ...
Tipo de grupo
@ Mormal
Para uso interno de la empresa
Clave Mombre Inactiva

: Cuando se marca este recuadro, significa que Sl se tendran en cuenta los
impuestos. Si se quita la marca, NO se afiadiran impuestos al documento.

e No generar contabilidad: El programa, si marcamos es opcion, omitira cualquier
asiento. Por tanto, no habra saldos para las operaciones de ese Grupo de Series, si informes.

o Normal: Seran las series definidas para su utilizacion ordinaria en el programa.
Podremos definir todas las que necesitemos. Por ejemplo: una para cada departamento de la
empresa, 0 para cada filial, o para el andlisis de distintas tareas de la empresa, etc. Serd la
empresa la que decida qué necesita, si una serie o varias. Posteriormente, en los informes,
podremos filtrar el contenido por series.

o Para uso interno de la empresa: Estas series tiene el cometido que el empresario
les quiera asignar. Podrian ser para diferenciar, por ejemplo, documentos entre filiales, consumos
propios, etc. Recordemos que la caracteristica fundamental de este tipo de serie, es que los
documentos existentes bajo éstas, no seran tenidos en cuenta en el MOD. 303 de la AEAT. Se
pueden incluir, voluntariamente, en informes.

Combinaremos estas opciones segun la finalidad del Grupo de Series.

CONJUNTO DE CUENTAS ESPECIALES

(Solamente si la contabilidad va unida a un programa de gestién Verial)
Acceso: Menu general — Contabilidad — Conjunto de Cuentas Especiales
El nombre “Conjunto de Cuentas Especiales” hace referencia a la ficha que facilitara la

introduccion de datos en facturas emitidas y recibidas, automatizando la aplicaciéon de cuentas
contables siempre que la contabilidad tenga inteqrado un programa de Gestion Verial.

En el Conjunto de Cuentas Especiales solo es necesario dar de alta las cuentas
relacionadas con una FICHA DE ARTICULOS (mercaderias o servicios) que se pueda vender o
comprar con los respectivos documentos de clientes o proveedores. Por ejemplo: Mercaderias
(Grupo 600 y 700), Portes, Servicios prestados,(Grupos 705 y 624), etc.
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Todas las cuentas que no necesiten una ficha de articulo se crearan en el plan de

cuentas o en su ficha correspondiente.

>

Micha 1 Mercadorins Mo tcadon

1 Grnesn

Cussia da ingre ios

w90 [ Apo du cunrts ¥ -

Lnrds comtabie

Cusrtn 00 Qo306

Grupo | dpo du cunits | r_ |

unre comtabie [

Nombre: Descripcion que da titulo a la cuenta en el Plan de Cuentas. Por ejemplo
“Mercaderias”. Evitaremos la palabra compras o ventas ya que el programa segun el prefijo de la

cuenta ya sabra si es lo uno o lo otro.

Si algun tipo de cuenta, la de ingresos, gastos o inventario no la necesitamos, marcaremos

el interruptor denominado “No usar una cuenta...” evitando que se cree esa cuenta en el Plan.

Otras Cuentas como por Ejemplo: Si nuestra empresa ofrece 0 compra servicios
deberemos modificar el prefijo de cada cuenta y utilizar el “70500-“, ya que el programa

propone por defecto las cuentas del primer nivel.

Nota: Tendremos en cuenta que el programa controla Niveles de acceso contable. En el
nivel Basico no permite manipular las cuentas, tendra que hacerse en el nivel Normal o Contable.

Si la empresa es una cooperativa, se habilitaran otros campos para cuentas de socios.
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CONTABILIDAD — CUENTAS : PLAN DE CUENTAS

Felpag Fhawves Atzbs Jweves  Posesoss  Arackn  Cossxsal Twsnk  Gefgeccs dode  Ayeds

W T T R |
A .

ot | 400 Proveedores

El programa esté estructurado para trabajar a 11 digitos.

Como entre el prefijo y la terminacion solo esta el cero, para agilizar la introduccién de
cuentas, pondremos el prefijo seguido de un punto y la termiancion de la cuenta. El punto
significa que se rellenara automaticamente de ceros. Por ej. 628.32 se cambiard a 62800 000032.

También al crear cuentas, existe el recurso de poner el prefijo y dos puntos, uno tras otro
y, el programa buscara la terminacion de ese grupo. Siguiendo el ejemplo anterior, si tenemos la
terminacion 32 y ponemos 628.. se asignara la teminacion 33 para este grupo.

En esta pantalla estableceremos el Plan de Cuentas de la empresa, siempre que las
cuentas a crear no tengan una ficha determinada para tal fin, como la de clientes, proveedores y
acreedores, etc. Ofrece un &rbol de cuentas a titulo informativo, asi como la estructura del
balance y las cuentas relacionadas con la que hayamos elegido, ademas de darnos una pequefia
descripcidn de la cuenta.

También, desde aqui, podremos acceder a la pantalla de extractos o establecer
presupuestos.

Pulsando el boton buscar, la siguiente pantalla permite buscar una sola cuenta o listar el
Plan de Cuentas mediante la combinacion de filtros: Todas, solo las activas o solo las inactivas.
También podremos mostrar todo el Plan o sélo las del nivel que especifiquemos. Por ejemplo, en
la pantalla esta seleccionado, el grupo 62 a nivel 11.
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nformes des fchero de Cuentas - Verss Soft S.

Definicion (se buscan palabvas individuales)
- Cuentas activas / inactivas
) Mostrar 5610 15 actwas
18 Mostrar solo las inactivas
() Mostrar todas las cuentas
- Nivel
) Todas las cuentas
) Todas hasta ef nivel 5 (excluir ks sualiares)
B 5610 las cuentas auxkares (nivel 11)
. Expecificar manualmente qué reveles deben procesarse
Especificacion manusl de niveles
‘ I Coentas dé rovet 1 7 Cueritas oz nived 2 Cuentas g2 nivel 3 Cuentas 62 olvel 4 | Cuentaz de nivel S || Cuantas suxikares (5+6 algitss)

Boton “Cuentas Anuales”

[ e o ot i o 5 S

ena | 11 Ctrme gana i et on | Nz lm;won\ 18 4L W
y,__u..._ ..t ] ) P erenden ¢ Caramine
Seccton swl mbares |4 Porvdes | Ot garxo dw sepetacten

 Opanen ey > :
A O e vets ol v o BN '_mn,mnnm;u:o-m
(\LStnteldidioneee = bemencin Lasry jns Wi ¢ Seweman
Mtel s horveare ot dePondidmyGoraecles 00
= A Feudass de evpbtacn - Nemton it umrte
Erosernim racees b TIFNOA SN TIRTEEE
Eomeodss Tages T Oriss niases
Wi Mopeamn s ov b £ 30 regooas b mm—.-hwmu
*  Foporte swo oo le o S0 tegoosc b b e ]
22 wv;mnm&mmmm)nmmﬁk,; }.,. Lrodven 67 s Tomeser nden f
& Veforion de exisherades 06 pROGKIE MrTMANIE § o6 cvsa e fale . | Y OTN G43900% [% CEINTN
a1 Tratupn reskzsTos 9ot b wYpvEs S WU BTG a4 Tentatas puur CEAEATY 48 TTONFTR FI3 TQMTACATWS STRIC S0
#  Trabugos reskoacs 300 b erapae pare v st T e Ll
=4 dontioamanios e T R e e
. A TABIAET S0
Lo o
=9 Dtz rgweot de sgirtecen
o Db wayieson o cmeddiitn
L B S0 o penorwl
*  Game oo panonst
27 Ot gattra de pophrianste
b OWon Queics #e Eparode
@ ARSIt ov vk iete
& Avorezmoon el meoveoacs
N ) b de de franciore y L1
b VRPRIacn 08 LEner O es 3% FEvATACO o) feancesd y ofrM
E ) Farzace de prowecee
¢ - Baxoete o provesenst
b Danes e vk
& Dews -l .

Permite modificaciones sobre la estructra de los balances. Solamente se utilizara si tenemos
plena seguridad de lo que estamos haciendo, ya que insertar o eliminar un nivel, significa una
alteracion en el resultado de estos informes.



CLIENTES

FICHA DE CLIENTES

Acceso: Menu general — Clientes (Alt + C) — 1. Ficha de clientes
Se compone de cuatro solapas:
Pulsando el boton “Nuevo” el primer dato que se solicita es el Numero de Identificacion

Fiscal: (N.1.F., DNI, Pasaporte, Residencia, etc.)
Segun nos indica en la pantalla que aparece, comprobara si ese nimero es correcto.

C Introduzca el Namero de identificacion Fiscal |

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

* St én esle momento b desconoce, déjedo vacior mas adelante podrs cambilario ]
« Si no puede validarse, introduzcalo entre paréntesis o active la opcidn No validar Ia identificacedn fiscal.
« Si se trata de un numero de VAT (IVA) intracomunitano, puede verificarlo mediantz & servicio VIES de 1a Comision Europea |

+ Recuerde que este dato es OBLIGATORIO para la realizacion de ciertos documentos y procesos.

f Nuavos datos ] |

if T ]

Pais 1| Espana | lad( £s |codigo 150 3166-1, atfa-23] ||
Numero ] No vakdar 13 identificacion fiscal (por ejemplo, extranjeros)

|

2-‘ Verificacion en-linea (servcio VIES) J { Aceptar | “ CancelatJ ' Lectura optica de DNL F

Si este numero es de un residente, pasaporte o algun documento extranjero debemos
ponerlo entre paréntesis (007824351) o marcar el campo ‘“No validar...” el programa pondra el
mismo los paréntesis y lo aceptard como valido.

f(007524351)

W Mo validar la identificacion fiscal (por ejemplo, extranjeros);

Es importante, para la declaracién del modelo de la AEAT 347, que los datos de la
Comunidad Europea sean correctos. El programa también los valida. Tienen que empezar por del
prefijo del pais, por ejemplo, Francia por FR mas el nimero correspondiente. En los casos de la
Comunidad E. no hay que marcar la opcion de “no validar” ya que se comprobara si son
correctos.
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»  Solapa General

Dependiendo del programa contratado, apareceran fichas de cliente diferentes. Si sélo
utiliza el programa de contabilidad le aparecera la siguiente ficha:

—— ——
S
Fiona | 1|[cventes sanice ] maane A 17:02/014 12 1554
b Gomers) 3 Oouen i | 3 hosecioon .4 magenes: | 3 ichesen | Modnacea /oI BT Y
N1F 1*1) raoaom]g RIS x) | Tesslono K1 TIE Ml
Normers L hatiten varion Tewlona N*2 Fax
1o Apefico | 2 apetia| =
Eomal N1 -
Normtes Facal ] s
-
Bag e foos
—— o =
Relerenciy i
Py » :”‘. ]
Mesinos » ¢ J
y F.dn [
Locititas 2 d
1L L 22psenaie z
Coutigs pental JL2 ‘
Diswcidn &) cago |
Wetodn 2 pago e Tone i
L feoNg - }
- - - Canactensycis - s
Peroaodsd 1| Coneax -
Precto - s
Tuils L[ TARITA A -
Tortta sspeci - Auvhir 4 -l
Ausdiee § -ls
Fotencin -
Auvlior € -
Foolw dias 4 pamo Riesge / Padide
X Dw en pégo ‘ Fevgo a00| |
L) 00000} | Prser dia de
| L cunrtn contatile
% Dw. prosto page | 0.0000 S«qmuhm»go Pedico mirime 0.0¢
Gnp0 /190 ce cuents
Coermts contatrie
Cusnts de ingresos

e Tipo de Cliente ( Solo si tiene instalado el programa Verial Hotel)

Esta seleccidn tiene un triple cometido. Clasificar al cliente, aplicarle una cuenta contable
al titular de la ficha y a la hora de hacer una reserva o un Check-in (para el médulo de hoteles),
determinar si puede funcionar como empresa 0 no.

Cliente particular ;I

LCliente particular

1/Clientes varios

4 Empreza

Datos Contables:
Estos datos s6lo se podran tocar si el usuario tiene otorgado el nivel experto en la
configuracién del programa.

~ Datos contables

Usar cuenta contable |Usar su Eroeia cuenta contable v lil

Grupo / tipo de cuenta Clientes (euros)
Cuenta contable 453505050 - 05052 ?5159 %Hpaniﬁcadora Antonio
Cuenta de ingresos UL LT i Ulf§d|
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e Usar cuenta contable:
Permite diferenciar o agrupar por cuenta contable a un cliente respecto de los demés del

mismo NIF / CIF. Un titular fiscal tendra su cuenta, y la misma para todas sus filiales o
delegaciones o, cada uno la suya.

e Régimen fiscal
Permite ubicar al cliente en un régimen fiscal concreto. Desplegando la lista de este

campo veremos las opciones a elegir. EI programa calculara los impuestos para el cliente en
relacion al régimen elegido y en algunos informes podremos utilizar este filtro.

FACTURAS EMITIDAS
La contabilidad de este documento requiere dar de alta a los clientes en la ficha

correspondiente y de esta tomard de forma automaética los datos que hemos visto en el punto
anterior.

I ey T i R m .
X Mo
— e —————— - e
4 VALY & CI7LE| New Mt Desco b _J Al UL/ 10/ )18 13 M 0
: Modiscactm

o poee—————
e 3.‘.54‘]"..:,1.1.'.lu_'unu

2 .‘u]]m Maibo Thice B
—

5 Tramferescis (2 las
Cantedo

| Vs gt g w [T ————— o r— -
Sase NIVA VYA NRE  RLE . oot S Pashvo Cusma w mmmw
AE) 00 100 wasol v X '] ..‘!:!..“"?‘""ﬁ!!.‘ %
‘ ! M—LN-N-L
[ [ |
| Renreicnes pactcadss o
e Ao e oelaretenon _ingons nossgo | 2sse Inporitie 1) o
Ireorte VA f+) 10082
Importe 0 (o) 200 |
1 —_—
. TOTA ssoaf 1|
Jd 1 _ Siphdat ()
LA L Estaa Fta | | Ssanciees () and
[ tforiiosms )| 580.80| Trarterencs Caw Rerd [Peraemie hid =
1 _
| 1 1]

L oo | 9 paosncr | B aennm Bz | [ Comenean ll R Froceson o) Veccmeenios lusimpriny s de 5 samp. .
Si la contabilidad tiene habilitado el médulo de gestidn, la factura emitida sera la de mas

abajo, la cual genera la contabilidad en tiempo real y automaticamente a partir de los articulos, el
cliente y las formas de pago.
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PROCESOS DE CIERRE DIARIO DE FRAS. SIMPLIFICADAS

(Solo si esta instalado el médulo TPV : Terminal Punto de Venta)

—

Desde aqui se podré hacer cierres, tal y como explica la siguiente pantalla:
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K= Resumen de facturas simplificadas

Este proceso generard uno o mas documentos llamados Resdmenes Diorios de Focturas
Simplificadas a fin de resumir los datos generados desde el T.P.V. en menacs documentos que s
mangjara todas las facturas simplificadas individualmente.

Previamente 3 este proceso como precaucion, deberia haber realizado los arqueos de cajs, a fin de
intentar detectar posibles errores en alguna de las fras, simplificadas o en alguno de los cobros
a50ciados a eflas.

Debe tener en cuenta que este proceso NO TIENE NADA QUE VER con dicho arqueo. con una ‘Hoje
de caja’ ni ninguna otra operacion similar. Simplemente hace mas manejable el gran volumen de
ventas que puede generar el T.PV. pero sin destruir ninguna informacion. Si deseas obtener
informacion de cobros, de ventas por usuarnos 0 por métodos de cobro, puede obtenerla desde fas
pantallas de informes apropiadas.

La opcién 'Regenerar 1os Uitimos resumenes..” borrar 1os resumenses de fecha igual 0 posterior al
01/10/2015 para que vuelvan 2 ser generados de nuevo, Si desde entonces se habia hecho alguna
correccion (e cualquier tipo) ahora esos resumenes 1a refigjarian. Utilice esta opcidn 500 si siguna
vez detecta diferencias entre los datos contables del resumen y otros informes relacionados con
esas fras, 0 cobros,

Opclones
Se creardn 10s resumenes correspondientes a las fras. simplhificadas desde el dis [01/10/2015| »

Se creardn los resimenes correspondientes a 1as fras. simplificadas hasta el dia |26/11/15 | w

¥ Regenerar los resumenas (para que se actualicen si hay nuevas operaciones en la misma fecha)
| Borrar incondicionalmente los resumenes para forzar que sean regenerados

Y pceprer| R Concea

Al pulsar “Aceptar” empezara a revisar todos los documentos susceptibles de pertenecer
al cierre y nos mostrara una barra que ira del 0% del proceso hasta llegar al 100%

FACTURAS EMITIDAS Y “ FRAS. SIMPLIFICADAS”

Si tiene activada la gestion comercial, esta pantalla recogera el resultado contable
de las facturas que realice para la venta a clientes. Si no tiene la Gestion comercial activada, se
introduciran las facturas en esta pantalla.

Acceso: Menu general — Clientes (Alt + C) — 4. Facturas Emitidas y “Fras.
Simplificadas”
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Después de introducir los datos de cabecera, pondremos la base imponible, el IVA y la
cuenta contable.

Podemos introducir directamente el Total Factura y, sobre la columna “% IVA” pulsar
CTRL + I para que lo desglose.

Se permiten modificar los valores calculados, en pequefias cantidades, por si fuera
necesario ajustarse a una cantidad concreta que sea imposible de conseguir desde la base més el
impuesto. Asi pues, alteraremos los céntimos de impuesto para conseguir el total deseado:
Desbloquear candado rojo que hay sobre el titulo de la cuenta contable.

Retenciones: estan tienen que estar definidas previamente en la ficha correspondiente y se
pondrén en la ficha del cliente para automatizar el proceso, o manualmente en la cabecera de la
factura. Si no afecta a todo el documento se permite marcar la linea que lleve retencion y solo
esta calculara la misma.

Suplidos: en la zona de totales, esta la celda que permite introducir una cantidad en
concepto de suplidos y hacer un anotacion describiendo los mismos.

Asiento de la factura: en la parte superior izquierda, hay un boton con este nombre, el
cual abrira el asiento correspondiente al documento.

Cobro de la factura. Botdn Vencimientos:

Tiene maltiples funciones para gestionar el cobro. Tomaréa todos los datos del documento,
solo hay que comprobar si el método de cobro/ pago es el adecuado y marcar en el apartado
“estado” pagado y la fecha, esto genera automéaticamente el asiento de tesoreria.

En la solapa “Opciones” se contempla toda la casuistica que pueda tener un cobro, desde
comisiones, a ser incobrable, de dudoso cobro, cheque, etc.
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COBROS A CLIENTES

Acceso: Menu General — Clientes (Alt + C) — Cobros a clientes.

Esta opcidn del menu recoge todos los vencimientos generados desde los documentos v,
ademas permite realizar operaciones individuales sin la necesidad de una factura, como pueden

ser anticipos, anotar un cheque, etc.

CONFIRMACION RAPIDA DE MULTIPLES COBROS-PAGOS

Acceso: Menu General — Clientes (Alt + C) — Confirmacion rapida de maltiples cobros.

Esta opcion permite elegir vencimientos filtrando fechas, métodos, clientes. (Las
opciones son las mismas para proveedores — pagos.)

Opciones:
Los botones “Filtrar proveedores / clientes”, “Filtrar documentos” y “Filtrar pagos /

cobros” permiten hacer una seleccion puntual de cada una de esas bases de datos. Si
determinamos algun filtro en cualquiera de ellas, al salir pulsaremos el boton “Aplicar filtros”.
Campos: “Método de cobro / pago” permite seleccionar un método concreto. Si no
rellenamos este campo se entendera que queremos seleccionar todo lo pendiente. “Proveedores /
clientes” de la misma manera que el anterior, permite seleccionar uno concreto o ninguno en
cuyo caso operariamos con todos. “Fecha” delimita el periodo a una fecha concreta o “desde /
hasta” permite elegir un periodo concreto. Si no rellenamos fechas se tomaran todos los

periodos.
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Marcar todos los vencimientos como confirmados: implica que de forma automatica se
tomaran como pagados todo lo que hayamos seleccionado. Se permite desmarcar si hay alguna
excepcion. Se utilizara esta opcion cuando la mayoria o todos los vencimientos estan pagados.

Actualizar todas las fechas de vencimiento con la fecha indicada: permite determinar una
fecha concreta para toda la seleccion.

Actualizar todos los vencimientos con el método indicado: da la opcion de cambiar los
vencimientos seleccionados por un método concreto. Por ejemplo, todos los seleccionados, que
pueden incluso tener distintos métodos, los pasamos a efectivo (Caja — Cta. 570.)

El campo Fecha de la tabla se permite modificar por la fecha que corresponda.

Botdn Agrupar: Abrird una nueva pantalla con los efectos seleccionados para realizar una
agrupacion de los mismos, sumando sus importes para hacer un Unico asiento de tesoreria bajo
las condiciones de método y fecha que indiquemaos.
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PROVEEDORES Y ACREEDORES

FICHA DE PROVEEDORES Y ACREEDORES

Acceso: Menu general — Proveedores (Alt + P) — 1. Ficha de proveedores
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Podremos crear en este apartado todos nuestros proveedores, acreedores. Pulsando

“Nuevo”

Marcaremos qué tipo de proveedor es, dato a tener muy en cuenta para la contabilidad:

Tipo de proveedor

[~ Fabricants o produchaor
[~ Distribuidor mayarnista
[T Trabajador auténorno

[~ Proveedor de servicios

W Acreedor

[T "arios" [cta. contable compartida)

pedira del NIF / CIF y después introduciremos los datos comerciales y fiscales,
direccién, etc. Si el nombre comercial y fiscal son el mismo, solo se pone el primero.

Permite una clasificacion interna y sirve para agrupar por filtros de bulsqueda en
informes. Pero principalmente sirve para asignar una cuenta de proveedor o de acreedor. Si
marcamos acreedor, el programa propone automaticamente una cuenta del grupo 41000-, en
CUYyO caso permitira asignar, para su uso automatico en la introduccion de facturas recibidas, una

cuenta de gastos.
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Datos contables

Usar cuenta contable  (Usar su propia cuenta contable /‘ (] ‘

Grupo / tipo de cuenta |4 0000 | v ‘ el

Es‘ Proveedores (euros)

Cuenta contable 4/0/0]0/0 - |0]0{02|7)0/| B [5%| |Multimedia Castilla, S.L.

Cuenta de gastos 6/2(210/0 - 000001 | «[E ‘ @|Reparaciones y Conservacion general

“Datos Comerciales”, indicaremos ¢l método y periodicidad de pago que normalmente
usamos con este proveedor y si hubiera que practicarle alguna retencion. El descuento que nos
suele aplicar y el riego que nos permite tener en compras. Si tiene algun transportista asignado.

e Dlat 3 § - 1 Modficaodn | |

LGeomad < oot latns 3 Osecoones | & Indgenes 5 Fxherce P
Avno en iva docamentos de provesdor
COBQ0 L0 MBSIE pmpiisa |
———— 3
% de= L VA por gefectn |
X 1o deduchie del LVA. | |
Otras ey Tige du poottet Comerario
‘_7_' SIS LY MHosaria

Solapa “Otro datos”: Serie que por defecto asignaremos a sus documentos y el tanto por

ciento de IVA asignado a este proveedor por defecto o el IVA NO deducible. Estos datos se
tomaran automaticamente en las facturas recibidas.
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FACTURAS RECIBIDAS

Acceso: Menu General — Proveedores (Alt + P) — 4. Facturas recibidas.

Como en el caso de clientes, en proveedores, si hay una gestion integrada, recibira los
datos automaticamente desde documentos de gestion. Pero esta pantalla la podremos utilizar
directamente para acreedores, o para todo si NO hay una gestion integrada.
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Los valores a introducir son los que nos vienen dados por el documento de origen, la
“Factura recibida” (Como vimos en la ficha del proveedor, se pueden predeterminar los valores
de la cuenta de gastos, el porcentaje de IVA, el IVA no deducible y la retencion)

Campos:

Fecha de emision, la del documento de origen, que se utilizara para los informes de
Registro de facturas recibidas y para las declaraciones del modelo de Hacienda 347.

Fecha de proceso, la del dia en que se introduce, la cual puede omitirse y al cerrar el
documento se igualara a la de emisién. La fecha de proceso es muy importante, porque es la que
se imputara al asiento contable y es la que se tendra en cuenta para la declaracién de impuestos.

Numero de registro: lo asigna el programa autométicamente y es inalterable. Este
namero de orden, se podra reenumerar antes de presentar libros contables. Es decir, cuando ya no
tengamos que meter mas facturas. Esto se hara desde el menu Auxiliar, en procesos especiales.

Serie: el usuario habra definido las series a utilizar, una o varias, y asignara la que
corresponda. No permite modificacion y no se puede transferir de una a otra.

Namero: el del documento de origen.

Asiento: este se genera automaticamente al cerrar la factura y en este campo aparecera
el nimero de este asiento. Este tomara la fecha de proceso.

Proveedor: Titular del documento de origen (proveedor o acreedor). (Ver ficha de
Proveedores)

Método de cobro: lo tomaré de la ficha del proveedor. Se permite cambiar.

Periodicidad: lo tomara de la ficha del proveedor. Se permite cambiar.
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Retencion: Las retenciones estaran previamente definidas en la ficha de “Retenciones”,
en el menu de Ficheros. Si el acreedor la tiene puesta en su ficha se tomara automaticamente. Si
no es asi, desplegaremos lista y elegiremos la que corresponda.

Si la Retencidn solo afecta a parte de la factura, se podra igualmente en la cabecera del
documento y, en la linea que NO tenga retencion, desplegaremos la opcion siguiente, en “Mas”:

e -w ™ = 2 ™ >
Rl
1|{|Retenciones profesionales v \
ﬂ el | d =] d e
- e

Inversicr | Cuenta

61219]0(0.- 0l0]0{0/0/1

DIras gastos similares '

Otras opciones de esta linea

|| No aplicar la retencién
|| Aplicar Inversién del Sujeto Pasivo

Valores agrupados por cuentas contables de gastos / inversioi| ] AceptarJ x Cancelar]

Cuenta Titulo TMPOI € UE! apPUliie (calgo
I I

Y marcaremos la opcion de “No aplicar la retencion”.

Tpa de retencon % retenico Base de la retenacn Importe retenido |

Retenciones profesonales lli“‘; L Dise de reantitn nd Incluye mpuestos l B33

También veremos el importe total de retenciones en esta parte d la factura y en el desglose de los
totales de la misma.

Factura recibida para el Inmovilizado

Al recibir la factura de un bien para el inmovilizado, podremos introducirla como una
factura normal con cargo a una cuenta de mercaderia, la cual sustituiremos por la del
inmovilizado una vez creada esta.

Hay dos posibilidades para crear cuentas de inmovilizado.

1.- Si no tenemos contratado el médulo de Amortizaciones, la cuenta del grupo 2, la
crearemos en el Plan de Cuentas.

2.- Si tenemos contrado el modulo de Amortizaciones, crearemos la ficha
correspondiente, la cual imputara la cuenta del grupo 2 y su terminacion.

Si ya tenemos la cuenta del bien, en la factura marcaremos la casilla “Inversion” y en el
campo cuenta solo admitira el grupo 2.

ANy | o b _— = - L
20| Pencdicidad 1||Comado A
: i/ | Rexencon .
guoible  Cuota no deduable loversidn Cuenta Tiudo de ks qa. contabie Mas...
I 0.0 !J J/ l B ) { & I‘ Iparads Dapreince Sidisscnp DevExpress fr, PE0S194 v
[ |
' + ' }

En el caso de que la factura tenga otro contenido a mayores que no sea inmovilizado, en esas
lineas, simplemente, no marcaremos la casilla de inversion.
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Contenido del documento:

Base imponible: valor de la Base de la factura recibida. Si queremos introducir un valor
que sea con el impuesto incluido, pondremos este valor y pulsaremos sobre la columna del IVA,
[CTRL. + 1] para que lo desglose.

IVA / IGIC: porcentaje del impuesto correspondiente (siempre que esté definido en las
“Tablas de Impuestos”™).

Recargo de Equivalencia: se tomara automaticamente si la empresa receptora esta
acogida a este régimen fiscal.

Cuenta contable: se tomara por defecto la que tenga el proveedor en su ficha. Si no la
tiene 0 no es esa la que queremos utilizar escribiremos la correspondiente, o utilizaremos los
recursos de busqueda: por principio del texto o nimero de la cuenta. O utilizando los botones de
localizacion.
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Podremos introducir tantas lineas y cuentas como sea necesario. El programa calculara
el resto de los valores automaticamente.

Ajuste de valores:
Si el total de la factura recibida no coincide con el total calculado por el programa, puede
deberse a la diferente manera de calcular los redondeos. Para solucionar este problema vy
ajustarnos a la factura recibida, quitaremos el “candado rojo” de impuestos y variaremos el
importe de IVA para ajustar el Total.

Pagos

La tabla a pie de factura recoge directamente las condiciones de la cabecera de la
factura. Segun el método de pago y la periodicidad utilizados estara divido en varios
vencimientos o en uno sélo, y estaran pendientes o pagados.

Estas condiciones se pueden modificar individualmente para cada vencimiento
pulsando el botén “Ficha” para abrir la “Ficha del pago” o pulsado el boton vencimientos, en
ambos casos saldrd la siguiente pantalla:
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Desde aqui pulsando “Modificar” podremos variar el Estado a: pagado, ordenado,
rechazado, etc.

También podemos disminuir el valor del importe y el programa propondra un nuevo
vencimiento, al cual podremos determinar una fecha y un método de pago.

Las fichas marcadas como “pagadas” generan automaticamente el asiento en
contabilidad. Esta misma ficha se puede abrir desligada de cualquier factura desde el menu
General — Proveedores — Pagos.

Pie de factura — Totales

Esta parte del documento muestra el resultado de las operaciones realizadas. El “Total”
de la factura puede diferir del total “’A pagar” si la factura tiene retencion o suplidos.

Suplidos: (Es un anticipo por cuenta y cargo de uno, con ocasion de mandato o
prestacion profesional) para utilizar este concepto, deberemos tener la factura original a nuestro
nombre, en el pago de la cual emplearemos el método correspondiente a “Suplidos” con la
cuenta 521. Esto permitird, si introducimos un valor en el campo “Suplidos” de la factura
presente, vincular esta con la anterior, pagada con el método suplidos.
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Si modificamos el documento factura, al igual que la ficha de pagos, el asiento contable
se deshace y al cerrar nuevamente el documento, este asiento vuelve a formarse con los nuevos
valores.

Si modificamos los valores econémicos de la factura y los vencimientos estan marcados
como pagados, el programa generara automaticamente un nuevo vencimiento, positivo o
negativo segun el caso, para ajustarse al nuevo valor del documento. Si los vencimientos no
fueran correctos, podremos cambiar la marca de pagados a pendientes, entonces el programa
reconstruird los nuevos valores ajustandose a la periodicidad marcada en el documento. Un

vencimiento marcado como “pagado”, sera respetado por el programa ya que ha generado un
asiento contable.

Solapa OTROS:

1. General 2. Otros v Facturas
Fiscalidad Opciones
@ IV.A. (Peninsula y Baleares) Excluir del modelo 347 AEAT

LV.A. y Recargo de Equivalencia
LG.LC. (Canarias)

Unidn Europea (IVA intracomunitario)
Exento de IVA, territorio nacional
Exento de [VA, extranjero
Agricultura, Ganaderia y Pesca

Factura rectificada

Fra. rectificada | L e
Zuota de IVA no deducible 0.00

“icha de la fra. auto-generada 0 (por Inversion del Sujeto Pasivo)

MNosotros generamos esta factura, no el proveedor

Este apartado de la Factura Recibida, muestra el régimen fiscal, del emisor. Dato muy
importante para la valoracion del documento y declaracion de impuestos.

Tabla de documentos: esta factura puede provenir de la facturacion de diversos
albaranes, los cuales se citan en este apartado. (Solo si tenemos gestién comercial integrada)

Facturas Recibidas con VA no deducible

Estas facturas se introducirdn como cualquier otra factura recibida, indicando el tipo de
impuesto. Puede venir automatizado si lo hemos indicado en la ficha del proveedor.

e TR | o | et Rt

[ N I B L

Datos generales (gastos e impuestos) .\"l
Base imponible % IV.A. Importe LV.A. % R.E. Importe RE. % no deducible Cuota no deducible Inver
7.65/21.00 E& 161| 0.00 0.00 0.00 0.00
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PAGOS
Acceso: Menu General — Proveedores (Alt + P) — Pagos.

Aqui tendremos todos los movimientos monetarios totales de los documentos que se
generen con respecto a proveedores —Acreedores.

N
: s
Ficha de mavimienios de 1esoreria - Vera Soft. S.L e m

Ficha | 7R A8 1:;i.|\|.u: LD0A37/D/15/006224 ded 2171 1/7015 de (121) Repsot Comescial de Producto | Alta /112015 1

e = e ——— m  Moodicanon
A De digrie ¥ A proveedores A Al perspns ]

Proveedor 123 ]| Repsol Comercial de Producios Petrofferos, SA ['1 . 1 Tipo de operacson

9 Vencimienio de un dotumento

Grupo de senes upo (Senes vl

q CUSta

Delegacdn | Venal Soft, 5.1 |

Fecha ge vencimiento | 21/11,2015
Importe

Cajon para of armueo
Forma de pago Estado
Mé0do de pago 22 Tarjeta Visa Pagor L= Pendiente

Banco del praveedor 'l A compensar CASSEnto -
Mandato 1 L S Pagade b |21/11200 810608

N° ge tanta / tadn |

Tipo Nombre det deudor 0 acreedor Concepta Fecha lmpoﬂ_g_ Tipo de opercion fﬂ'f!‘i

}JA 4 fd‘ 2. ,J’ -'—?:* mm‘-.-:;J '-’-’) Modsificat | 3-:;\ S-nmw‘ \ 51.:.;:.'1;,‘4 '.:gmr.-m.mc; O

AGIupar pagas | Consoldar pagos Compensar entrega | S mprimin justifcante
—) — ’

En esta ficha también podremos crear pagos sin estar relacionado con ningin documento
en concreto como “Pagos a cuenta”, estos pagos saldran reflejados en el saldo del proveedor
cuando introduzcamos un documento suyo.

Desde aqui pulsando “Modificar” podremos variar el Estado a: pagado, ordenado,
rechazado, etc.

También podemos disminuir el valor del importe y el programa propondra un nuevo
vencimiento al pulsar “Nuevo”, al cual podremos determinar una fecha y un método de pago.

Las fichas marcadas como ‘“pagadas” generan automaticamente el asiento en
contabilidad.

Otras posibilidades:

La pantalla de “Pagos” permite gestionar una amplia casuistica. La variedad de formas y
maneras de realizar un pago y la generacién de su contabilidad es muy extensa, por lo que aqui
solo enunciaremos las posibilidades.

Agrupar pagos: habilita una pantalla especial para seleccionar un proveedor y mostrar
todos los pagos pendientes de este, los que seleccionemos, se sumaran en una sola cifra la cual
generara el asiento en tesoreria. También en esta misma pantalla se permite compensar pagos y
cobros cuando un titular, para nuestra empresa es a la vez cliente y proveedor.

Consolidar pagos: esta opcion esta especialmente pensada para las tarjetas de credito de
pago o de empresa. A través de una pantalla especial permite unir todos los pagos que tengan el
“método de pago” definido para este fin. Las tarjetas quedan pagadas a su fecha y cuando las
agrupemos pondremos un concepto y la fecha de cargo en el banco.
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CONFIRMACION RAPIDA DE MULTIPLES PAGOS

Acceso: Menu General — Proveedores. Confirmacion rapida de maltiples pagos

Esta opcion es vélida tanto para pagos como para cobros. Permite elegir vencimientos
filtrando fechas, métodos y proveedores o clientes.

Opciones:

El campo “Filtrar proveedores / clientes”, “Filtrar documentos” y “Filtrar pagos /
cobros” permiten hacer una seleccion puntual de cada una de esas bases de datos. Si
determinamos algun filtro en cualquiera de ellas, al salir pulsaremos el boton “Aplicar filtros”.

Campos: “Método de cobro / pago” permite seleccionar un método concreto. Si no
rellenamos este campo se entendera que queremos seleccionar todo lo pendiente. “Proveedores /
clientes” de la misma manera que el anterior, permite seleccionar uno concreto o ninguno en
cuyo caso operariamos con todos. “Fecha” delimita el periodo a una fecha concreta o “desde /
hasta” permite elegir un periodo. Si no rellenamos fechas se tomaran todos los periodos.

N

Vemirrrendio perederies

1o srres Ty hagrtee ] Cpecest

Operanseres o readrns 039 b eteries stetneresss
c e ol Eadiod 5

e e e e

Marcar las lineas de efectos: implica que de forma automatica se tomaran como pagados
todo lo que hayamos seleccionado. Se permite desmarcar si hay alguna excepcién. Se utilizara
esta opcion cuando la mayoria o todos los vencimientos estan pagados.

Actualizar todas las fechas de vencimiento con la fecha indicada: permite determinar una
fecha concreta para toda la seleccion.

Actualizar todos los vencimientos con el método indicado: da la opcion de cambiar los
vencimientos seleccionados por un método concreto. Por ejemplo, todos los seleccionados, que
pueden incluso tener distintos métodos, los pasamos a efectivo (Caja — Cta. 570.)

Incluir en la lista albaranes y documentos analogos: permite seleccionar otros
documentos en los que se admite la gestion de cobros / Pagos.

El campo Fecha de la tabla se permite modificar por la fecha que corresponda.
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Agrupaciones:

El botén “Agrupar” se utiliza para asentar a una misma fecha varios vencimientos de
distintas facturas de un mismo proveedor. Conseguiremos asi, obtener la suma de todas
ellas y un solo importe en la cuenta de tesoreria.

Para agrupar facturas de distintos proveedores, ver en tesoreria remesa de pagos.

MENU CONTABILIDAD

MOVIMIENTOS CONTABLES

Acceso: Menu general — Contabilidad (Alt + T) — 1. Movimientos Contables

T - i
S®  Ficra ce moamemos contamies - Virdst Soft, S1 = Bi
e { |[v 1 1 Ata
Mo iS¢ acidn
L Geneiw P Sa e v Revasdos P Necuuton redsds) W Nuamiakes ¥ Estra contabos A Corre y apertind
Fone E }
R (G o (=] Jelal
'
ConCepno acturn L7 o 2 ded 40 e (021) Adve Netvark ipres Var [F v
Marca ut
Pocurenes S5 Factues 1/RADZA02) 204 el S de 113 Advento Netyors. S 1. - Adpte Yoe I =
Cuerna Concepio Dete rate! | Coniaoanida
y y 1
acture LU0 204 thef QU7 LU/ J0LYS de MG 1 Adwent Netvinia, 51, - Atdpites Voo | | | i |
. ot
11 - N ot Tl
Cuenta EE CACUNE S00 CONSErando 10008 105 Grupos s senes w | Totales| 7 l }
Sakso ) ] Catculr s00 CONSOETanda A9enios soaTiales ¥ extrz-concaties )
ATRuet 511051101 o Tabtoris 1
“‘ J I! 7/ ,L m\‘? :;-mu‘:'/ Nodrtom T\ Dimne \ Bl ,ﬂ Cunwreang G e
Regenerar apuntes - o8

Esta pantalla recoge de forma automatica todos los asientos generados desde facturas
emitidas, cobros, facturas recibidas, pagos y remesas, asi como el asiento que mes a mes
generard la pantalla de amortizaciones. También, si hay una gestion integrada, recoge asientos
generados a nivel “extracontable” desde albaranes, que pueden servir para evaluar riesgos y
consumos con clientes y proveedores.

Por tanto, utilizaremos la pantalla de “Movimientos Contables” para introducir todo
aquello que no sea factura emitida o recibida, pago o cobro.

Asientos contables:

Para hacer un asiento manual pulsaremos el botén Nuevo que abrira la ficha para
introducir los siguientes datos:

Fecha: Fecha del asiento. (Recursos: Si ponemos “—1” aparecera la fecha de ayer, “+1”
la de mafiana, o “+0” la de hoy)

Serie: La que corresponda dentro de las definidas.

36



Concepto: Este campo permite describir el concepto del asiento, el cual se repetira en
cada linea de apunte al pulsar INTRO para avanzar de campo. Si queremos otro concepto en
cada linea, solamente tenemos que escribirlo antes de avanzar de campo.

Marca: este campo permite introducir un texto o numero para localizar el asiento bajo
este criterio 0 para agrupar una busqueda.

Modelo para asientos futuros: Es una marca, suple lo que en otras aplicaciones del
mercado se denomina “Asientos predefinidos”. En Verial Contabilidad podemos marcar como
asiento patron cualquier asiento que deseemos utilizar en el futuro. Este se afiadira a la lista del
boton “Usar modelo de asiento”. Este boton mostrara una lista con el nombre del concepto del
asiento marcado con tal fin. Para utilizarlo solamente crearemos un asiento “Nuevo” y
desplegaremos la lista de modelos de asiento para elegir el que corresponda:

| Usar madela ~

Concepto Fecha
7 Fano cuntaz Sequridad Social 09072003

De esta manera se copiara el que marquemos, permitiendo antes de cerrar el asiento
modificar cualquier linea de contenido.

Campo cuenta: Cuenta contable para la linea del apunte:

Recursos:

1.- Prefijo y Gltimo digito separado por un punto, por Ej.: 705.2 lo que el programa
interpretara como una cuenta completa: 705000000002

2.- Escribimos el primer digito de la cuenta o lo que sepamos del prefijo y pulsamos
INTRO para que despliegue una lista con todas las cuentas que empiezan por ese 0 €s0S
nameros, como se indica en el siguiente ejemplo, al introducir la segunda linea de movimientos:
5+ INTRO

Cuenta | Caoncepto *
F0500-000002 Servicios prestados
5 |3y

Ficha| Cuenta Titulo

1457 |BF000000001 Efectivo

1455 57000000002 Talén
1466 |54200000000 Crédito a Corto Plaza
1468 |57000000005 Reposician

1469 (57200000001 Caja Rural de Salamanca
1559 (52100000000 Deudaz a Corto Plazo
174 3|52080000001 Caja Rural de Salamanca

1792 |57200000032 Caja Duero ; Caja Duerao
1795 (52080000032 Caja Duero ; Caja Duero

3.- Poner parte del titulo de la cuenta entre asteriscos: buscara todos los que tengan esa
cadena de caracteres en su nombre. Hay varias posibilidades utilizando el asterisco * como
comodin para sustituir letras o grupos de ellas: Efectivo = Ef* (todos los que empiezan por) Ef*o
(empiezan por Ef y terminan en O) *Martin* o **Martin (todos los que contengan Martin) etc.

37



Cuenta #| Cancepta 2|
*martin* ~ O 1 lasifidkf

Ficha| Cuenta Titulo

1605 | 40000000023 Manuel Martin Francia
1459 |43000000030 Miguel Cruz M artinez
1735 |43000000103 Heliodara b artin idal
1798 (43100000030 Migquel Cruz Martinez
1814|431 20000030 Miguel Cruz M artinez

4.- Si ponemos una cuenta que no existe

Cuenta % | Conceptao -
E0800000001  ~ |0

Cuenta desconocida

&

iCrear una nueva ficha para esta cuenta?

| “ Si ”)(Qancelarl

El programa nos llevara de forma automatica al plan de cuentas para crear y dar titulo a
la nueva cuenta.

Contrapartida: Este campo admite cualquier cuenta. Podremos utilizar todas las
funciones anteriores y crearad una linea de apunte con signo contrario a la de procedencia y con el
mismo concepto.

El sistema permite que un asiento tenga tantas lineas de apuntes como sea necesario.
Por ejemplo, si introducimos manualmente un asiento de apertura.

5.- Desplegar menu desde el campo cuenta

Se desplegara pulsando con el botén derecho del ratdn

sobre cualquier parte del campo de la cuenta EEED”?D i * FCDTBD‘;mBSd ey
— aciura (= ]
I43DDDDDI,:|113 It o con el cursor parpadeante sobre  |;7700-000000 Factura 017165 del 15/0
el Camp0|| ;Bjﬂ pulsando el bot6n del 43000000113  «|y 3l Factura 014165 del 15/0;
. Saldo [Chl] [5]
teclado con el simbolo del menu . Buscar cuenta (&[]
Ficha de cuentas [AIt] [Intra]
Crear una nueva cuenta [AI] [+]

También podremos ir directamente a cualquiera de estas opciones utilizando el
acelerador correspondiente: [Ctrl. + S] para el Saldo de la cuenta, etc.

Boton Modificar: Abre la pantalla para permitir la modificacion de los datos. Si el
asiento ha sido generado desde algun documento, factura emitida o recibida, se deberia rectificar
el documento de origen. Si lo hacemos desde esta pantalla, el asiento se marcara como manual,
para que el usuario sepa en todo momento que lo rectificé voluntariamente.
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107 |Factura 11/133/8 del 24/06/2002 A

| Concepto = Debe = Haber =) Caor
Factura 0113348 del 24/06/2002 de (5] - Coleqio Oficial de [ng, Tec, Indu 356,00 0.00
Factura 01/133/8 &4 podificar un asiento generado por el programa 0.a0
Factura 01/133/8 de 412,96

' El asiento habia sido generado automdticarmente ¥ no deberia modificarse,
. Si continda, el programa lo marcara como "asiento manual”.

+ Continuar adelante }( Cancelar

Botdn Duplicar asiento.

Segundad Social, Acreedores Empresa

H :I I;ll Zl a“ @t Nuevo ﬁg Modific

Duplicar asiento]

™
iz Regenerar apuntes

Duplicaré el asiento presente, tal cual esta, pero sin fecha. Quedara abierto para modificar lo que
deseemos o para poner solamente la fecha y guardar.

Boton Regenerar asiento.

I
E5te 23entn 0o QeAeraco ancimiticamente por el programa.
Euenae, & pero postencenente ha 350 modAtado por o wuans {
L) - = . !
! w i jor Xt ‘K Cormnemcl RN .AM Comentana | Sim rrenst
] Fa =
I Hegeresar spurns| - Dupacar piento) x

Los documentos factura y cobro / pago, general automaticamente los asientos contables, pero se
permite modificar dicho asiento, en cuyo caso se marcan y se clasifican como “manuales”, si
queremos que vuelvan a su estado original pulsaremos el boton “Regenerar Apuntes”
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INFORMES GENERALES DE CONTABILIDAD

Acceso: Menu general — Informes (Alt + 1) - Contabilidad

Movimientos Contables — Cuentas Contables — Estructura de la Cuentas Anuales -
Presupuestos Contables — Inmovilizado — Nominas.
Todos se pueden exportar a Excel y PDF.

Movimientos Contable
Esta pantalla de informes permite, mediante la combinacion de filtros, realizar una amplia

gama de informes. Para cada “Proceso a realizar”.
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9 o T Tk ® Mbreo seiety [ e e
e
¥ M nveades 156 A e00T Tars e gl Snatn o0n soble §
a0 - COSTIBNS L2 pereradon arnnearente P mattrer toxtes s s suregos e bergan st
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Vel 0 preospwesie | s -

Tipos de informes:

Para cada tipo de informe, desplegaremos la lista de “modelos de informe” a la derecha
de “Proceso a realizar”, porque puede que haya mas de un modelo para elegir.

Balance : al elegir cualquiera de los balances, en la pantalla de informes, se habilitan las
opciones correspondientes en la seccion “Balance de Sumas y Saldos” o en la de “Balance de
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b

Situacion y cuenta de Pérdidas y Ganancias™:
etc.

existencias, niveles de detalle de la informacion,

 Balance de Sumas y Saldos

 Nivel de detalle 1~ Sumas al nivel
©3didiros QNG mMastar totales

74 digitos 7V Aiditt
75 digiros 7y 2 4iditos
7)1 X digites 7 adigiros
7y 3Aidios
"5 diditos
N nckdir (e dsiéptos de-aperura del gefcicid cortablé
’: rInciiries dasieptos de-tietre del eferficio contable
“VOtuftar Yasoueritas que.esten saldadas

saldo |0/

~ Balance de Situacion y Cuenta de Pérdidas y Ganancias
 Nivel de detalle

) Secciones principales (primer nivel) || Ocultar importe a este nivel
() Sub-secciones de segundo nivel || Ocultar importe a este nivel
() Sub-seccicnes de tercer nivel || Ocultar importe a este nivel
(©) Sub-secciones de cuarto nivel || Ocultar importe a este nivel
@ Maximo detalle || Ocultar importe a este nivel

~ Suprimir las lineas con saldo 0
() No, mostrar todas las lineas aungue no tengan saldo
@ Suprimir las lineas sin saldo del detalle pero conservar las sub-secciones
() Suprimir las lineas sin saldo a partir de las sub-secciones de segundo nivel

|| Farzar el valor de las existencias finales

Igualar las existencias finales con las iniciales
Saldos a comparar Periodo filtrado y el mismo periodo del ejercicio anterior w

T T R T R N T T T T I T T rITTTIrYr
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Presupuestos

Boton “presupuestos”
Permite elaborar un presupuesto para cualquier cuenta del PGC. Lo normal es que sea

para cuentas de gastos. Buscaremos la cuenta correspondiente y le asignaremos los valores mes a

mes.
Petupuest »;J‘,o:.\ > ’\mml.‘.'
Fctw|  2607)|€28.00 00800 [fsuminatro de electicded | min 18/12/2034 10,2834
T Gomeeal | Moditcsaon |/
F I’;scno Grupo de m[ l“ﬁmpo (Senes 1) Lv_L.H
o —
rero &W 16,38 o 20 1851 X
||_2}febrern 14751 . 157
| 15503 2ie43] 7950] o) 1707 25370)
3 [auni 19017 2053 1946] 102331 o TR =3
s[Mayo 208 65) 29153 221 1009 1793 10047 ]
8| umio 17783 20442 2650] 14953 0591 18395 =
e 23281 o) 23341 -100.000) 20%0) 19w
|| sfagomo 29014 e 28571 28237} a2] 10563 ?
|| s|septiemive 37734 223320 Er It 11835 £.140)
| 10]octubies 24860 21048] 3aon]  -1e2:sf 041] 3784
11| Nowermbre 232) | 149 & G440 4037,
12| Diciermtye 17459 24284 2617A7] 149321 252261 -300.000)
!
|
|

252267 100 -251267 - 100,000

e ol

|
|'nmnmmnnubcab

Fecha 2 mosnw
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ACTIVO NO CORRIENTE - AMORTIZACIONES

Acceso: Menu general — Contabilidad (Alt + T) - 4. Inmovilizado
Se activara si tiene contratado el médulo de Inmovilizado.

Esta ficha permitira calcular las amortizaciones de un elemento “Inmovilizado” bajo
diversos criterios.

Los campos que utilizaremos para completar la ficha de inmovilizado son los siguientes:

Nombre: El texto de este campo es el nombre que utilizardn las cuentas contables
implicadas en la ficha.

Concepto: Nombre que tomara el asiento contable de la amortizacion.

Serie: El programa permite la utilizacion de series diferenciadas para los elementos de
inmovilizado. Por tanto, podremos elegir la serie que corresponda.

Fecha: Fecha de adquisicion del inmovilizado.

Importe: Importe total del valor a amortizar.

Fecha desde la que se calcularan los periodos: Se ofrecen tres opciones: Sin “Pre-
amortizado”, se tomara la fecha de adquisicion, o con fecha del afio anterior al ejercicio, o el afio

€n curso.
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Active

MUY IMPORTANTE: si comenzamos el afio partiendo de un cierre anterior,
introduciremos los datos de cabecera en relacion a la factura original: precios y fecha de
adquisicion, y marcaremos la opcion “Forza el importe amortizado al cierre del ejercicio
anterior” poniendo la fecha del afio anterior al que pretendemos abrir y el importe de la
amortizacion acumulada hasta ese momento. EI programa hara los calculos futuros partiendo de

esos datos.

Modo: se ofrecen cuatro posibilidades para calcular los periodos e importes de
amortizacion:
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Lineal por importes constante

Regresivo, por un % constante

Regresivo, por suma de nimeros digitos
Progresivo, por suma de ndmeros digitos
Amortizar integramente (en el mes en curso)

En los siguientes puntos, marcaremos el que nos interese e indicaremos afios o

porcentaje. También indicaremos cuanto nos interesa que comience el célculo.

ficha.

Situacién actual:
Estado: Activa en curso, Finalizada o Cancelada.
Fecha de Baja: Si el bien inmovilizado causa baja, indicaremos la fecha y el motivo.

Cuenta de inmovilizado:
El programa propone el primer y segundo nivel de las cuentas que utilizaremos en cada

— Cuenta de |nmovilizado
Grupo A tipo de cuenta |2 x| |
Cuenta contable | = |
Saldo actual | 0.0o

— Cuenta de Dotacidn para Amortizacion [depreciacion anual]
Grupo A tipo de cuenta |EB - ﬂ |

Cuenta contable | - |

Saldo actual | 0.00

— Cuenta de Amartizacion Acurulada
Grupo / tipo de cuenta |28 - ﬂ |

Cuenta contable | - I
Saldo actual I 0.00
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Completaremos el segundo y sucesivos niveles, segln casos, para situar el elemento a
amortizar en las cuentas que deseemos. La terminacion de la cuenta la asignara el programa
automaticamente.

Solapa “Periodos”

Esta pantalla mostrara en el panel de la izquierda el total de plazos de la amortizacién por
afios, y en el panel de la derecha se muestra la tabla de plazos de amortizacion por meses, de
todos los elementos que se estdn amortizando en ese periodo. El programa genera un asiento por
mes con el conjunto de plazos de todos los elementos en ese periodo. De esta manera tendremos
informacién puntual mes a mes para cualquier informe contable donde intervengan las
amortizaciones.

ir_" Inemovitizado U‘
fiem | "1 [Um coche
1 Goreed | 2 Pesodos |

a o= Flanos co Amonzacer
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Adgmosn 29082002 0.00 25,017.60 Adgy 29-08-2002 0,00 25,017 48
Pre-arotizedn 4 0.00 25,017.00 Pre 4 2
1 33-3272002 836.21 43847 )
2311212,200) 2,501.77 21 ,679.70 31/
2,501.77 19,177.5)
2,5%01.77 16,676,106 i’
2,501.77 14,174.39 531
2,501.77 1167262 bi2B/02-2002
2,501.77 %,170.05 31
2,%01.77 & 405,00 830
2,501.77 4,367,331 931
2,501.77 1,665.54 10,30
1,665 54 0,00 1121,
Attren, an curse 1231
1330
74131
15,30~
603
182
18/3
0]
213
213070672004 -
_! 23170772004 j

l‘: 4 ) )‘IJ i‘:tu:-u 7_‘,&:&& E\Lh-‘a “bz:-r l];-zrma-: Ver estado gobal Lomatddad I

Desde esta pantalla podremos localizar el asiento de un plazo de una amortizacion
concreta pulsando la linea del plazo en el panel izquierdo. Veremos que en el panel derecho se
sitGa el cursor en el mismo periodo. Si en la columna “Asiento” existe el simbolo de fichal3, es
que ese periodo ya ha sido amortizado, por tanto, pulsando sobre este nos llevara al asiento
contable de ese mes.

Botones de la ficha:

Contabilidad:

P o

Actualizar contabilidad de las fichas de inmovilizado

«p | Este proceso revisara la contabilidad correspondiente a las fichas de inmovilizado
-] v la pondra af gia {mejor dicho, la actualizara hasta el fin del mes anterior]).
Tenga en proceso que este procesa puede ser lento, no puede interrumpirse ¥ no permite
gue otros usuarios generen o modifiguen operaciones gue afecten a la contabilidad.

Teniendo esto en cuenta, édesea proceder?

' Continuar adelante )(Eanl:elar
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Ver estado global:

Nos mostrara una pantalla con informacion de las amortizaciones globales:

Estado global del inmovilizado

* Datos calculados:
1)

Amortizaciones totales para el ejercicio en curso:

Pendiente de amortizar en el ejercicioc en curso:
+ Pendiente de amortizar en ejercicios futuros:

Pendiente de amortizar desde fecha 01/10/2002:

— Amortizado a fecha 30/09/200Z2 en el ejercicio en curso:

975,59
24,314, 97

25,280, 56

Informes de amortizaciones:
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P e P s s Py -
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Cuadro de amortizacién acumulada o por periodos

Cuadro de amortizacion acumulada

Desde fecha 01/01/2002 hasta fecha 31/12/2002

Fcha Nombre Concepto Fecha adg,  Serie Importe adq, Valorresidual — Amorfizcion acumulada Pendiente % Afios Cfa, contable
1 UUn coche U coche de prueha 29812002 04 2501768 150.00 831.19 24036.49 10 22800000001
1 Camara de video Camara de video 180111999 0 962 .88 n.on 85080 112.08 4 72400000002
3 Caja fuerte Caja fuerte 211998 02 750 0.0 50.08 2142 6 22400000003
3 fichas listadas Totales 26,052.06 150.00 173207 24,169.99

NOMINAS

Acceso: Menu general — Contabilidad (Alt + T) — 5. Néminas

Este apartado del programa No es un programa de néminas con regulacion de convenios
y tampoco es para imprimir ndminas. Se utilizara para realizar una comoda gestion contable de la
nomina de los trabajadores como explicaremos a continuacion.

Tenga en cuenta que las cuentas contables de los trabajadores se crearan en la ficha
de personal de la empresa, por tanto, nunca deben de crearse en el plan de cuentas.

Partiremos de a ficha de “Personal de la empresa”

Acceso: Menu general — Ficheros (Alt + F) — 1. Datos dela Empresa — 2. Personal de la
Empresa
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En esta ficha daremos de alta a todos los trabajadores y su cuenta bancaria en caso de que
se pague la ndmina a través de remesas bancarias.

En la pestafia numero 2. Némina, se crearan de forma automatica las cuentas contables
referentes al trabajador: Remuneraciones, anticipos y salario.

En el siguiente apartado pondremos los valores habituales de una némina normal del
trabajador de la ficha en cuestion: Valor de salario integro, valor del total de las aportaciones a la
Seguridad Social, Retenciones voluntarias, Anticipos y Productos en especies.

Estos valores se tomaran para la generacion automatica de los asientos de las néminas.
Este proceso se realizard una sola vez para fijar los valores por defecto. El proceso
contable de la némina lo haremos desde el menu de contabilidad en la siguiente pantalla:

La primera vez que se utilice esta pantalla deberemos introducir los valores
manualmente. Estos quedaran guardados y se utilizardn para la generacion automatica de las
siguientes néminas, como explicaremos mas adelante.

Boton Nuevo: Abrira la ficha

Concepto INémina del 28/02/2003 para Francizco Pablo Miguel kartin Serie | 1 |1 b ﬂ Agiento I 1375 a
Empleado | 3] |Francisco Fablo Miguel Martin - ﬂ Fecha I 28-,02-.2003 Femeza I g a
Tipo de némina |Hegular LI Banco |BBV - Banco Bibaao Vizcaya ﬂ

Concepto: Permite cualquier descripcion. Si queda en blanco, se rellenarad
automaticamente como en el ejemplo.

Empleado: Se toma de la ficha de personal de la empresa

Serie: se permite cualquiera de las definidas para el programa.

Tipo de nomina: Se recogen los tipos méas habituales. La primera vez que se utilice este
sistema, elegiremos el tipo que corresponda:
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Regular |

_||Reqular i
=||Estra de verana 5

—||Estra de invigrno L

_||E=ha de beneficios
Ajustes
Otraz

En futuras ocasiones, al utilizar el sistema de generacién automatica, se mostrara una pantalla
para elegir el tipo de némina del periodo correspondiente. (Ver boton “Generar ndminas”™)
Fecha: la que corresponda a la ndGmina.
Asiento: se genera automaticamente
Remesa: muestra el numero de la remesa si el pago se realizd por ese sistema
Banco: muestra el banco al que se pagara la remesa. Si no hay banco podremos utilizar
otros sistemas de pago distintos de la remesa.
En los siguientes campos donde se solicite una cuenta contable, solo la primera vez aparecera
vacia y, en el pié de pagina se propone el nimero del grupo de la cuenta.

' Guardar ||)( Cancelar |

Cuenta Contable a emplear; 22 zugiere el subgrupn 254

Escribiremos los tres primero digitos y se rellenara automéaticamente en relacion al trabajador de
cabecera. Si la cuenta no existe, porque no tiene por que estar en la ficha del trabajador, el
programa abrira automaticamente el plan de cuentas para que la demos de alta.

Devengos: Solamente es obligatorio rellenar el campo de “Salario integro™.

Devengos [cargos)

Salario integra, incluidos pluses" | 1,115.78 |64DDD—DDDDDI j |H0belt0 Garcia Garcia
Inderminizaciones [ 0.00 | - E2l|

Prestaciohes de la Segunidad Social [ .00 | - Eil|

Remuneraciohes pendientes [atrazos] | 0.00 |4ESDD—DDDDDI j |F|oberto Garcia Garcia
SUMA DEVENGOS [ 111578

Deducciones: No es obligatorio ningin campo. Si hay retenciones, en el campo Tipo de
retencion pondremos cualquiera que tenga la “clave A”.

Deducciones (abonog)

Aportaciones a la Seguridad Social 71.66 |4 Ze00-000000 i |F'ago cuotas Segundad Social

|
Retencion voluntaria del sindicato [ 0.00 | - E Acreedor | o
Retencion a cuenta del 1L.R.P.F. [ 63,11 [47510-000000 Tipo de retencisn | 4 |Trabajadores
Anticipos de remuneraciones | 0.00 |4BDDD—DDDDDI j |F|0bert0 Garcia Garcia
Créditos a largo plazo al personal [ 0.00 | - E
Créditos a corto plazo al personal [ 0,00 | - Eif|
Productos en especie y servicios [ 0,00 | - |
SUMA DEDUCCIONES [ 15477

A percibir: es el resultado de la diferencia entre devengos y deducciones, el cual se muestra en el
campo “Total”. El campo “Liquido a percibir” queda sin datos para determinar, si se paga en el
acto mediante efectivo o talon. Es decir, la cantidad que se introduzca en “liquido a percibir” se
restara del campo “Remuneraciones pendientes de pago” y, ademas indicaremos en “Método de
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pago” el que corresponda a lo entregado: efectivo, talon, etc. Si el pago se va a realizar a través
de una remesa bancaria, lo dejaremos en blanco para procesarlo desde la remesa.

A percba por of enpleads
TOTAL [devengos - dcduccinmul[_ 51.01
Ligudo parcbdo | )00 | - j Médoda d= pago I ] ____—ﬂ

Remaneacons: perdhentes cde pago r w01 01 I'H 500-000001 3 1"‘_{'-.:;“'-;_1 Davia < Focha del pago | AT

Generar nominas:

El objetivo de este proceso es evitar la introduccion manual de cada némina en ocasiones futuras
a partir de la primera vez, que como hemos visto anteriormente si hay que introducir
manualmente. Por tanto, a partir de la segunda némina podremos emplear este proceso, el cual
generara a partir de la anterior de cada trabajador una nGmina nueva con la fecha indicada.

Como vimos en el apartado “Tipo de ndmina” se pueden generar varios tipos en relacion a los
periodos del afio: las de cada mes o “regulares”, extras, beneficios, etc.

Para que el proceso sea totalmente automético tendremos que crear una ndmina de cada clase
para que en la segunda ocasion haya un tipo en el que basarse. No obstante hasta que tengamos
una de cada tipo, el programa generara una nueva basandose en la anterior del trabajador sobre la
gue podremos modificar valores para ajustarla al tipo de némina que corresponda.

Opciones

Tipo de némina |Regular v

Fecha Hol hd

Concepto Namina del @F para @E Guardar este concepto por defectc

Mo utilizar los importes definidos en las fichas de personal
No utilizar los importes empleados en la némina mas reciente de este tipo
Saldar los atrasos pendientes (reflejados en cuentas del grupo 465)

¥| No hacer pagos; quedaran pendientes hasta que se procesen

A Personal

Tipo de ndmina: elegimos de la lista el que corresponda para que la nGmina quede marcada como
tal, de manera gque en sucesivas ocasiones servira de modelo para la siguiente de ese tipo.

Fecha: esta seré la de la nébmina.

No utilizar importes definidos en la ficha de personal: La ficha contiene los valores que se
utilizaran por defecto. Si se marca esta opcion, esos valores no se tendran en cuenta.

No utilizar los importes empleados en la némina mas reciente de este tipo: se aplicara cuando la
ndémina anterior de ese tipo tenga otros valores y no interese copiarlos. Se tomaran los valores de
la ficha de personal.

Saldar los atrasos pendientes: Estos atrasos se acumularan en las ndminas a procesar y se
tendran en cuenta en el importe del total a pagar.

No hacer pagos: Esta opcion solo se utilizara si no se paga en efectivo. Es decir se procesaran a
través de una remesa de pagos, bien por el cuaderno 34 a través de banco o bien una remesa sin
normas especificas con pago mediante talon.
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PUNTEO DE CUENTAS — CONCILIACIONES BANCARIAS

Acceso: Menu general — Contabilidad (Alt + T) — 6 Punteo de Cuentas

Esta ficha consta de varias partes y tiene distintas formas de realizar el punteo de una
cuenta.

CUADERNO 43:

La manera mas automatica de todas es a través del Cuaderno bancario bajo la norma 43,
el cual seré leido por el programa y volcara toda la informacion en la pantalla inicial. En la
siguiente, veremos en color destacado la conciliacion entre importes. Si aceptamos, los marcados

pasaran a tener la fecha del dia del punteo en el informe contable de “Extracto de Cuentas para el
punteo”
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Al poner una cuenta y un rango de fechas, veremos los datos en la pantalla, pulsaremos
siguiente, y podremos elegir entre varias opciones para introducir manualmente los datos:

LESPUESS Qe INroaucin wad g exuaclly, COTIUnUE Cun g1 siguiente pdso del dsisLlenile.

Opciones para introducir los valores a puntear

Q) En 2 columnas: debe y haber

_) En 1 columna: los valores positivos se consideraran cargos (al debe)

") En 1 columna: los valores positivos se consideraran abonos (al haber)

_) No introducir los valores a puntear: el usuario comparara visualmente con el extracto recibido

Las tres primeras son para copiar el extracto del banco o los nimeros que busquemos
en la pantalla de la manera que sea mas comoda. Las cantidades introducidas las veremos
cotejadas en la pantalla que se abriréd a continuacion, marcadas en un color destacado.
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Si pulsamos finalizar, las lineas marcadas se consideran punteadas y no apareceran en los
punteos siguientes.
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La cuarta opcidn es para pasar a una pantalla con la informacion seleccionada en la que

operaremos de forma totalmente manual. Lo que marquemos con un clic de raton se considerara

punteado.
Podremos marcar las lineas con diversos colores para controlar incidencias durante el
punteo, asi como registrar una anotacién sobre la linea.
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PROCESO DE VARIACION DE EXISTENCIAS

Acceso: Menu general — Contabilidad (Alt + T) — 8 Proceso de variacion de existencias

Como explica la misma pantalla y seleccionando lo que corresponda se hace el proceso
de variacién de existencias.

1-.? : ;
= Proceso de ayuda 2 |a generacion de kos asientos de vanaoon de existencias

Esta utilidad fe facilitara la creacitn de los asientos de variacidn de existencias.
Sencillamente, se muestran en una tabla todos los grupos de series definidos y las Existencias iniciales de cada grupo, para que el usuarnio pueda
introduci i te las Exi cias Finales y ¢l programa generars 1a contabilidad correspondiente.

Debera tener en cuenta los siguentes detalles

+ Este proceso no realiza ningun ciloulo de las existencios finales

* No puede usar esta herramienta si ya ha contabibzado manualmente [a varacidn de existencios.

+ Puede repetirse tantas veces como sea necesana; cada vez se anulan 1os astentos previos de vanaaon de exwstencas.
« Si repite este proceso, se muestran como existencies finales los valores introducidos la vez anterior

El ggerooio actual es el comprendido entre e 01/01/2015 y ef 31/12/2015

3 Grupc de series Cuenta _ Titulo Existencias iniciales Existencias finales
Grupo (Series 1) 3.0/0/0/¢ - 00,0001 Mercadenias 0.00]9.00
Pruebas 3[0/0/0:0 - 0/0:02/01 Mercadenas 0.00 0.00
|

— e

Iniciar ‘ Can-:elov~
I

Es importante tener en cuenta “a qué fecha se realizaré el asiento”
El dato en rojo, de existencias finales permite ser modificado. Este dato sera el que

contenga el asiento correspondiente.
Una vez introducidos los datos pulsaremos “recalcular” y si estd todo correcto

“Contabilizar”.
Si esté instalada una Gestion Verial, es necesario que en la ficha de “Conjunto de cuentas

especiales” , la ficha de mercaderias tenga activada las cuenta de existencias.
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PROCESO DE CIERRE DEL EJERCICIO

Acceso: Menu general — Contabilidad (Alt + T) — 7. Proceso de Cierre de Ejercicio.

El cierre del ejercicio es totalmente automatico. El primer dia del afio, el programa genera
un cierre y una apertura, los cuales se rehacen automaticamente cada vez que pongamos un dato
en el programa con fecha del afio cerrado, es decir, se refrescaré el cierre hasta que se considere
definitivo.

(‘ Proceso de cierre contable del ejercicio

Antes de comenzar, debera tener en cuenta los siguientes detalles:
Su ~ou® Este proceso, aunque puede repetirse, es de tal importancia que deberia asegurarse previamente de que
todos los datos introducidos hasta ahora son correctos asi como de que no ha habido errores de ningun tipo.
En caso de dudas, se recomienda realizar un Chequeo de Integridad de los Datos'.
= [ & ' . Durante este proceso, se bloqueara el acceso a los asientos contables; eso impide a los demas usuarios que
& estén trabajando sobre esta empresa el manejo de documentos que pudieran modificar la informacion
contenida en los asientos contables.

Advertencia: no se han encontrado los asientos de variacion de existencias en la fecha de cierre indicada.

El ejercicio actual es el comprendido entre el 01/01/2015 y el 31/12/2015

Seleccione el proceso a realizar

Q) Proceso normal: generar o actualizar los asientos de cierre a la fecha indicada Fecha del cierre|31/12/14 =

) Forzar el cierre del ejercicio, por razones excepcionales, a la fecha indicada

) Anular el cierre contable que, por razones excepcionales, se hizo a la fecha indicada

% Iniciarl ‘ Cancelad

El chequeo de integridad se realizara desde esta misma pantalla seleccionando “Cancelar
para realizar el Chequeo de Integridad”. O desde el Menu general — Auxiliar — Comprobar la
Integridad de los Datos.

El proceso de cierre durard unos segundos y generard un asiento de cierre para cada
Grupo de Series de facturacion utilizada por el programa y otro de apertura bajo las mismas
condiciones.

La segunda opcion del proceso: “Cerrar, por razones excepcionales, el ejercicio contable
correspondiente a la fecha indicada” se utilizara para hacer comprobaciones a cualquier fecha o
principalmente, para empresas cuyo ejercicio fiscal sea en fechas concretas.

El Cierre es reversible y si detectamos anomalias 0 hemos cerrado provisionalmente,
podremos “Anular el cierre” marcando la tercera opcion del proceso y aceptando.

Si deseamos imprimir todos los libros al finalizar el proceso, marcaremos la opcion
“Imprimir...” El programa abrira un asistente para dicho proceso.
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ASISTENTE PARA IMPRIMIR LOS INFORMES DE CIERRE

Acceso: Menu General — Contabilidad . Generacion de los libros contables en formato
PDF.

Esta pantalla permite generar los informes de contabilidad en forma de libros, numerando
sus paginas y en formato PDF.

Permite afadir la memoria anual, y hasta tres ficheros mas, para formar parte de los
libros. La condicidn es que estos ficheros también tengan formato PDF.
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En el ultimo campo, elegiremos la ruta para guardar los ficheros generados.
Estos ficheros tienen un formado PDF estandar. No son los ficheros que se presentaran al

Registro Mercantil, estos han de pasar por el sistema oficial de reconocimientos y validacion de
ficheros.
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