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ARTICULOS

e FICHA DE LIBROS

Acceso: Ment general — “Articulos” — “Ficha De Libros”

Esta ficha proporciona los campos necesarios para una correcta catalogacion y
clasificacion del libro. No todos los campos son necesarios, muchos de ellos estdn impuestos
por la homologacion al sistema SINLI.

Esta ficha puede ir relacionada con el “Consultor Editorial Verial”, si tiene contratado
este modulo del programa, los libros existentes en el “Consultor” se daran de alta
automaticamente al introducir en el campo codigo el ISBN o el codigo de barras del libro. En
este caso, siempre revisaremos el PVP ya que la base de datos de “Consultor” puede tener el
precio original y no el actual.

Esta ficha también esta preparada para funcionar con precios liberalizados, es decir, el
precio del libro no esta marcado por el Estado, sino que es como cualquier otro producto,
dejando de funcionar como hasta ahora: un precio marcado por ley menos un descuento
comercial. Y pasando a trabajar con un precio de coste al que afadiremos el margen
comercial que nos interese.

& Ficha de libros X
Ficha | (Nuewvo) | I Inactiva Cod Banas Alta i
1Gened | Zinibbiogdlica | 3 Ovesdees | 4 Taitss | 5Esadisiess | 6 imagenes | %M dodicstnl /2
Titulo ] Proveedar | % Dio| Ficha |~
Editor [ o R | | 0.00] il - |
Categoila I o e | | |
e i Precios
oveedor por defecto [ o] L ¥ Ellibro scla tiene un precio y Ios intemediarios sélo manejan descuentos
G taii 0 B
g s [ [ . o 0.0000  Margenshooste 0.000000 %
Coieeeat I of A | imocoste 0.0000  Precio 0.0000
Niimero coleccién Precio+lvp. | 0.00 A
Autores: 5 Margen s/oste Precio Precio + VA
Nombre: Apelidos Taiifa & 0.000000 0.0000 0.00
TaifaB 0.000000 0.0000 0.00
-l |tatsc 0.000000 0.0000 0.00
Présime precia 0.0000 Fecha de cambio |~ ~
Materias : Ty
PRotespsE e Bctual Mirimo Méxima
- Stock [ 0,000 [ 0.0000 | ]
Ubicacién
Campos auwsiares
i T =T Estado  [Sin clasificar / desconocida ]
i -"‘!v ‘ Fecha de disponibiidad ds nuevas unidades [~
I = Almaceén [Estante [} Stock|Ficha || =
Aimacén IF I I =N
I I JAimacen 2 (Gesion Canerci] |
[ IS0 | [Amacen 2 (Restawants] | |
T 7] Almacén 3 | |
Nombre del aticul

Al pulsar el boton “Nuevo”, se solicitan una serie de campos, como el perfil por
defecto, la cuenta especial por defecto y el grupo de impuesto por defecto, que pueden quedar
predeterminados en la configuracion del programa para que solo tengamos que introducir el
ISBN o el codigo de barras del libro.

Dichos campos se configuran desde el acceso: Menu General — “Configuracion” —
“Configuraciones” — “Libros”.

El perfil que hemos denominado “Libros” ya condiciona que si introducimos un ISBN
lo convierta automaticamente a cddigo de barras. Cualquiera de los dos cddigos buscara el
libro en el Consultor editorial, el cual, si es encontrado, nos solicitara permiso para crear la
ficha automaticamente. Es muy importante revisar el PVP del libro.

Si lo encuentra en el consultor Verial nos indicard que ya existe un libro en el consultor
externo con ese codigo de barras y nos preguntard ;Desea que los datos por defecto se tomen



del consultor?. Si contestamos afirmativamente daremos de alta el libro en nuestra base de
datos automaticamente.
También se rellenard automaticamente la editorial en la ficha y, creando también

automaticamente, una ficha de fabricante (editor) asociando a esta el rango de cédigos ISBN
de dicha editorial.
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Crea una nueva ficha

Campos de la ficha:

-“Titulo™: Titulo del libro. Si el numero de caracteres supera el espacio disponible, podremos
utilizar el botén de pie de pagina “Descripcion amplia”. (Recomendamos escribir con
mayusculas y mintsculas, porque si escribimos todo con mayusculas ocupa mucho més y por
tanto entrard menos texto. Esto ocurrird también en los informes)

-“Editor”: Elegiremos la editorial a la que pertenece este libro pulsando la flecha o buscando a
través de la lupa. Las editoriales espafiolas estan creadas automaticamente. Si introducimos
una nueva editorial que no exista en la base de datos, por ejemplo, una editorial extranjera, la

podremos crear abriendo desde aqui, la base de datos de editores, pulsando el boton de base
de datos .

-“Categoria”: Este dato representa una importante clasificacion de los libros a nivel interno.
Permite establecer un arbol para clasificar los libros bajo el criterio que el librero elija. Lo
mas recomendable es que este campo se utilice como “materia interna” ya que existe otro
campo mas abajo que es la “materia” del CDU (necesaria para SINLI) la cual puede ser de
poca utilidad para el librero ya que hay que elegirla entre otras muchas en las que se divide
este arbol de materias. Por tanto, proponemos que la “Categoria” sea un arbol abreviado de
materias para uso interno de la libreria y poder clasificar en relacion a los fondos de la misma.
Aconsejamos que este arbol se estudie detenidamente antes de empezar a meter datos.

-“Proveedor por defecto”: Este campo se usara para rellenar el proveedor en el asistente para
la generacion de pedidos a proveedor. En los procesos que implican actualizacion de codigos



de proveedor como entradas de mercancia, o recepcion de pedidos si el articulo recibido es un
libro y solo tiene un codigo de proveedor, el proveedor implicado en el proceso de recepcion
de mercancia pasara a ser el proveedor por defecto del libro.

-“Grupo para tarifas”: Grupo para clasificar los articulos en funcion de las tarifas.

-“Coleccidn”: Indicaremos el nombre de la coleccion a la que pertenece el libro. Si dicha
coleccion tiene niimero lo escribiremos en el campo que estd a continuacion: “Numero de
coleccion”

-“Autores”: Determinaremos el autor o autores del libro, separando nombre y apellidos.

-“Materia”: Este campo no es obligatorio. Contiene una lista con todas las materias bajo las
que clasifica el ISBN. Si nos posicionamos sobre el aparecerdn los siguientes iconos de
busqueda: la flecha y la lupa.

Al pulsar sobre la lupa aparecerd una lista donde seleccionar la materia que deseemos, nos
situamos sobre ella y pulsamos aceptar, asi cogeriamos esa materia. La otra opcidn es picar
sobre la flecha y ahi nos saldrian por orden alfabético todas las materias eligiendo la que nos
interese.

-“Campos auxiliares”: Estos campos son de libre denominacion, permitiendo asignarle el
nombre que creamos oportuno para su utilizacidon personal, estos campos se rellenan en el
perfil de articulos, pudiéndolos validar, al validar se creara una lista con cada uno de los
nuevos valores introducidos para poder elegirlos de ésta. Pueden llegar a figurar en los
informes.

-“Proveedor”: Para poder utilizar este dato lo crearemos antes en la ficha de proveedores. Si
nos posicionamos sobre el apareceran los siguientes iconos de busqueda: la flecha y la lupa.
Pulsando | iremos a la ficha de proveedores donde los crearemos, una vez creados, al cerrar
la ficha volveremos aqui, donde lo elegiremos. También pondremos el descuento que se
utilizara por defecto al introducir un documento de proveedor.

-“Precios”: Comportamiento de los precios.

e “El libro solo tiene un precio y los intermediarios solo manejan
descuentos”:Esto significa que la ficha se comportara al modo clasico. Es decir
el precio del libro es fijado por el Estado y el distribuidor nos hace un
descuento. Este descuento lo utilizaremos en los albaranes de compra y en
otros procesos. Pero en esta ficha solamente pondremos el PVP. Este campo
tiene dos recursos. Precio + IVA y precio con IVA incluido:

e “Precio”: Pondremos el precio base y pulsaremos [Intro]. Esto hara que en el
siguiente campo se muestre el precio con impuestos.

e “Precio + Imp.”: Pondremos en el campo “Precio”, el precio con IVA y
pulsaremos [Control + 1], esta combinacion de teclas desglosara el impuesto de
la base, por tanto en el campo “Precio” quedara la base y en el siguiente
quedaré con IVA incluido.

e “Coste manual”: Indicaremos manual el coste del articulo.

e “Ultimo coste”: Nos actualizara con el iltimo coste de un albaran, siempre que
lo hayamos escogido en el perfil del articulo, en la parte central
“comportamiento del articulo”, en la opcion “actualizacién del precio del coste
manual”, elegir “actualizarlo con el ultimo coste”.




“Tarifas”: Podremos utilizar precios distintos para el libro y aplicarselo a los
clientes. Cogerd por defecto el precio que hayamos puesto anteriormente,
pudiendo cambiar la tarifa que nos interese.

“Proximo _precio y Fecha de cambio”: Se utilizaran como referencia para
subidas de catalogos a una fecha prevista. Se activard el cambio a través de un
proceso para el mismo.

-“Opciones para el stock”:

-“Estado”: Nos indicara el estado en que se encuentra |[Sin clasiicar / desconacido
el libro, segun el INLE, siempre que lo demos de alta
desde el consultor Verial, lo podremos cambiar por |agotads

uno de los es‘[ados que nos propone el programa. Si lo En fabricacion inmediata, dizponible a corto plazo
creamos nosotros manualmente el programa pondra
“sin clasificar” que también podremos cambiarlo. |Wo pertenece a nuesto fondo
Aqui vemos la lista de estados que podemos elegir. Novedad, prdsima aparicidn

“Stock Actual”: Indica el stock que hay en este momento. Se actualizara
automaticamente con cada compra y cada venta.

“Stock Minimo”-“Stock Maximo”: El stock minimo y maximo los indicara el
usuario en relacion a cada titulo. Se utilizardn como filtro para listados y
reposiciones automaticas.

“Ubicacion”: Es de libre denominacion. Se puede utilizar el recurso de
ubicaciones por almacén con un sistema de nomenclaturas precisas y
constantes para organizar la posicion de cada articulo.

Dizpanible
Descatalogado

En fabrizacidn, sin fecha conocida de disponibilidad
Sin eristenciaz, sin fecha conocida de disponibilidad

[lltimas novedades
Sin eristencias, dizponible a corto plazo
Sugtitupe edicion antigua

-“Fecha de disponibilidad de nuevas unidades ”: Una fecha aproximada que puede poner el

usuario de nuevas unidades, por ejemplo, cuando vaya a recibir un pedido.

-A continuacién tenemos un cuadro que nos indica el stock actual que hay en los almacenes
de la empresa, para poder modificar el stock pulsaremos el boton | que hay debajo de ficha.

2. Informacion bibliografica
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Toda la informacion que esta pantalla contiene, es solamente informativa, y ciertos
campos, como: audiencia, nivel de lectura, nivel del texto, comunidad auténoma y
encuadernacién; vienen determinados por el sistema SINLI. Contienen una lista de seleccion
con los valores predeterminados.

En esta pantalla se mostrara la siguiente informacion sobre el libro:
- Pais e idioma original, traductores.
- Autores, caracteristicas fisicas, como el tamafo, niumero de paginas,

- Sobre las ilustraciones, tanto interiores como de la portada.
— Si es un libro de texto, que curso, asignatura, materia.

3. Otros datos: En esta pantalla estara la informacion del perfil, cuenta especial, y grupo
de impuestos, asi como el comportamiento del stock, el sistema de fidelizacion por puntos, la

lista de las PDA’s en las que aparecera el libro, las opciones de venta por Internet e impresion
de etiquetas y el grupo de comisionistas.

4. Tarifas: Aqui se indicaran las tarifas que tenga el articulo a fecha de hoy.

5. Estadisticas: Este apartado nos mostrara un cuadro con las estadisticas de las unidades,

los importes y precio medio por unidad de las ventas y las compras del afio en el que nos
hayamos situado indicandolas mes a mes.

6. Iméagenes: En esta pantalla se pueden poner las imagenes de la portada, contraportada o
fotos del libro.
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Si tiene el modulo de las caratulas del consultor de libros, se actualizaria
automaticamente las imagenes que hubiera del libro correspondiente, por lo que no es
necesario tener las caratulas en su base de datos.

También podemos afiadir una imagen en formato JPG pulsando el boton “Afiadir”, nos
aparecera una pantalla para que busquemos el archivo donde se encuentra ubicado el fichero
de la imagen. Seleccionaremos el que corresponda y pulsaremos “Abrir”, este proceso lo
repetiremos para cada uno de los apartados de imagenes de que dispone la ficha, aunque en la
pantalla se ven solo 6 fotos se podran introducir mas.

Para poder borrar una imagen nos situamos sobre ella y pulsamos el boton “Eliminar”.

11
Pulsando el boton l'"|

bat

el boton == agrandard la imagen en el visor. Cambiara uno por otro al pulsarlos.

pone el tamafio del visor de la izquierda en tamafio original. Pulsando

) o 1: [3524630 piv.] : BE.4 KB.
Si pulsamos sobre la descripcion de la foto Portada con el raton, nos aparecera la

siguiente pantalla:
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Desde aqui podremos cambiar, el nombre a la imagen, el tamafo, rotarla, reemplazar
por otra imagen, guardarla como fichero JPEG, etc. La primera vez que lo utilicemos, el
programa nos dird que debemos de instalar el programa adecuado, nos aparecera una ventana
para instalar y seguiremos las instrucciones del programa hasta finalizar.

Botones de la parte inferior de la ficha del Libro:
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Los botones que mostramos en la parte superior de la imagen son comunes en
todo el programa. (Nuevo, Modificar, Eliminar, Buscar, Comentario, Descripcién
amplia.)

-“Procesos”: Contiene acciones que se pueden realizar en la ficha del libro, aunque para dar
facilidad al acceso, algunas de estas se han puesto también presentes en la ficha.

1. Ficha de Stock: Mostrara una pantalla detallando el stock de cada almacén.
Podremos variar el stock manualmente, el estante se cambia desde la ficha del libro.

2. Cods. Proveedor: Nos mostrara todos los proveedores que nos han servido este
libro, el precio, el descuento y la fecha, si el precio del que partimos es distinto al
que el proveedor nos hace en el campo “coste” este aparecera en rojo.

3. Duplicar ficha: Al pulsar este boton nos aparecera una pantalla para elegir que
campos queremos duplicar. Elegiremos los que campos a duplicar y al aceptar nos
saldra la pantalla inicial como si diéramos de alta un articulo nuevo, estaran
completados los campos elegidos y rellenaremos el resto.

4. Cambios masivos: A través de este boton accederemos a una ficha donde
podremos efectuar diversos cambios a multitud de libros, tanto manual como
automaticamente. Al pulsarlo el programa nos avisa que puede ser peligroso y
deberiamos hacer una copia de seguridad antes de empezar.
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A través de esta pantalla podremos realizar los cambios masivos de los datos que se
muestran en dicha pantalla, diferenciandolos en cuatro partes:
- Datos generales: En esta parte podemos cambiar todo lo relacionado con el nombre,
categoria, cuenta especial, grupo para tarifas y para comisiones, proveedor, editor coleccion,
datos auxiliares, peso, porcentaje para el sistemas de fidelizacion.
- Precios — Tarifas — Costes: Todo lo relacionado con los precios.
- Opciones stock: Comportamiento, minimo, maximo o ponerlo a 0.
- Varios: Aqui tienes otra seleccion para poder realizar el cambio masivamente, como por
ejemplo el numero de etiquetas para la estanteria, opciones para la venta por Internet, ECO-
tasas...

Podremos cambiar masivamente cualquiera de los campos que aparecen en la pantalla
anterior. Dependiendo de lo que elijamos apareceran en la ficha otros campos nuevos con lo
que podemos seleccionar como haremos los cambios.

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

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

7. Movimientos de stock: A través de este boton accederemos a la pantalla de
informes para ver los movimientos de stock del libro en el que estemos situados.

8. Crear fichas de libros masivamente: Desde este apartado se podran crear libros
que introduciendo el codigo de barras, no vale el ISBN, estén en el consultor de
libros Verial. Por ejemplo, si descargamos un fichero de libros, buscariamos ese
fichero a través de esta ficha, afadiriamos los libros y se crearian que estan en el
consultor.

9. Convertir este libro en un articulo: Esta opcion simplemente de te permite
cambiar un libro en un articulo.

0. Actualizar autométicamente ultimo precio de coste: Esta opcion te da la
posibilidad de actualizar el ultimo precio de coste, el margen de ganancia, el coste
manual. Te da la opcion de actualizar sélo los que tengan el ultimo coste a cero o
filtrando libros.

A. Borrar libros no usados: A través de esta opcion se podran borrar los libros que no
se hayan utilizan, aunque tengan ficha de stock. Pondr4 una marca indicando que
estdn borrados, pero para su eliminacion total hay que ir al menu general —

“Auxiliar” — “Regenerar indice y optimizar ficheros”. También se podran eliminar
los libros que queramos aunque se hayan utilizado porque nos da la opcion de
filtrarlos.

B. Asignar masivamente PDA: Con esta opcion se podran asignar los libros o
articulos que queramos a una PDA.

C. Actualizar datos de este libro con los del consultor: Esta opcion nos permitira
actualizar los datos de un libro que queramos con los del consultor a través de la
siguiente pantalla:
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Actualizar datos de libros con los del consultor

|I||I| Peso

- No actualizar

Libra que ze wa a actualizar

Cédign de barras Titulo

(o R s el o

Co Ral o R v [Rail o [T

Co el o Py [Ral o [

Co ol o [FTr N s e o [T

Y Ok (RN BN Too e podico

Lo NelloFRENENNN o |

EEEE Referencia a la obra completa

Co el o [Pt I |

BN [0 oo de publcacian [IE1 0 B futores
_|I||I| llustradones del interior

|I||1| llustiadares de la portada
|I||I| Traductores
|I||I| Materiaz

| [P0 Datos del medin

|I| Encuadernacian

l:l Actualizar sélo si el dato esta vacio - Actualizar siempre

|550 Un munda sin fin

' Aceptar I‘ )( Salir I

Podremos modificar el dato que queramos, de manera que si elegimos la opcion
verde nos actualizard el campo siempre, si elegimos la naranja nos actualizara si el dato
en la ficha esta vacio y si elegimos el rojo no actualizara nunca.

D. Actualizar libros, masivamente, con los datos del consultor: Esta opcion es
exactamente igual que la anterior con la Unica diferencia de poder actualizar todos
los libros que deseemos a la vez, bien filtrando por la fecha de alta o por la ficha del

libro.

Notificar a Verial Soft libros no encontrados: Este proceso envia al servidor de

Verial Soft los libros que pertenecen a su fichero local y no se encuentran en la base
de datos de libros de dicho servidor. La informacion facilitada se usard para
completar el consultor de libros.

-“Cambios”: A través de este boton podemos realizar los siguientes cambios:
1. Cambiar perfil: Cambiaremos directamente el perfil actual del articulo por

Cambiar cuenta especial: Cambiaremos directamente la cuenta especial

Cambiar grupo de impuestos: Cambiaremos directamente ¢l grupo de

articulo por otro.

otro.
2.

actual del articulo por otra.
3.

impuestos actual del
4.

Cambiar el codigo de barras: Cambiaremos directamente el codigo de

barras actual del articulo por otro. Este cambio s6lo admitira los codigos de
barras autorizados en el perfil del articulo.

-“Imp. etiquetas™: Este boton nos llevara a la pantalla de los informes de articulos pero
posicionandose directamente dentro del proceso a realizar en la opcidn etiquetas.

PERFILES

Acceso: Ment general — “Articulos” — “Perfiles”

Son el comportamiento o conjunto de rasgos comunes que caracterizan los Articulos,

servicios, etc.

Esta ficha determina el comportamiento en el almacén en cuanto a stock,

caracteristicas, decimales en compra y venta. Es decir, cada campo que ofrece esta ficha
determina una funcion en la ficha del articulo. Por tanto necesitaremos tantos perfiles como
tipos de comportamiento necesitemos. Para la mayoria de las empresas con dos o tres perfiles
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seria suficiente y, para algunas con un solo perfil, ya que sus articulos tienen un
comportamiento homogéneo.

= Arbol de Perfiles de Articulos E]
Ficha [ 1 [Libros
1. General |
Articulos
Copisteria Nombre [Cibres
Provesdor por defectn [ of ;|
Comportamiento del articulo
Comportamients de Stock [lanarar stock regative 2|
Dato a actualizar en funcidn del precio de coste t&rgenes de ganancia LI
Dato al que e aplicarén los mérgenes de ganancia [Aplicar sobre el precio de coste manual |
Actualizacién del precio de coste manual [Actualizario con el dltime coste |
Conversiones del cidigo de banas [Forzar cadigos 1.5.8.M =l
Nambre de los campos ausiiares Configuracidn del stack
vz 7 validsr  ise marcala opcin valida' se ereaid unalista | | [T Gestionar obes
— con cada uno de los nuevos valores introducidos
22ISEN 7 Walidar  para poder elegilos de esta. [T Gestionar fechas de caducidad
3| duator = Walidar I~ Gestionar partidas
£ = Walidar . = Gestionar nimeros de serie
Cuando NO se rellenan los campos ausiliares el
5 [T Walidar  programa asume los mismos valores que se [T Actuslizar costs neto
B sy " esisbleckope ol nivelaricrin
Auriliares que se utiizaran come propiedades de los articulos Posiciones decimales
Introdh 5y ek ol " Precios de compra I?
8 l__l' ntioduccian de uds. en articulos que comparten nexa
Auiliar para la 12 propiedad i N I?
@ Mostrar lista de articulos I_
o Unidades de compra 0
Ausiar parala 22 propiedad |~ ¥ Mostrar cuadicula " P
Uniclades de venta o
Automatizacion de stock  |Minguna hd
I4] 4| » pl | |y Huevo Modfiear | L Eimina | il Buscar Comentaio
MNuewo rivel Ordenar claves por nombre
Modifica la ficha actual

-“Nombre”: Identificacion del perfil. Aparecera en el cuadro de la izquierda segun lo estamos
escribiendo y se situard en la parte del arbol que lo creemos.

-“Proveedor por defecto”: Si algin perfil de articulos nos lo suele servir un proveedor lo
pondremos aqui para automatizarlo en el articulo al crearlo.

-“Comportamiento del articulo™:
-“Comportamiento del stock: Nos da las siguientes opciones:
e No gestionar stock en ninglin caso
Gestionar stock excepto en ventas
Ignorar stock negativo
Avisar si el stock queda bajo minimos
Avisar al agotarse el stock
Avisar si no hay suficiente stock para la operacion

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

e Ninguno

e Margenes de ganancia

e Precios de Venta

e Preguntar qué se debe hacer

-“Dato al que se aplicaran los margenes de ganancia”: Cuando introducimos un
albarédn, el precio de coste puede ser diferente al que tenemos en la ficha del articulo, el
programa nos da las siguientes opciones para actualizar o no los datos:

e Aplicar sobre el precio ponderado

13



e Aplicar sobre el precio de coste manual
e Aplicar sobre el ultimo precio de coste

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

e No actualizar el precio de coste manual
e Actualizarlo con el precio ponderado
e Actualizarlo con el tltimo coste

-“Conversiones del codigo de barras”: Al crear un articulo nuevo lo primero que nos
pide es el “Codigo de barras”, éste puede ser de diferentes tipos segun el negocio. El codigo
de barras es particularmente 1til en la venta, ya que con este no hay posibilidad de confundir
un articulo con otro, aiin teniendo el mismo nombre y siendo practicamente idéntico.

Puede haber articulos que no tenga codigo y no lo necesitemos a la hora de la venta,
entonces, si la mayoria de los articulos que utilizamos no lo llevan podemos dejarlo en blanco
y que el programa le asigne un codigo automatico. En este caso aqui elegiremos “No hacer
conversiones”. Las opciones que tenemos son:

No hacer conversiones

Forzar EAN-13

Forzar EAN-13 y subcodigo de 2 caracteres
Forzar EAN-13 y subcodigo de 5 caracteres
Forzar EAN-8

Crear codigo EAN-13 automaticamente
Forzar codigos 1.S.B.N.

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

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

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

-“Configuracion del Stock™ Cada una de las opciones que aparecen a continuacion la
marcaremos segun lo que queramos controlar, cada articulo se comportara en esta gestion de
acuerdo con el perfil. Si un articulo controla “lotes” y otro “Numeros de serie” seran dos
perfiles diferentes.

Gestionar lotes

Gestionar fechas de caducidad

Gestionar partidas

Gestionar numeros de serie

Actualizar coste neto: Actualizar los precios de coste desde una
compra, es decir que el precio de coste que vaya a la ficha del articulo
sea el precio de coste neto.
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-“Auxiliares que se utilizaran como propiedades de los articulos™:
Nos dan dos campos auxiliares para dos propiedades que sirven principalmente para el
programa textil, calzado, etc. utilizando los campos auxiliares cinco y seis como talla y color.

-“Posiciones decimales”: En esta opcion podremos elegir el niimero de decimales que
vayamos a necesitar tanto en los precios como en las unidades de compra y venta. Dichos
nimeros pueden variar entre cero y cuatro. En unidades pondremos cero si no usamos
decimales.

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

e CATEGORIAS

Acceso: Ment general — “Articulos” — “Categorias”

&5 Arbol de Categorias de Articulos @

Ficha | 1 ILihlelia
Descuentos ~ 1. General I
+-Entradas
= Mombre del grupa IL\brelia
= A.du\lus Enh caso de crear subniveles para este grupa puede indicar el criterio de clasificacion de los mismos
Libro de Texto
+- Literatura Criterio de clasificacion |
Warios
Anceso
Admon. ' Direccidn de Empresas
Cc. Ambientales
Educac. Social
Filologia
Filologia Inglesa
Filozofia
Geogr. E Histor

Industriales

Irformatica Sistemas

Ingenieria [ndustrial

Ingerieria Techica

Psicopedagogia

Sin clasificar

Turisma
Pap::;;e”'a general I‘ ‘ } }I | -uL-‘ Hugwvo Modificar X Eliminar “Euscar LComentaria

Papeleria técnica

Fegalos v escritoria w

E_ Muevo nivel | Oidenar claves por nombre | Oiganizar categorias | Wer referencias Q Listar aticulos

Crea una nueva ficha

Define exclusivamente una clasificacion interna de los libros que serd util para el
analisis de almacén, ventas, tarifas y comisiones de agentes. Partiremos de la categoria mas
alta.

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

Tiene gran importancia en la definicion de tarifas especiales.
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e LOTES

Acceso: Menu general — “Articulos” — “Lotes”

=t Lotes de articulos @
Ficha | 5 [Lote Los Pilares de la Tienra I~ Inactivo
1. General |
Nombre [Cote Los Piares ds la Tiens S ppctier | Dot | ]
Uds i0 12
[T &linsertar el lote en documentos d venta todos Ios articulos tendrén una unidad 20
| Walor unitario del lote k|
Tatal 43,7981 Total + Impusstas 45,55 4|
Lives| Cédign ds bamas | Articuln Uridades| Observacionss Precio unidan|_Precio + imp. uridad] Fichs | - |
1[263 Los Pilares De La Tiena 1.0000 15.0000 15.650) F
2/650 Un murdo sin fin 1.0000 28,7381 29.95

|{| 4 ‘ » ‘}I' Ely Nuevo ‘ 7 Modficar ‘ B Eiminar ‘ i e ‘Enmer\tann‘ ?Mpnmulnla

Crea una nueva ficha Stack: 21

A través de esta pantalla podremos crear lotes de libros para venderlos conjuntamente,
crearemos el lote de tantos libros como queramos, nos indicara el precio unitario del lote con
y sin impuestos, ademas de los lotes vendidos.

En la ficha hay unos campos auxiliares que se pueden utilizar para la clasificacion
personal del lote y para la facilidad en posibles busquedas.

e CONSULTA DE PRECIOS DE ARTICULOS

Acceso: Ment general — “Articulos” — “Consulta de precios de articulos”

Consulta rapida de precios de articulos

Cod. Barras |

Hombre | E50 |Un mundo sin fin LIB]
Precics

Cod. Barras |550

Hombre | 650 |Un mundo sin fin E
Tarita | ] | Ry}
Categoria | 104 |Libms ﬂ
Ubicacién |

Precio en ficha 28,7981 IVA 4.00 %
Frecio+mp. 20,05 3 F.E.

o
o
o
o

Tarita b | z5.7981 | 29.95

Tarifa B | 28,7981 | 29.95

Tarifa C | 28,7981 | 29,95

Almacén E stante Stock|] =
Almacen 2 [Gestidn Comercial] 1

~|
Infarmacidn adicional (sdlo para libroz)
Editor | 92 |Anaya ﬂ
Autarles] |Ken Follett
Coleccién | 120 [NARRATIVA CONTEMPORANEA Mecoecsion|

¥ iActivar Bisqueda rapida por nombre [puede ser lento en i tas)

Activar bisqueda rapida por nombre
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A través de esta pantalla podremos hacer una consulta rapida del precio de los libros,
buscando por cddigo de barras o nombre, automaticamente nos dara el precio que tiene en la
ficha con y sin impuestos, ademas del stock en cada almacén y el .V.A. que tiene asignado.

A parte de la informacion anteriormente dicha nos indica informacion adicional que sera el
editor, autor, coleccion y numero de coleccion.

e ALMACENES

Acceso: Ment general — “Articulos” — “Almacenes”

& Ficha de Almacenes @

Ficha | 8 |Almacén general Alta [03-04 2008
1. General | 2. Etigueta | Fedlieazioy I s
Mombre IAImacén general
Aliaz |General
Cargo |
Pais I 1 IEspaﬁa - ﬂ
Provincia I 37 ISaIamanca > ﬂ
Localidad | 5456 |Ciudad Rodigo EE
Codignpostal  [37500 O]
Direccitn [ewva Espatia, 177 + Mapa
Teléfono N5 | 923-487-203 E-tdail M= |almacen@hotmail.com .;_“_Jl
Teléfono N2 [923-460-204 E-Mailnz | ]|
TIF. Méwil IEDD—011—122
Fax [923-487-203
M® Fichal Nombre Borado |Ficha [~
{Muevo) r
~|
I{ | { | ’ | }I | Muewo | Modificar | >< Eliminar | “ﬁuscar | % LComentario |
Ficha de Estantes | Crear E stantes |
Crea una nueva ficha

Los almacenes son las ubicaciones donde entraran los articulos y de donde saldran,
también se relacionard el stock de cada articulo con el almacén.

En el programa se puede trabajar con un solo almacén o con varios (si se tiene
contratado el modulo). Cuando hacemos una entrada (compra, regalos, etc.) de mercancia
hemos de decirle en que almacén entra. Cuando hacemos una salida (venta, devolucion, etc.)
debemos decirle de donde sale. En caso de trabajar con un solo almacén el programa lo hara
automatico y si tenemos mas de uno podemos automatizar parte del proceso configurando el
programa en el area de venta.
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e FABRICANTES - EDITORES

Acceso: Menu general — “Articulos” — “Eabricantes”

= Ficha de Fabricantes
Ficha | 113 [Editorial Mirébriga Ala [0z 042008
1. General | 2 Eligueta y otros datos | Modificacidn ID 3-04-2008
N.LF. ERRRERRAL] =ty
e e, s © Fabricante
Mambl E ditarial Mirdb
ombre |Editarial Mindbriga & Editor
Apelidos | —
Alias |
Cargo I
Paiz | 1 [Espafia MEE:
Provincia | 37 [3alamanca EE:
Localidad | 5456 |Ciudad Rodias =
Cadigo postal | ERTONE ||
Direccion IF'aseo Fermando Amrabal, 285 -ﬂﬁ Mapa
T eléfono M2l |923-480-008 E-Mail N21 |editorisimicbriga@verial com ==
Teléfono N2z |9za-461-112 E-Mail N22 | ==
TIF. b il |622—222—222 F. de nacimiento | A
Fax |923-480-008
Provesdar | o EE
EQ | Q | P | PU _;, Nuewvo | Modificar ‘ >< Eliminar | “Euscar | % Lomentario
Personas de contacto | Modificar el M.1LF. | Rangos de cod. de barras | Crear como proveedar | Distribuidores de este editar Cambios masivos
Modifica la ficha actual

En esta ficha crearemos todos los editores que tengamos. Estos se asignaran, si se

desea, a los libros, lo que nos permitira en el futuro aplicar este dato a la elaboracion de tarifas
9 9

y asignacion de comisiones a agentes o vendedores.

Botones de la ficha:

-“Personas de contacto”: Aqui podemos rellenar fichas de las personas de contacto de la

editorial en la que nos encontramos.

-“Modificar el N.I.LF.”: Boton que sirve para modificar el N.LF. si nos hemos equivocado o si

tenemos que cambiar algo.

-“Rangos de cod. de barras”: Se determina un rango de codigos de barras para el editor.

-“Crear como proveedor”: Te da la opcion de crear directamente como proveedor un editor.

-“Distribuidores de este editor”’: Tendremos en una lista los distribuidores del editor.

-“Cambios masivos”: Nos lleva a la pantalla de cambios masivos explicada anteriormente.
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TARIFAS

Acceso: Menu general — “Articulos” — “Tarifas”

Desde esta pantalla podemos crear diferentes tarifas para los articulos clasificandolas

seglin nuestra forma de trabajo, por ejemplo tarifas por temporadas, tarifas para profesionales,

etc.

Lo primero que debemos indicar es el nombre de la tarifa para poder identificarla.
-“Tipo”: Tenemos cuatro opciones:

“Articulo”: Dara opcion a elegir uno de la base de datos que hemos creado en: “ficha
de Articulos”. Esta condicion se aplicard por encima de las otras 4.

“Categorias”: Son grupos de clasificacion interna de los articulos. A cada articulo le
hemos de asignar una categoria de la base de datos que creamos para este fin. Se crean
en forma de arbol (Ejemplo. Electrodomésticos: neveras, televisores, etc.). Si en
“Modo” elegimos Precio Directo tenemos que tener en cuenta que nos cogerd el
importe que indiquemos en el campo “Valor” para todos los articulos de esa
categoria.

“Fabricante”: Base de datos de fabricantes que nos sirven articulos concretos (Fagor,
Lois, etc.) Si en “Modo” elegimos Precio Directo tenemos que tener en cuenta que nos
cogera el importe que indiquemos en el campo “Valor” para todos los articulos de ese
fabricante.

“Grupo de tarifas”: Podremos clasificar los articulos para hacer grupos clasificatorios
que no dependan ni de la categoria, ni del fabricante. Por ejemplo en una ferreteria
tenemos una categoria que es demasiado amplia, no para informes pero si para tarifas,
digamos Herramientas, para informes de compras y ventas globales nos sera util pero
quizas hay herramientas que compramos con un 20% de descuento otras con un 30% y
otras con un 40%, a la hora de hacer tarifas para este tipo de articulos podremos tener
mas flexibilidad para aplicar descuentos o aumentos de precio.

Los tres ultimos se asignan en la ficha del articulo.

-“CAdigo”: Sélo nos lo dejard poner en el caso que elijamos en “Tipo”: “Articulo” y es el
codigo de barras que figura en la ficha del articulo o del libro (médulo librerias). Cuando
elegimos cualquiera de los otros 3 Tipos, saltara el cursor directamente al “Nombre”.
-“Nombre”: Nombre del articulo elegido.

-“Modo”: Deberemos elegir entre las siguiente opciones:

- Precio directo: Eligiendo esta opcion el precio que pongamos en el campo “Valor”

sustituira al que figura en la Ficha del articulo.

- % de Dto. en linea: Sera el porcentaje de descuento que hagamos, partiendo del Precio

que figura en la ficha de articulos.
Ej.: Si el precio de la ficha es de 350. Ponemos Valor = 10, haria un 10% de 350.00 = 35.00 y
cobrariamos 350.00 — 35.00 = 315.00

- Variar el precio un %: Si ponemos un numero positivo aumentaria el precio si lo

pusiéramos negativo lo disminuiria (para esta segunda opcion es aconsejable utilizar “% de
descuento en linea”)

Ej.: Si el precio de la ficha es de 350. Ponemos Valor = 10, aumentariamos 35.00 y lo
venderiamos a 385.00 en lugar de a 350.00.
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- % sobre el coste manual: El porcentaje que pongamos aqui, aumentara el precio de
venta partiendo del campo que existe en la ficha del articulo “coste manual” no del campo
“precio”. Si en coste manual =250y en Valor ponemos un 40 , lo venderiamos a 350

- Reducir un importe fijo: El importe que pongamos aqui lo restara del campo “precio’
del articulo. Si en coste manual =350y en Valor ponemos un 20 , lo venderiamos a 330.00.

b

- Unidades de regalo: Hara la media de precio entre todas las unidades que se vendan,
si cumplen las condiciones que marcamos en fechas y unidades.

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

-“Fecha inicial”: Cuando se empezara a aplicar.

-“Fecha final”: Cuando se dejara de aplicar. Si se deja en blanco se aplicara siempre.

-“Uds. minimas”: Podemos elegir un nimero de unidades minimas de venta para que se
empiece a aplicar el precio que hayamos indicado.

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

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

-“Precio Final”: El precio que quedara después de haber aplicado las condiciones, este
campo so6lo saldra cuando en “Tipo” elijamos “Articulos”.

&= Tarifas de articulos E]

Ficha I 214 ]Talifa descuento [T Taiifa inactiva El orden de prioridad para aplicar las condiciones de la tarifa es el siguiente:

1. General | 1% Articulo - 2® Grupo para tarifas - 3" Fabricante - 4® Categoria

MNombre |Tanla descusnto [T Esta tanta se utlizara para definr las ofertas del T.PY. extemo

Tipo # | Cadigo Nombre #| Modo ki Walor| Fechainicial | Fechafinal  %|Uds. Minimas| % Dio adic Frecio Final|
Articulo 184 Disco Duro Maxtar 40 Gb 7200 R Precio directo 50,0000 » S 0,000 0.00 50,0000
Articulo 185 Dizco Duro Maxtar 60 Gb 6400 R Precio diecta go.goon| o S 0.000 0,00 §0.0000
Articulo 186 Disco Duro Fluke 80 Gb 6400 R.P |Precio directo i00.00000 < S 0,000 0.00 100.0000
Articulo 505 Disco Duro Maxtar 200 Gb. 5000 r|Precio directo 20000000 ~  ~ 0,000 0.00 200.0000

i \
|<| q | P |PI_| ﬂuavn ‘ Mndificar | ><Elimirﬁar | “Euscar | LDwplicar tarita ‘ glmplimil tarifa

Crea una nueva ficha
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CONSULTOR DE LIBROS

Acceso: Menu general — “Articulos” — “Consultor de libros”

Esta ficha corresponde al consultor de libros, para poder buscar si se encuentra o no el
libro que necesitemos. Este consultor se puede actualizar automaticamente por Internet.

= Consultor de libros ['2|
z0/39 |20 herramientas para la toma de decisiones alta [z8 81 2008
Modificacidn | e T
1 General |

Codigo de baras 9798433602819 E |

Maleia =
Codgal SEN.  [3293602817 (3BN13 976649360281 9) Mhgarization d empresas. T éorica comercial
|~ Distos de la edicion- =
Editor Especial Directivas
firos datos:
Autores -
Edicio Ted 12
a0 {122, T2 Juan Francisca Sanchez Barcia
Fecha de Ja 12 edicion [01-12-2007

Coleccidn ‘ Juan Jestis Bernal Garcia

tdaria Dolores Soledad Martinez

Idiomas originales I
Traducido del ... |

Idiomas publicacidn |Easlellanu

Encuademacion  [Ristica # D Werramisatas

" paralatema
Peso
Calacign |325 p. ;24417 cm + 1 CD-ROM
Ubicacién |
Estado |Dispanible
- Precio de verta i B ypems o '7.....':":":_.':
Ultimo conacido 33.65 Fecha del precio (04022008 o=
Precio original 33.65 ﬂ

I< | *‘ ‘ } | ’I | M Buscar | Bepetir dltima bisqueda | Obra completa ‘ Libros de la obra Dar de alta el libro |Alla maiva de \lbros| eAcluahzar consultor

CONSULTOR DE EDITORIALES

Acceso: Ment general — “Articulos” — “Consultor de editoriales”

Esta ficha corresponde a los editores del consultor de libros, cuya ficha podemos dar
de alta en el programa

& Ficha de editores del consultor, de libros @

Ficha | 36 |Editorial Gredos. 5.A.

1. General |

Mombre corto IGHEDDS

Paiz |E$paﬁa

Prowvincia |Madrid

Localidad |Madid

Cadigo postal W

Direccian ISénchez Pachecao, 85
Teléfonos |E|1 Ta44920

Faxes |31 5192033

E-mail Ic:c-mercial@editorialgredos.c:c-m

M® de libros I 2,743
I“ ‘ ‘ ’ |’I| Hugwn ‘ b odificar Eliminar ‘ “Euscar ‘ Dar de alta este editor

Busca ohra ficha
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ACTUALIZAR DATOS INTERNOS EN EL CONSULTOR DE LIBROS

Acceso: Menu general — “Articulos” — “Actualizar datos internos en el consultor de libros”

Este Proceso copia a la base de datos del Consultor de Libros lo datos de aquellos
libros que existan en el fichero de libros, pero que no existan en el Consultor.

Actualizacion de los Datos del Consultor de Libros

Ezte proceso copiard a la base de datos del Consultor de Libroz loz datos cormespondientes a aquellos libroz que existan en el fichero
de articulos pero no ze encuentren en el Congultar,

D& ezte modo, el Consulkor también mostrard ezos libros aungue inicialmente no farmaron parte de &l

¥ Procesar sdio iibros con ISEN vaiidos {aquelios cupo codigo de barras comience por 978 6 974)

[+ Procesar silo libros cuyo estado NO sea "Agotado™ ni "Descatalogado™
[+ Procesar silo libros activos [descartar loz las fichas marcadas como "inactivas™)

[~ “olver a comprobar todos los libros [zdlo serdn procesados los que no se encuentren en el Consultor)

¢ Iniciar )( Cancelar

Condiciona la incorporacion del articulo al consultor

CLIENTES

e FICHADE CLIENTES

Acceso: Ment general — “Clientes” — “Ficha de clientes”

En esta ficha daremos de alta todos los clientes de nuestra empresa. Al crear uno nuevo
nos saldra la siguiente pantalla:

Introduzca el Numero de |Identificacion Fiscal

Este formulario se utiliza para realizar diversas comprobaciones al introducir el Nimero de ldentificacion Fiscal.
* Si en este momento lo desconoce, déjelo vacio; mas adelante podra cambiarlo.
* Si es extranjero, introddzcalo entre paréntesis o active la opcidn "Mo validar a identificacidn fiscal”.

* Mota: si deja este dato en blanco, el programa asignara un ndmero dnico hasta gue lo actualice con el ndmero correcto.

™ Mo wvalidar la identificacion fizcal [por ejemplo, extranjeros)

B

Lectura dptica del DI

| + Aceplar I| 3 Cancelar I

Mimero o Cadigo de |dentificacion Fiscal

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

Seglin nos indica en la pantalla que aparece, comprobara si ese nlimero es correcto y
nos avisara si no lo es. Si introducimos en nimero sin la letra la calculara.
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Si este namero es de una residencia, pasaporte o algin documento extranjero debemos
marcar el campo “No validar...”, el programa lo pondra entre paréntesis y lo aceptara como
valido.

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

Explicaremos los campos importantes.

1. General

& Ficha de Clientes

Ficha I 261 iJ osé Manuel Marcos Gonzélez __J I Cliente inactivo Alta i 1z2-11-2002
1. General | 2. Datos comerciales | 3. Obraz direcoiones 4 Opciones | 5. Imagenes | Modiicacin |24/12/200?
M.LF. [o7B2a351G Tipo de cliente  |Empresa =]
Mombre |José b aruel Alias I
Apelidoz IMarcos Gonzalez Cargo |
Mambre fiscal | =
Pais | 1 [Espafia MEE:|
Pravincia | 3 [alicants MEE:|
Localidad | 13 [lfaz del Pi L=y
Cédiga postal [osao 2]
. . a &l
Direccidn IC/ Lilleharnrmer, 4 * Mapa
Teléfona No1 [966—-860-216 E-Mail M2t [veriaimeditan anen@venial es ==
Telsfono N2 | E-Mail H22 | ]|
TIE. b il I6?8—515—962 F. de nacimientao I i
Fax I
Usar cuenta contable IUsar U propia cuenta contable L!
Grupo / tipo de cuenta I43EIEIEI g iﬂ IEIlentes [euros]
Cuenta contable [43000-000261 [Jozé Manuel Marcos Gonzalez
Régimen fiscal |splicar PE. (e 144 4|
E@ i Q | & | ?E I Nuevo ‘ Modificar | >< Elirninar | Mﬁuscar i Qomentario | Operaciones |
Direcciones = | Procesos = | Calcular saldo | Cambios masivos | ‘? [ltimas wertas | .;? Articulos pendientes de servir E_JT_E Grabar tarjeta
Crea una nueva ficha

-“Tipo de Cliente”: Clasifica al cliente en:

e “Cliente particular”: Se aplicara este caso a cualquier cliente que no sea una empresa.
Tendran cuentas contables propias.

e “Clientes varios™: Este tipo se aplicara tnica y exclusivamente a la ficha o fichas
creadas para clientes que no se personalizan (cliente caja, pasante, etc.), en ningin
caso a otros clientes. Podremos tener mas de una ficha para “Clientes varios” si
deseamos diferenciar cuentas por areas de venta o departamentos. NO poner este
cliente a ninguno que tenga DNI, CIF, etc.

e “Empresas”: Titulares de empresa. Tendran una cuenta contable propia. Podran tener
diferentes direcciones: fiscal, de envio, presupuestos, etc.

-“Nombre / Apellidos”: Estos dos campos determinaran el nombre fiscal. Por tanto, si damos
de alta una empresa o sociedad, solo rellenaremos el campo nombre con los datos de la
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empresa. También podemos configurar el programa para que no nos pida el apellido,
“Configuracion” — “Configuraciones” — “Datos generales” — “No pedir los apellidos en las
fichas que se usen”

-“Nombre Fiscal”: Cuando el cliente sea de Tipo empresa y el nombre comercial y fiscal
sean distintos deberemos de poner aqui el fiscal, si son los dos iguales solo lo hemos de poner
en el campo Nombre.

Este nombre se tomara para dar titulo a la cuenta contable de esta ficha.

-“Pais / Provincia”: El programa tiene grabados casi todos los paises del mundo y todas las
provincias espafolas. Asi pues, poniendo la inicial del pais o de la provincia respectivamente,
mostrard una lista con las que empiecen por dicha letra.

Si el pais es extranjero, la provincia la daremos de alta pulsando [Alt +] y quedara asociada a
ese pais.

-“Localidad”: Vienen creadas las 8094 localidades mas importantes de Espafia. Las que no
existan en la base de datos las iremos creando y asociando a la provincia correspondiente.
Caso de que no estén creadas la podemos crear desde el boton “Importar datos”

2z kil 5 En caso de crear una gran poblacion con mas de un

1 Gerar | codigo postal el Codigo lo deberemos omitir, ya
Lot [ - que para el mismo nombre tendrd multiples codigos
Proviei 2 5 van e crear 0094 localdaces. postales, que iremos poniéndolos en la ficha de

h 4 Desea continuar ?
Pais Esp

Grupo

M| 4]|) H| By e | Epmodtenr | Bl Eiminar Mguscar|

clientes una vez conozcamos la direccion concreta.
Otra opcion es poner el coédigo provincial y
modificar éste en la ficha del cliente.

J

Impottar localidades

El campo que figura al lado del Cddigo postal se utiliza cuando la direccion es demasiado
larga, como poligonos industriales, etc.

-“Teléfono™: En este campo meteremos los teléfonos sin guiones ni comas, el programa
separard de 3 en 3 los nimeros, si hemos metido 9 digitos, en caso de meter mas o menos de
9, no los separara

-“E-mail”: Direcciones de correo electronico
-“Fecha de nacimiento”: La fecha de nacimiento nos valdra para utilizarlo en listados.

-“Datos Contables”:

Estos datos sélo se podran tocar si el usuario tiene otorgado el nivel experto de
contabilidad en la configuracion del programa, y se tiene el Modulo de Contabilidad
contratado.

» Usar cuenta contable: Permite diferenciar o agrupar por cuenta contable a un cliente
respecto de los demaés.

Opciones: Segun la configuracion el programa propondrd usar una cuenta contable
propia o adjudicarla a clientes varios. También se podra utilizar una cuenta para todas las
fichas del mismo NIF

Si desplegamos la lista, encontraremos:
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1.- Usar su propia cuenta contable: Significa que el programa, automaticamente,
asignard la cuenta que le corresponda al cliente de la ficha, con la terminacion del ntimero de
ficha. Es decir, si la ficha es la n° 5, como en el ejemplo, el cliente sera 43000-000005. El
sistema siempre buscara el numero de la ficha, aunque pueda haber huecos porque otras fichas
hayan sido asignadas a clientes varios o borradas.

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

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

3.- Ya tiene cuenta contable. Puede darse el caso de tener varios clientes con un mismo
NIF (instituciones, delegaciones de otra empresa, etc.). En este caso la empresa “central” tendra
su “cuenta contable propia”. Cuando creemos una segunda y sucesivas empresas con el mismo
NIF, el programa indicara que ya existe ese NIF, y propondré crear una nueva ficha, la cual
rellenaremos con los datos correspondientes, pero no tendremos opcién de poner una cuenta
contable, se le asignarad obligatoriamente la cuenta y el nombre fiscal de la central. Los datos
comerciales y de etiqueta seran los que necesitemos para ese cliente.

> Regimen fiscal:

0 Aplicar LV.A.
Aplicar R.E. (e .V.A))
Canarias, 1.G.1.C. general
Canarias, I.G.I1.C. minorista
Unién Europea (IVA intracomunitario)
Exento de IVA, territorio nacional
Exento de IVA, extranjero
Agricultura, Ganaderia y Pesca

O O0OO0OO0O0OO0Oo

Permite ubicar al cliente en un régimen fiscal concreto. Desplegando la lista de este
campo veremos las opciones a elegir. El programa calculard los impuestos para el cliente en
relacion al régimen elegido y en algunos informes podremos utilizar este filtro.

- Campos en la cabecera de la ficha:

-“Cliente inactivo”: Cuando se han hecho operaciones con el cliente, este, ya no se podra
borrar, si este cliente ya no existe o ha dejado de ser cliente nuestro y queremos que salga en
ciertos listados s6lo cuando queramos nosotros, entonces marcaremos la casilla de cliente
inactivo. En contabilidad sus asientos seguiran apareciendo.

- “Alta”: Es la fecha en que se da de alta en nuestra base de datos, la pondra el programa y no
se podra modificar.

- “Maodificacion”: Pondra la fecha de la ultima modificacion que se haya realizado en la ficha
del cliente. También la pondra el programa y no podra ser modificada por el usuario.
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2. Datos comerciales

& Ficha de Clientes
Ficha | 261 |José Manuel Marcos Gonzalez al [T Cliente inactivo Alta |12/1l/2DD2
1. General | 2 Datos comerciales | 3 Ohas direcciones | 4 Opciones | 5 Imégenes | Modificacidn |24/12/2UU?
Método ds cobro | 4 |Crédite / Reposicidn | Horario
Perindicidad | 1 |Contada MEE:
Retencicn | o MEE
Tarifa | 4 [TARIFAA ZIOH i potes pagades
T arifa expecial | o MEE
Agente
e de tarjeta de crédito | Caduca el I W | o RAENE|
Cadigo de la "tarjeta de cliente" I Zonas / rutas para el agente:
Tipo para la taneta electrdnica I ;I Fichaj Zona / ruta =

Tarjetas electrdnicas grabadas I i} a

Grupo I a5 lMayorista erial > |:'ﬂ
~|
Programa v|
Contrata il _ﬂ
Zona -Y—g Transportista
Frg. A T.D. - I
- o A=
Intemet / &PD | .
Facturas en INIC N =] ﬂ Zonaz / rutas para el ransportista:
Ficha} Zona / ruta =
% Dto. enlinea I 0.0000 Riezgo I 0.00 0
% Dto. por pronto pago I 0.0000 Cuota [para generar remesasz) I 0.00
Pedido minimao | 0.00 = I
Serie de facturacidn por defecta » |0

EQ| Q | } !P” _d,ﬂuevo | Modificar ! xEIiminal | “ﬁuscar Qomentario| Operaciones

Direcciones = | Procesoz ~ | Calcular zalda | Cambios masivos | ? Ultimas ventas | ‘? Articulos pendientes de servir | Ej—'*::' Grabar tareta

Busca otra ficha

-“Método de cobro”: Este dato permite automatizar la forma de cobro (como nos paga) para el
cliente de la ficha. Se basa en la ficha de Menu general — Ficheros — Métodos de cobro / Pago
que previamente ha definido el usuario.

-“Periodicidad”: Automatizara los periodos de cobro o vencimientos (cuando nos paga).
Igual que en el caso anterior, este dato se basa en la ficha de Menu general — Ficheros —
Periodicidades de Cobros /pagos definida previamente.

-“Retencidn”: Solamente se utilizara este campo si nuestra empresa debe de practicar algun tipo
de retencion al cliente de la ficha, en cuyo caso la habremos definido previamente en la ficha
de retenciones. Menu general — Ficheros — Retenciones

-“Tarifa de articulos / Tarifa especial”: Pondra la tarifa que elegimos en configuracion,
podremos elegir entre las 3 tarifas que aparecen en la ficha de articulos o Si tiene contratado
el modulo de tarifas las que creemos en este modulo. Menu general — Articulos — Tarifas.

-“N° de tarjeta de crédito”; “Caduca el ”: Si el cliente nos paga con Tarjeta de crédito aqui
podremos comprobar si la tarjeta de crédito es correcta, cuando nos la dan telefonicamente o
si nos hemos equivocado al introducir los niumeros, el programa nos avisara que el nimero de
la tarjeta de crédito no es valido.

-“Cddigo de la tarjeta cliente”: Sera el codigo almacenado en la tarjeta del cliente.

-“Tipo para la tarjeta electronica”:La descripcion que se da a ese tipo de tarjeta.
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-“Tarjetas electrdnicas grabadas”: El numero de tarjeta electronicas grabadas a ese cliente.

-“Grupo”: Campo de clasificacion para filtrar tanto en informes como en busquedas. Se podra
crear una base de datos para este campo. La idea principal es que el campo “Grupo” agrupe a
una serie de clientes como colectivo. Es decir, todos los que sean comerciales, médicos,
deportistas,... o cualquier otra clasificacion que a nuestro establecimiento le interese para
hacer publicidad o listados de interés comercial.

-“Campos auxiliares”: Estos campos son de libre denominacion, permitiendo asignarle el
nombre que creamos oportuno para su utilizacion personal, estos campos se configuran desde:
Menu general — Configuracion — Configuraciones — Fichero de clientes — Nombre de los
campos auxiliares, pudiéndolos validar, al validar se creard una lista con cada uno de los
nuevos valores introducidos para poder elegirlos de ésta. Pueden llegar a figurar en los
informes.

-“%Dto en linea / %Dto. por pronto pago”: Es el porcentaje de descuento que se aplicara por
defecto a los documentos emitidos para el titular de la ficha y se aplicara linea a linea en cada
documento del cliente. Se podra modificar en cada linea de cualquier documento.

-“Riesgo”: El crédito maximo que le otorgamos al cliente entre la suma de todos los
documentos susceptibles de cobro que estén pendientes. Se podra configura desde Menu
general — Configuracion — Configuraciones — Fichero de clientes — Riesgo por defecto al crear
un nuevo cliente, para que lo ponga por defecto.

-“Pedido minimo”: Importe minimo que deben alcanzar nuestros pedidos.

-“Serie de facturacion”: Con la que por defecto facturamos a este cliente.

-“Horario”: Este campo es para anotar el horario del cliente, a él accedemos desde el boton
“Procesos” — “Modificar el horario del cliente”, desde la misma ficha.

-“Portes pagados”: Podremos determinar si trabajamos con esta modalidad que no cargue
portes al cliente.

-“Agente / Zona y ruta (del agente) / Repartidor / Zona y ruta (del repartidor)”: Si tenemos
contratado este modulo, aqui asignaremos el agente que suele atender a este cliente y sus
zonas, al igual que el repartidor y las zonas de este. Son datos comerciales para informes y
otros procesos con el cliente: comisiones de agentes de venta, repartos, etc. que se explican en
sus apartados correspondientes.
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3. Otras direcciones

& Ficha de Clientes X
Ficha I 261 IJosé Manuel Marcos Gonzalez _I [T Cliente inactiva Alta I 12-11-2002
. A ) . ficacic | T
1. General | 2 Datoz comerciales | 3. Okas direcciones | 4 Opciones | B Imagenes | Hodiizaniogl) 24 ot LY
[T Introducir manuaimente |a direccion comercial I Intraduci manualmente la direccion fizcal I Intraducir manualmente |a direccidn de envio
| [Jozé Manuel Marcos Gonzdlez Jogé Manuel Marcos Gonzélez Jogé Manuel Marcos Gonzdlez
C/ Lilleharnrner, 4 C/ Lilleharnmer, 4 C/ Lilleharnrmer, 4
03580 Alfaz del Pi 03580 Alfaz del i 03580 Alfaz del Pi
Alicante Alicante Alicante
| - Diteceidn a usar en los documentas -
Facturas IDireccién comercial ;I Presupuestoleireccién comercial ;I
Albaranes  |Direccicn comercial | Tickets |Direcci6n comercial =]
| Personas de contacto
Mombre Telfono b il Fax E-mail =
|
I‘ | 4 | ’ | }I | + Nuevo | Modificar | >< Eliminar | “Euscar ] LComentario | Operaciones |
Direcciones « | Proceso: « | Calcular zalda | Cambios: masivos | ? [ltirnas ventas | -; Articulos pendientes de senvir | % Grabar tarjeta |
Busca obra ficha |

Esta pantalla recoge las direccion de los datos introducidos en la solapa General:
-“Introducir manualmente la direccién comercial, fiscal 0 de envio”: Al marcar la que

queramos nos dejara entrar para modificarla. Si no la marcamos dejara la que introducimos en
la ficha.

-“Direccidn a usar en los documentos”: Indicaremos que direccion se imprimira en las facturas,

albaranes, presupuestos y fras. simplificadas, pudiendo elegir entre direccion comercial, fiscal,
de envio o ninguna, sélo en el caso de las fras. simplificadas.

-“Personas de contacto”: Este cuadro podremos rellenarlo con las personas de contacto,

personal de la empresa que tengamos o para introducir mas teléfonos que no entran en la
pantalla principal.

28



4. Opciones

& Ficha de Clientes

Ficha | 261 |[José Manuel Marcos Gonzalez = [T Cliente inactiva Alta i 12-11-2002
1. General | 2. Datos comerciales 3. Otras direcciones | 4. Opciones 5. Imagenes | flndliEace |24/12/2DD?
Paginas web Forzar diaz de pago [0 para mantenerlos por defecta]

1 _ﬂ Frimer dia de pago [_D. Segundo dia de pago I_D
a Mumero de copias para los documentos
Murmero de copias de cada factura ’T Momero de copias de cada presupuesto E
#Awizo en los documentos de clients Mimero de copias de cada albaran ﬁ.- Nimero de copias de cada ticket IT
I~ Mo facturar albaranes [~ Enwiar facturacidn en formata POF
[T Facturar albaranes por separado [ Pueden enviarze SMS al mavil del cliente

[ MO intentar cobrar de nuevo los efectos rechazados
[T Vender cada articulo con las mismas condiciones (precio, do., et ] que la Glima vez

. % de reduccidn de las comisioness 0.0
Comentario

Cadigo de nuestra empresa I

Lizta de P.D A, en los que figurara el cliente

Ficha Mombre EAsignar =

Eé! é | & i?E' ﬂuevo Modificar i xEIiminar | ﬂﬁuscar igomentarioi Operaciones

% < | s H | = oy | . - .| A %
Direcciones = | Procesoz & | Calcular zaldo | Cambios masivos | :? Ultirnas ventas | 9 Articulos pendientes de servir |'_:*T'_: Grabar tarjeta

Crea una nueva ficha

-“Paginas web”: En estd ficha podremos poner la direccion de las paginas Web del cliente,

pulsandoéI nos abrird el explorador si el equipo tiene acceso a Internet y nos llevara a la
pagina si esta correctamente escrita.

-“Aviso en los documentos de cliente”: Se accede desde del boton “Procesos” con la opcion
“Definir un aviso para los documentos al cliente”.

Este aviso nos aparecera en nuestra pantalla cuando en un documento de venta de cualquier
tipo se introduce el cliente, una vez validado éste, se produce el aviso.

-“Comentario”: Se accede mediante el boton “Comentario”. Es un texto privado de la ficha
del cliente en cuestion. No se imprime ni se refleja en ningiin documento. Sabremos que tiene
un comentario en su ficha porque cambia el color el nimero de cliente en el documento de
venta.

-“Forzar dias de pago”: Esta pantalla permite configurar el primer y segundo dia de pago del
cliente, caso de que este s6lo admita cobros ciertos dias del mes.

-“Numero de copias para los documentos”: Desde aqui podemos indicar al programa el nimero
de copias de cada factura / albardn / presupuesto / fra. simplificada, que se le emitirdn a este
cliente.

Por defecto pondrd lo que hayamos configurado en el programa desde: Menu general —
Configuracion — Configuraciones — Fichero de clientes — Numero de copias.

-“No facturar albaranes”: Si se desea o no que se facturen albaranes.

-“Facturar albaranes por separado”: Si se quiere que se haga una factura por cada albaran
emitido, ya que por defecto facturara todos los albaranes pendiente que elijamos facturar en una
unica factura.
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-“NO intentar cobrar de nuevo los efectos rechazados”: Este campo lo marcaremos cuando el
cliente sea un moroso y no queramos que sus efectos se vuelvan a cobrar en una remesa.
-“Vender cada articulo con las mismas condiciones (precio, dto..etc) que la dltima vez”: Si
queremos conservar las condiciones de venta de la Gltima vez.

-“Enviar facturacion en formato PDF”: Se utilizara como filtro a la hora de la facturacion.
-“Pueden enviarse SMS al mévil del cliente: Si tienen contratado el médulo de SMS, indicaria
que a este cliente si pueden mandarle SMS al mévil.

-“Lista de P.D.A. en los que figurard el cliente”: Nos indicara los PDA que hemos asignado
en “Procesos” en la opcion “Asignar masivamente PDA”.

- Botones de la parte inferior de la pantalla:
-“Operaciones”: Nos saldria una pantalla con las operaciones del cliente, donde podremos ver
por una parte los documentos:

Operaciones del cliente (50) Jose Manuel Marcos Gonzilez

A 1. Documentas 12 Cobros |
Ficha| Tipo de documenta | Estada Fecha Serie Mimero|Area de venta | Facturado Estada vencimientos Imparte =
291 |Factura 07-05-2002|0 &6 H Cobrado 5585 F
314 |Factura 10-05-2002 |0 106 H Cobrade 32592 F
332|Factuia 24-05-2002 |01 119 H Cobrado §3g.02 A
387 Factura 11-06-2002|01 133 H Cobrado 9149
3,396 |Factuia 17-05-2008 |0 68 VERSOFT [Pendiente 10390

Y por otra parte los cobros:

Operaciones del cliente (50) Jose Manuel Marcos Gonzalez

J 1. Documentos | # 2. Cobros

Ficha

Fecha de vto. | Serie

Métoda de cobro

Concepta

Remesa

Arguea

E stado

Importe,

a4

07052002 |0

Efectivo COBRADD

Factura 01486 del 07/05/2002

Cobrado

55.85

387

10-05-2002 |01

Efectivo COBRADD

Factura 01106 del 10/05/2002

Cobrado

27242

409

24052002 |M

Efectivo COBRADD

Factura 014119 del 24/06/2002

Cobrado

838.02

493

11-06-2002 |0

Efectivo COBRADD

Factura 014133 del 11/06/2002

=]
=
15
15
=

Cobrado

9149

388

104072002 |0

Recibos C-19 Caja Rural

Factura 014106 del 10/06/2002

13 3

Cobrado

53.50

o o Ly

Fra. B3/01 del 17/05/2005

103.90

4,057|17-05-2008 | Flecibos C-19 Caja Fural |T’endiente

-“Direcciones’:

e Modificar las direcciones de las personas de contacto: Nos permitirdn crear o
modificar las direcciones de las personas de contacto.

e Ver todos los clientes con este N.I.F: Podremos ver todos los clientes que tienen el
mismo N.LF. indicando cual es el fiscal.

e Establecer ésta como ficha fiscal para todos los clientes con este N.LLF: Se activara si
el cliente tiene mds de una ficha relacionada. Cambiar una ficha comercial y
establecerla como fiscal.

-“Procesos”:
1. Modificar el N.I.LF: Si deseamos cambiar el NIF pulsaremos este boton y aparecera una
pantalla donde introducir el nuevo NIF, habria dos opciones:
A Si el NIF que vamos a modificar no existe en otra ficha del programa: Introduciremos
el nuevo numero y automaticamente se cambiaria.
B Si el NIF que vamos a modificar ya existe en otra ficha del programa: Nos indicaria dos
opciones:
-Actualizar el N.LLF. en todas esas fichas: Si queremos cambidrselo a todas las
fichas que tengan ese nimero de identificacion fiscal.
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-Actualizar solo esta ficha (Quedard desligada de las demas): Si queremos
cambiarselo a la que tenemos en pantalla solamente.

Pondremos el nuevo niimero y volvera a comprobar si ya existe, en ese caso nos avisaria
que existen otras fichas con el N.ILF. que ha introducido. Dandonos s6lo la opcion de
cancelar. En caso de que el NIF no exista, si elegimos la primera opcion, lo cambiara en
todas las fichas del programa que tengan ese mismo NIF. Si elegimos la segunda opcion
solo lo cambiara en la ficha desde donde hagamos el cambio.

2. Bancos del cliente: Accederemos a la ficha donde poder dar de alta o modificar las cuentas

bancarias de este cliente. Estd cuenta nos servird para pasar cargos al cliente a través del

moédulo de Remesas. Los 20 digitos de la C.C.C. tienen que ser correctos, si no es asi el

programa lo avisaria.

3. Modificar el horario del cliente: Nos saldra un editor de texto para indicar el horario del

cliente, que se mostrara en la pantalla datos comerciales de esta ficha .

4. Definir un aviso para los documentos al cliente: Nos saldrd un editor de texto para indicar

un aviso. Dicho aviso saldra cada vez que pongamos ese cliente en un documento nuevo.

5. Hacer un extracto de la cuenta contable: Nos llevara directamente a la pantalla de

movimientos contables, donde poder sacar el extracto de la cuenta de este cliente.

6. Ver todos los cobros al cliente: Nos saldra la pantalla de cobros, donde poder ver todos sus

cobros.

7. Categorias de cliente: Cada articulo tiene asignado una categoria. Desde aqui podremos

poner todas las categorias de articulos que el cliente nos compre. Sera 1til en los informes del

cliente.

8. Forzar que el cliente tenga su propia cta. Contable:

9. Pasar todas las operaciones de este cliente a otro: Solo lo podra realizar el administrador.

0. Asignar masivamente P.D.A.: Se podran asignar las PDA’s que tengamos a clientes

A. Informe de articulos vendidos mostrando precio actual

-“Calcular saldo”: Nos saldra una pantalla con los saldos en las cuentas contables del cliente,
en el periodo actual.

-“Cambios masivos™: Se utilizara de la misma manera que la pantalla explicada anteriormente
en cambios masivos de articulos pero con los campos de clientes.

-Ultimas ventas”: Listado de ventas por cliente

-“Articulos pendientes de servir”: Listado de articulos pendientes de servir

-“Grabar tarjeta”: A través de esta opcion graba la tarjeta de fidelizacion para los clientes.
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e GRUPOS
Acceso: Menu general — “Clientes” — “Grupos”

& Arbol de Grupos de Clientes @

Ficha I 5 iﬁestién Comercial

Camping 1. General |
Contabiidad

Distribuider Verial Mombre del grupa lGestién Comercial
rcial

En cazo de crear subniveles para este grupo puede indicar el criterio de clasificacion de lag mismos

oheles

Infarrntica

Intemet

Librerias

Particulares

Rlestaurantes

Soft Yerial - [Tiene programa Yerial]

Criterio de clasifizacidn |

I§| é | > ,PI! ‘h&,ﬂuavn . Mndifical | Xgliminar | ﬂﬁuscar ignmenlarin

| | | | o % 5
E_ Nuewva nivel | Ordenar claves por nombre | Organizar categorias | Wer referencias | \? Listar clientes ‘

Crea una nueva ficha

En esta ficha podremos hacer una clasificacion de nuestros clientes y crear nuevos
niveles de clasificacion:
Abogados:
Laboralistas, Matrimoniales, etc.
Meédicos:
Cirujanos
Traumatoélogos, etc.

Esto nos servird para diferente tipo de listados y clasificacion para mailing.
Crearemos las clasificaciones primeras y después los diferentes niveles:

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

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

Desde el boton “Organizar categorias” podremos organizar las categorias, el
programa nos advertira si podemos organizar las que elijamos en destino con las de actual o
no.
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Orpanizacion de categorias

Arbol de categarias actual Referencias l

Arbol de categorias de desting Referencias l

=/

Gestidn Comercial

Unir categorias

Camping [3 Referencias)
Contabilidad [1 Referencias)
Diistribuidor Yerial (9 Referencias]

Carnicas:jamoneros y mataderos (1 Referencias)
Comercio General (5 Referencias]

Hoteles [3 Referencias]
Informética [1 Referenciaz)
Internet [11 Referencias]
Librerias [18 Referencias]
Particulares [2 Referencias)
Restaurantes [13 Referencias)
Soft Veral [1 Feferencias)

=/

Cooperativas
Fermaterias i Famreterias
Supermercados (3 Referencias) - Supermercados [3 Referencias)
Talleres Talleres
Testil ;

Confirmacion

. Este proceso afiadird como un nivel mdas de la categoria de destino

\._‘ la rama que hayamos elegido del drbol de origen.

i Desea afiadir |a categoria Cooperativas
como hija de la categoria Textil 7

KT

| W i

Camping [3 Referencias)
i Contabilidad [1 Referencias]
- Diistribuidor Yerial (9 Referencias]
Gestidn Comercial
i Carnicas:jamoneros y mataderos (1 Referencias)
“ Comercio General (5 Referencias|

i Hoteles [9 Referencias)
Informética [1 Referencias)

- Intemnet [11 Referencias)

i Librerias [18 Referencias]
Particulares [2 Referencias)

- Restawantes [13 Referencias]

Afiadic como un nuevo nivel

-“Afadir como un nuevo nivel”: Afadirda como un nivel mas de la categoria de destino la

categoria de origen elegida, como se muestra en el ejemplo: Al aceptar quedara:

- Gestidn Comercial

Carnicazjamoneros v mataderas [1 Referenciaz]

Comercio General [B Referenciaz)

Fermeteriaz

Supermercados [3 Referenciaz)

Talleres
= Textil
Cooperativas

-“Unir_categorias”: Traspasariamos la categoria actual que nos interese a una categoria

destino, dejando vacia la categoria de origen e incluso pudiéndola borrar.

En la parte superior de la pantalla puede aparecer el campo “Referencias”, que al pulsarlo
saldra todos los clientes que estén implicados.

e ZONAS/RUTAS DE AGENTES

Acceso: Menu general —

“Clientes”

—“Zonas / Rutas de agentes”

En esta ficha se podra crear las zonas de clientes desde el punto de vista de los agentes:

= Zonas de Clientes (desde el punto de vista de los Agentes)

Ficha I 31

1. General |

W alor INorte

RIKENAL

_ul,Huevo | Modificar |

s | @h
%4 Elirninar Buscar

Zonasz de Clientes [desde el punta de vista de loz Agentes]

Oeste

Sur oeste

Morte
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Algunas veces los que visitan al cliente para vender tienen distribuidas las zonas de
diferente forma que los transportistas. Iremos creando las zonas, para los agentes, que
necesitemos. Una vez creadas éstas las podremos aplicar en la “Ficha de clientes” — (solapa)
2. Otros datos”

Esta estara relacionada con el “Agente” o “comisionista”, como veremos en el
apartado de comisionistas.

Que pertenecera a un “grupo” con sus condiciones:

= Ficha de Grupos de Comisiones @

Ficha | 1 Icnmi:iﬁn comercial zona x El orden de prioridad para aplicar las excepciones a la norma general es el siguiente:
RGeraal | 1% Articulo/Cargo - 2" Grupo para comisiones - 3" Grupo para tarifas - 4" Categoria
Nombre: IEnmisiﬁn comercial zona »
Funcian Gestionar comizianes
% Agente comercial &5
= Repartidor € Mo, pero se podidn hacer informes
“alores que s aplicardn por defecto para calcular la comisidn. Sien el walar deja un 0, entonces no se calculard ninguna comisidn
Cidmo se calcula “alor de la comisidn % de dito. en linea a partir del cual no se calculard comizion [con 0 no se aplica)
| 1 |°/° zobre el importe, ighorando dtos. =l | 0.0000 0.00

Excepciones a la norma general. Los valares que s especifiquen en esta tabla prevaleceran sobie la norma general.

Tipo de ficha Fichal Articulo / Cargo / Grupo comisiones / Grupo tarifas / Categoria | Cdmo se calcula Yalor| % dto. comision O)f =
Categoria 30|Calzado % sobre el imporke, ignorando dios 1.2500 0.00
Categaria 135 |Pinturas % sobre el imparke, considerando dtos. (excep. P.P.) 5.0000 0.00

Estara relacionado con los documentos del cliente.
Y se podran filtrar por agente a la hora de imprimir.
Podremos filtrar también por “Zona de Agentes” en los informes de clientes.

e ZONAS DE TRANSPORTISTAS

Acceso: Ment general — “Clientes” — “Zonas de transportistas”.

&= Zonas de Clientes (desde el punto de vista de los Transportistas)

Ficha I 33
1. General |
Walor |Sur - sLroeste
I{ ‘ ‘ ‘ } | ’I -u" Huewva | Modific.ar >< Elimitiar | ﬁﬁuscar |
Fonaz de Clientes [desde el punta de vista de los Transportistas] —
Mor - noroeste
Sur - suroeste

Algunas veces los que visitan al cliente para vender tienen distribuidas las zonas de
diferente forma que los agentes.
Iremos creando las zonas, para los transportistas, que necesitemos. Una vez creadas estas la
podremos aplicar en la “Ficha de clientes” — (solapa) “2. Otros datos”

Esta estara relacionada con el “Transportista” o “comisionista” como veremos en el
apartado de comisionistas.
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Que pertenecera a un “grupo” con sus condiciones:

= Ficha de Grupos de Comisiones E]

Ficha | 1 ICumisién comercial zona x El orden de prioridad para aplicar las excepciones a la norma general es el siguiente:

NGErea | 1% Articulo/Cargo - 2® Giupo para comisiones - 3® Grupo para tarifas - 4® Categoria
Nombre ICUmisién comercial zona x

Funcidin Gestiohar comiziones

% Agente comercial (ol

= Repartidor € Mo, pera se podidn hacer informes

‘alares que s aplicardn por defecto para calcular la comisidn. Sien el walar deja un 0, entonces no se caloulard ninguna comisidn

Céma se calcula Walor de la comisidn % de dto. en linea a partir del cual no e caloulard comisidn [con 0 no se aplica)
I 1 |‘Z zobre el importe, ignorando dtos. ;I I 0.o000 0.00

Excepciones a la norma general. Loz valores que se ezpecifiquen en esta tabla prevaleceran sobre la norma general.

Tipo de ficha Ficha| Articulo / Carga / Grupo comisiones / Grupo tarifas / Categaria | Cdma se calcula Walor| % dto. comisin Of =
Categoria 30|Calzado * gobre el imporke, ignorando dios. 1.2500 0.00
Categaria 135|Pinturas % zobre el importe, considerando dios. [excep. F.P.) 5.0000 0.00

Estara relacionado con los documentos del cliente
Y se podran filtrar por repartidor a la hora de imprimir:
Podremos filtrar también por “Zona de Transportistas” en los informes de clientes.

e COMISIONISTAS
Acceso: Menu general — “Clientes” — “Comisionistas”
Esta ficha sirve para relacionar a una persona o empresa (campo “Nombre”) con un

“Grupo de comisionistas” (campo “Grupo”)
Este “Nombre” puede ser Personal de la empresa, un acreedor o un cliente.

&' Ficha de comisionistas E

Ficha | 1 |Euillermu [T Inactiva

1. General |

Tipo de comizionizta

% Personal de la empresa
{© Servicios externos [acresdores]

Marmbre I 2 IEuiIIermu:u - ﬂ

uillermio

Girupo | 4 |Comision del 10% e
I{| ‘ | } |’I| ﬂue'w:n | Mndificar | Elirnirar | ﬁﬂuscar |Q:nmentarin:|

Crea una nueva ficha
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Dependiendo que opcion hayamos elegido en tipo de comisionista al pulsarlZ desde el campo
“Nombre” nos llevara a las distintas fichas:

0 Ficha de Personal(de la empresa)

0 Ficha de Proveedores

En estas fichas podremos crear los comisionistas y una vez creados los adjudicaremos al
“Nombre” de la “Ficha de Comisionistas”. Si hemos rellenado los campos de direccion, etc.
nos apareceran en la parte central de la ficha.

Si pulsamos | en el Campo “Grupo” nos llevara directamente a la pantalla de “Grupo de
Comisiones” donde podremos crear dicha comisiones como indicaremos en el siguiente
punto.

e GRUPOS DE COMISIONES

Acceso: Ment general — “Clientes” — “Grupos de comisiones”

Para poder utilizar este apartado debemos de activar “Usar agentes” y/o “Usar
transportistas” en Menu General — “Configuracion” — “Configuraciones” —Datos Generales”.

Esta ficha nos permitird crear Agentes comerciales y repartidores, tanto si gestionan
una comisién o no y como se liquidaran las comisiones que se gestionen.

& Ficha de Grupos de Comisiones E|
Ficha 1 |Comisién comercial zona x El orden de prioridad para aplicar las excepciones a la norma general es el siguiente:
T e | 1% Articulo/Cargo - 2® Grupo para comisiones - 3* Grupo para tarifas - 4® Categoria
Nombre [Comisidn comercial zona

Funcidn Gestionar comizionss
((-‘ Agente comercial ((: 5i

€ Repartidor € Na, pero se podran hacer informes

Valores que se aplicaran por defecta para caleular la comisidn. Si en el valor deja un 0, entonces no se calculard ninguna comisian
Como se calcula Walor de la comisidn % dedto. enlinea a partir del cual no se calculard comisidn (con 0 no se aplica)
[ 1 [ sobre sl importe. ignorands dros. =1 [ 0.0000 0.00

Excepeiones a la noima general. Los valores que se especiiiquen en esta tabla prevaleceran sobre |a norma general

Tipa de ficha Fichal Articulo / Cargo / Grupo comisiones / Grupo tarifas / Categoria | Cémo se calcula Walor| % dio. comisidn Of =+
Categoria 30| Calzado % sobre el importe, igharando dtos. 1.2500 0.00
Categoria 135 |Pinturas % sobre el importe, considerando dios. [(excep. P.P.) 5.0000 0.00
Categoria 136 |Tomilleria % sobre el importe, considerando todos los dos. 2.5000 0.00
Categoria 29|Ropa laboral % sobre el beneficio, considerando todos los dtos. 12524 0.00
Categoria 133 |Accesorios % sobre el beneficio, ignorando dros. 1.5000 0.00

-

44> ‘}ll Elptieve | Moo | Bl tirier | ilypuscn | comenisio

Modifica la ficha actusl

-“Nombre”: Pondremos el nombre del grupo para distinguirlo de los demas tipos.
-“Funcion”: Indicaremos la funcion que desarrollan las personas o empresas a la que se
aplique este grupo. Podemos elegir entre dos opciones:

O Agente comercial

0 Repartidor

-“Gestionar comisiones”: Nos dejaria elegir entre dos opciones:
0 Si: Por lo tanto gestionara comisiones
0 No, pero se podran hacer informes: Se permitiran hacer informes de los
documentos a los que se asocia la persona o empresa.
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Si por ejemplo en nuestra empresa vendemos cosas de diferentes sectores,
supongamos un hipermercado: venderemos libros, discos, perfumes, alimentaciéon, muebles,
etc., en cada uno tendremos seguramente un margen comercial diferente, en unos mas, en
otros menos, con lo cual la comision que podremos pagar a nuestros agentes sera diferente
segin el tipo de mercancia que vendan. Podremos aplicar para la mayor parte de las
mercancias una comision, siempre que se cumpla que el margen comercial es parecido, pero
puede haber mercancia o servicios en los que nuestro margen de beneficios puede ser mas
grande o mas pequefio. Si hemos clasificado esas mercancias, correctamente, por categorias,
podremos dar comisiones diferentes para esos grupos.

En esta parte se aplicaria la comision para todas las mercancias y servicios:
-“Como se calcula”: En esta linea pondremos como se hara el calculo de la comision,
podremos elegir entre once opciones:

% zobre el imparte, ignoranda dioz.
% sobre el importe, congziderando dios. [excep. P.P.]

P e

obre el beneficio, ignorando dios.

% zobre el beneficio, conziderando dtos. [ercep. PP
% sobre el beneficio, congiderando todos log dios.
|mparte por linea de documetto

Imparte par unidad

% sobre el importe + imp.., ighorando dtos.

E
E
zobre el importe, conziderando bodoz loz dios.
§
$

[ N e Sy I o Y O P T B R S

g
]

% sobre el importe + imp., conziderando dios. [excep. P.P.]

[
[y

% sobre el importe + imp., conziderando todoz loz dios,

-“Valor de la comisién” Una vez elegida una de las opciones anteriores elegiremos el
valor que queramos para la comision.

-“% de dto. en linea a partir del cual no se calculard comision (con 0 no se aplica)”: Si
excedes del porcentaje de descuento que se indica en este apartado no se calculard
ninguna comision.

En la parte central de la pantalla tendremos los campos:

-“Tipo de ficha”: Aqui elegiremos si aplicaremos la comision propia a un Articulo/Cargo,
Grupo para comisionistas, Grupo para tarifas o Categoria. En la parte superior nos indica el
orden de prioridad para aplicar las excepciones a la norma general.

-“Ficha”: Es el nimero que corresponde al articulo, grupo para comisionistas, grupo para
tarifas o categoria que pondremos en el campo siguiente.

-“Articulo/Cargo/Grupo para comisionistas/Grupo para tarifas/Categoria”: Indicaremos a
que asignaremos la comision.

-“Como se aplica”: En este campo podremos poner, desplegando la lista, como se aplica las
comisiones para todo tipo de mercancia y servicio que se relacione con este Grupo de
comisionista.

-“Valor”: Asignaremos el valor de la comision.

-“% dto. comisién 0: Si excedes del porcentaje de descuento que se indica en este apartado
no se calculard ninguna comision.

Los “Grupos de Comisiones creadas” se podran aplicar en la “ficha de comisionistas”,
eligiéndola en el campo “Grupo”.
Estas comisiones se aplicaran en los documentos de venta de los clientes
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e LIQUIDACIONES DE COMISIONES

Acceso: Ment general — “Clientes” — “Liquidaciones de comisiones”

& |iquidacién de comisiones

Ficha I 28 |Liquidaci6n de comisiones [21/05/2008) de Antonio
1. Gereral |
Fecha 21-05-2008 Importe 0.00
Comisionista | 12 [Artanio EEE|
Serie m =
Método de pago | 1 [Efectivo COBRADD EEE| Asienta [ 0
Ne|Fecha 4| Concepta Imparte = | Quitar de la liquidacisn Ficha || =

Modficar | L, Elminer

I4 ‘ 4 | | 4 ‘ Nl +Nuevn MEUSE&[ Eumenlarm

Afadir comisiones a esta liquidacidn | LCrear liquidaciones automaticamente ‘ Becalcular comisiones | Liquidacién répida de comisiones | ? Imprimir comisiones de esta liquidacisn

Se nos presenta una forma rapida y sencilla de calcular las diferentes comisiones que
queramos y que nos servira a modo de informacion.
Partiendo de los datos que hayamos puesto con relacion a los comisionistas o transportistas en
los documentos de gestion podremos obtener la informacion deseada. En un primer término
debemos introducir la fecha, el comisionista sobre el que queramos calcular la comision, la
serie de facturacion utilizada y el método de pago al comisionista. Hecho este paso le daremos
a Aceptar y posteriormente debemos “Afadir comisiones a esta liquidacion”, pulsando sobre
el boton del mismo nombre situado en la parte de debajo de la ficha y que nos lleva a la
siguiente pantalla:

Afadir comisiones a la liguidacion

Filtras para la seleccidn de comisiones -

Aplicar filros por series Nueva seleccidn
Comisionista | 12 [antonio MEE| 3 £
Fecha F ~| Desde/Hasta| ~ ~ [ - | Soie wm = o Ariatic ala iiasion
Imparte 0.00 Desde ¢ Hasta | o.on | 0.00
Yol la liquidacid
Porcentaje minimo del importe del documento que debe estar cobrada 0.00 % X SYsLa- e acion

Si modifica el importe de una comision v no la afiade a |a liguidacion, eze importe no g guardara.

M| Fecha #| Documento Importe % VA ;I
1/13-05-2008 Fra 01/65 del 1340542008 a [224] - Alejandring Palacios Alcala 103 M
2|14-05-2008 Fra 01/67 del 14/05/2008 a [151) - Pepe 172 ¥
3|17-05-2008 Fra 01/68 del 17/05/2008 2 [S0) - Jose Manuel Marcos Gonzélez 1.99) ¥
4(20-05-2008 [Fra 01/69 del 20/05/2008 a [225) - Calisto 267 W

Vacia la tabla para realizar otra seleccion

En ésta se nos presentan una serie de filtros que podremos utilizar segiin sean nuestras
preferencias de busqueda. El primero es obligado y nos exige seleccionar el comisionista
concreto al que vamos a liquidar, después podremos elegir la fecha o tramo de fechas que
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deseemos, la serie de facturacion o la cantidad o importe. Picamos sobre “Mostrar comision”
y nos apareceran todas las liquidaciones pendientes del comisionista elegido y que cumplan
con las condiciones establecidas por nosotros en los filtros. Si queremos incluirlas en la
liquidacion optamos por el boton “Afiadir a la Liquidacion” y el programa después de
solicitar una ratificacion sobre la operacion que va a efectuar nos mostrara la liquidacion con
las operaciones afiadidas.

iguidacion de comisiones

Ficha I 28 ILiquidaciﬂn de comisiones [21/05/2008) de Antonio
1. General |
Fecha |21/05/2UDS Irnporte 741
Comisionista I 1z IAmlUniU M=
Serie o1 =
Método de paga | 1 [Efectivo COBRADD LA | Asientn [i]

M?| Fecha #.| Concepta Importe 3 | Quitar de a liquidacion | Ficha || =
1/13-05-2008 |Fra 01/65 del 13/05/2008 a [224] - Alejandina Palacios Alcala 1.03 r =
2|14/05-2008 |Fra. 01/67 del 14/05/2008 a [151] - Pepe 1.7z r F
3[17-05-2008 |Fra 01/68 del 17/05/2008 a (50) - Jose Manuel Marcos Gonzdlez 1.99 ] 5
4|20-05-2008 |Fra. 01/69 del 20/05/2008 a [225] - Calixto 2.87 r =

+ Nuevo ‘ Mud\fical

I“ ‘ | } |’I Eliminar | Mﬁus:ar |§Umanlariu

Afiadir comisiones a esta liquidacion | LCrear liquidaciones automaticamente BRecalcular comisiones ‘ Liquidacion rapida de comisiones ‘ ? Imprimir comisiones de esta liquidacion

e REGISTRO DE COMISIONES

Acceso: Ment General — “Cliente” — “Reqistro de comisiones”
Sirve como simple registro de todas las comisiones que se vayan generando.

~ Filtos para la seleceidn de los registios de comisiones [A] cambiar el valor de cualquier filro 3 selecrion de dalos se actualizars automaticamente]

Comisiones iquidadas—————————————— B I 0 I LEI Aplicar fitroz por series

£~ Mostrar todo lﬁ

& Moshar salo las comisiones N0 liquidadas: Rz - [ ] Desde/Hata -~ - - = Saies lﬁ

¢ Mostrar solo las comisiones liquidadas Tipo de comision

|V|s7 Generada a paitir de un documento de wenta ¥ Manual |
Fecha T | Serie | Comisionista % | Concepto % | Liguidacidn Importe #|Ficha  J| =
13-02-2013|TQ Antanio i Fra.Simp. T4 del 13/02/2013 a (1] - Clientes Varios [Caja] = 0.31 |
12-02-2013|7TQ Antonio S\ Fra. TO/T del 12/02/2013 a [201] - Aguinaga Morte, 5.1, = 1.45(
06-02-2013|T0Q WAntonio S Fra. TR/ del 06/02/2013 a [120) - Alberto Valle Pons =i 35.28|
06-02-2013|TQ Antanio S Fra. TQ/S del 08/02/2013 a (25) - Spstem Hellin, 5. L. = 0.19|
21-01-2013|TQ Anbanio S Fra. TR/3 del 21/01/2013 a (1) - Clientes Varios (Caja) = 0.07|_
16-01-2013|T0 Antonio S Fra. [abono) TO/2 del 16/01/2013 a (1] - Clientes Yarios [Cajal =1 0.00(
03-01-2013|T0 WAntonio 0 FraSimp. TO/3 del 03/01/2013 & 1) - Clientes Varios [Caja) = 1.54(
02-01-2013|TQ Antanio i Fra.Simp. TQ/2 del 02/01/2013 a (1] - Clientes Varios [Caja) = 0.07|_F
02-01-2013|TQ Antanio A Fra.Simp. TO/1 del 02/01/2013 & (1] - Clientes Yarios [Caja) = 0.85(
20-12-2012(70 [Antonio | Fra Simp. T0/37 del 20/12/202 a[1] - Clientes Varios [Caja] E] 0.66|
14-12-2012|T0 WAntonio 0 Fra. TR/23 del 141242012 3 [(220) - Nestle Salamanca =i 0.4g(
1l-12-2012|01 Antanio i Fra. 01/63 del 11/12/2012 a (198) - Alberta Sanchez = 4.21| F
1l-12-2012|01 ntanio S Fra. 01/62 del 11/12/2012 a (1) - Clientes Yarios (Caja] = 0.91)
05-12-2012|T0Q WAntonio S\ Fra. T0/28 del 05/12/2012 a (2] - Distito K, 5. L. =i 85.00]
05-12-2012|TQ Antanio S Fra. TQ/27 del 05412/2012 5 (239) - patricia = 57.85|_ F
27-11-2012|01 Antanio i Fra. [abono) OTFR/S del 27/11/2012 5 (250) - Ragquel = -2.17)| A
21-11-2012|TQ ntanio S Fra. TO/26 del 21/11/2012 5 [250) - Raguel = 2.17| 3
12-11-2012(70 [Antanio | Tic: T0/36 del 1271172012 a (1] - Clientes Yarios [Caja) = 0.45)
09-11-2012|TQ Antanio S Tic. TR/35 del 0941172012 a (1] - Clientes Yarios [Cajal = 0.25| F
08~11-2012|TQ Antanio A Fra. TA/25 del 08/11/2012 a [1] - Clientes Yarios (Caja) = 0.27[
22-10-2012|T0 Wntonio S Fra. TO/23 del 22/10/2012 a [26) - Libreria Mercedes =4 0.39) S
25-09-2012|T0 Antanio S Tic. (abono) T/33 del 26/09/2012 a (1] - Chientes Varios (Caja) = -0.30)__F
17-09-2012|01 Antanio i Fra. 01/45 del 17/09/2012 a (1] - Clientes Yarios (Caja] = 73.76|_F
17-09-2012|01 ntanio S Tic. 01724 del 17/03/2012 a (1) - Clientes Yarios (Caja] = -73.76)_ S ||+|
13-09-2012|T0Q WAntonio S\ Fra. TR/22 del 13/03/2012 a [32) - Libreria Sonidos v Letras =i 17.31|
B, Crear comisign manua | @ Actuslizar datos Recaloular comisiones | +f] sali | Total 73085

Comisiones liquidadas ‘ 147 registros seleccionados
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e DOCUMENTOS DE GESTION

Acceso: Ment Principal — “Clientes” — “Documentos de gestion”

Facturas, albaranes, pedidos, presupuestos, devoluciones, TPV. (Con todos los
modulos contratados).

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

Si entra directamente o elegimos un area de venta aparecera la siguiente pantalla:

& Documentos de clientes: Facturas (VERIAL SOFT) x|
Ficha | 6736 [Fra. TQ/5 del 06/02/2013 a [25) - System Hellin, S. L. Aka [06-02-2013 [17:30 | Modficacién | - - 3
1. General | 2 Otros | 3 Detalles I |5 Facturas |!|§. Albaranes ‘ |!|§. Pedidoz | P'I- Fresupuestos | |!|§. Devoluciones | p'g. Fras. simp. | .!,J Infa
Fecha 06-02-2013  Serie I x Clierte | 25 [Sustem Helin, 5. L. OF s4
Muimero |5 Método de cobro | 15 |T|ansfelencia = ﬂ
Asienta | 6894 F Perindicidad | 17 [¥1o. 90 dias Dia 25 LN
TOTAL 12.06 Tarifa | 4 [Taita s EEE:|
Tabla de Contenido y Yer margen de ganancia Aplicar tarfa y recalcular Almacen I 2 |Almacén 2 [Gestion Comerciall LI_Iﬂ
M2 & | Cédigo de baras % | Mombre del articula ki Bara Unidades # Dto. # Frecio & Impatte | Ficha I;l
1 - D su pedido M2 R aquel -MI
2110 “PAITAS AMTI-RETORNO "™ PAT-SAUNDERS ™" 1.000 0.0000 6.0500 6.0500(_
5|574 "a50 ERGONOMICO " NOSEY""™ 1.000 0.0000 3.5000 3.5000|
-|
1
I‘ | ‘ | ’ | ’I | Huevo J Mudificar | X Eliminar | “ﬁuscar | @ Qumenlariu| % Mota imprimible | % Texto paia imprimir en lugar del contenido |
Procesos = | Yencimientos | Registio de factuias | ? Imp. direclamenla| Abrir pantalla informes | Pedido rapido.. ‘ 3 Imprimir recetas | = " Estado depésito |
|Crea una nueva ficha | Sin revisar |

Esta pantalla contiene todos los documentos en los que interviene un Cliente: Facturas
emitidas, albaranes de venta, pedidos de clientes, presupuestos a clientes, devoluciones de

clientes y pantalla de venta directa o TPV.
Al entrar veremos el tltimo documento que hicimos, en la parte superior nos indica:

-“Ficha”: Numero de ficha del documento en el que nos encontramos.

-Documento en el que nos encontramos ya sea factura, albaran, etc, el nimero de documento,
la fecha, el nombre del cliente y el area de venta donde estamos.

-“Alta”: Fecha y hora de alta del documento.

-“Madificacion”. Fecha y hora de modificacion del documento.

lﬂ_ Facturas r‘lﬁ- Albaranes | Plﬁ- Pedidos | rlf. Fresupuestos | r'ﬁ. Devaolucionss ‘ rlﬂ. Fraz. simp.
Menu General — “Configuracion” — “Configuraciones” —“Datos Generales”.
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Cada una de ellas puede mostrar un color diferente si marcamos en “Configuracién” —
“Configuraciones” — “Documentos-Clientes” — “Mostrar distintos colores de fondo para cada
tipo de documento”. Para cambiarnos de una a otra pulsaremos la pestana con el nombre del
documento. Cada documento se divide en tres pantallas: 1. General, 2. Otros, 3. Detalles.

Todos los documentos funcionan igual, aunque su comportamiento en cuanto a stock
sea diferente y las opciones a procesar también sean diferentes.
Coémo funcionan las pantallas “General” y “Detalles” sera igual en todos los documentos.
Explicaremos después la solapa 2. “Otros”, con diferentes pantallas segiin el documento y el
boton de “Procesos” también diferente en cada documento.

1. General
Cabecera del documento: Estara activo el documento que no lleve el simbolo A

El dato “Ficha” es informativo, indicara el documento que estamos creando (en este caso una
Factura) y se terminard de rellenar con los datos que introduzcamos.

-“Fecha”: es la fecha en que emitimos el documento, saldra por defecto la del dia actual.
-“Serie”: Sera la que pusimos en “Configuracion” — “Datos generales”. Puede ser sustituida
por cualquier otra que esté creada en la base de datos de series. (Recordamos que las series
son para analisis departamental o para recursos concretos. No es necesario utilizar mas de
una).

-“NUmero™: Se asignard automaticamente. Cada serie llevara su contador individual,
dependiendo de la serie que elijamos el programa asignara el niumero siguiente al ultimo
utilizado de esa serie.

-“Asiento”: Campo de numeracion automatica. S0lo generan nimero de asiento las facturas y
los albaranes para controlar saldos y riesgos. Se usara para contabilidad.

-“Cliente”: Sera a quién se le asignara el documento (factura, albaran, etc.), tomara los datos
de la ficha de éste. El color rojo en campo cddigo de cliente: significa que en su ficha hay un
comentario, que se ha escrito en la siguiente ruta: Ficha de “Clientes”, boton “Procesos”,
punto “4. Definir un aviso para los documentos al cliente”.

Cuando hagamos algin documento y pongamos a ese cliente como cabecera, nos aparecera
una pantalla de aviso, mostrando el mensaje que escribimos, el cual soélo serd de lectura. El
codigo permanecera color rojo cuando el documento esté cerrado.

Pulsando % aparecera los saldos del cliente:

Saldos del cliente

é) Saldos en las cuentas contables del cliente, en el periodo entre el 01/01/2005 y el 31/12/2008:

Cuenta Tipo de cuenta Dehe Haber Saldo

43000000224 (Cliente) 8a7.82 800.36 87.46 (4 nuestro favor)

Saldo total: 887.82 &800. 36 §7.46 (& nuestro fawor)

W 5P

Pulsando #Info nos indicara el usuario y el puesto que han realizado el documento.
H
Pulsando s-+ nos abre un explorador de Windows ubicandonos en google maps.

Los siguientes campos los tomara de la ficha del cliente segtin las condiciones que le
asignaramos en su ficha, si es que las rellenamos. En estos documentos, si se efectian cobros
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al contado y deseamos permitir que algun usuario o todos puedan asumir el cobro del
documento, hemos de marcar en “Perfiles de usuario” — “Clientes” el campo: “Permitir
métodos de cobros en documentos que impliquen cobrado automaticamente (Excepto
T.P.V.)”

Si este campo no estuviera marcado y algin cliente tuviera en sus condiciones pagos que
supongan “Contado”, el campo “Método de cobro” quedaria en blanco y s6lo nos dejaria usar
un cobro que no implicara el cobro directo.

-“Método de cobro”: Se tomara de la ficha del cliente. Se permite modificar. Una vez cerrado
el documento se modificard desde el boton “Vencimientos”.

-“Periodicidad”: Se tomara de la ficha del cliente. Se permite modificar.

-“Tarifa”: La que asignaramos al cliente en su ficha, aqui se podra cambiar.

-“Almacén”: Sera de donde se dara de baja la mercancia. Pondra el que pusimos en el area de
venta. Si s6lo usamos un almacén saldra el que tengamos por defecto creado, si utilizamos
mas de uno podremos cambiarlo. En linea podremos elegir, por cada articulo introducido, un
almacén. Desde el campo “unidades” pulsando -, saldra una pantalla donde poder elegir el
almacén que deseemos:

-“Tabla de contenido”: Cuando estemos dentro de un documento, pulsando este boton nos
llevaré a la posicion tltima, al campo Cddigo de barras de la tabla.
-“Ver_margenes de ganancia”: Aqui nos mostraria los articulos que tengamos en nuestro

documento, indicando coste, importe y el porcentaje del margen de ganancia. Al final de la
pantalla podremos ver los totales.

Informacion

LineaiE bamas A/}Artl'c:ulo A/i Unidades A/i Coste A/f Importe Axi # Margen s/coste Aszic:ha ____]
|[C] Coca Cola 2 Litos | 20,0000 300.00] |
| 1 10,0000 |
= sonol

3.0000 |

A continuacion vemos el contenido de la tabla (Cada columna, a la derecha del nombre
tiene un simbolo triangular, que marca el orden, esto significa que podemos ordenar el
contenido de la tabla en relacion al contenido de la columna: por orden de codigo de barras.
Por orden alfabético de nombres. Por orden ascendente o descendente de precio o unidades o
importes.):

-“N°’: Es el nimero de la linea en la tabla de contenidos. Se utiliza también para comprobar el
contenido del documento. Si repasamos o puntemos la mercancia o simplemente
comprobamos si estan las lineas que queremos controlar, se podra ir comprobando con el
documento abierto o una vez cerrado, sin necesidad de modificar, pulsaremos con el raton en
el namero de la linea y cambiara de color, lo que indicard que la hemos comprobado. Al
cerrar esta pantalla volvera a su estado natural y desaparece la marca.
-“Cddigo de barras”: Sera el que figura en este campo en la ficha del articulo. Tal y como
explicamos en la ficha del articulos, este puede ser un codigo manual, un EAN u otro
determinado en el perfil del articulo. Se puede introducir a mano o con un lector de barras se
introducira directamente.
Opciones a introducir en este campo:
e (Cddigo interno: (-n°ID) Es el nimero de la ficha en los articulos, podemos utilizar
este codigo precediéndolo del signo menos (-), cuando haya localizado el articulo
cambiard, en la pantalla, este cddigo por el de barras.
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e N°de Serie: si trabajamos con numero de serie en algunos articulos este lo podremos
introducir con el signo / (barra derecha) y después el naumero. Ejemplo: /2569

e Simbolo * (asterisco): permite introducir una linea de comentario.

e (Codigo nuevo: Si el programa detecta que no existe, nos propone crear una ficha
nueva. Si solo tenemos gestion comercial nos preguntara si se desea dar de alta un
articulo nuevo, y directamente nos creara la ficha articulos, si tenemos el programa de
libreria tendremos que elegir entre dar de alta un libro o un articulo, nos llevara
directamente a la pantalla que corresponda.

Si estamos en el cddigo cuando estd vacio aparecerd una lupa, presionando ésta con el
raton o pulsando las teclas juntas: Alt — nos aparecera la pantalla de busqueda.
Podremos filtros o pulsaremos “Buscar”, aparecera una lista con articulos:

Resultado de la biisqueda: (256) filas

-

Il Ficha *|Nombre = = =

Codigo de banas %

Categoria

Frecio +imp. %]

Precio %
|| 197 ACEITE DE QLA

157

Restauracion: Comidas: Engaladas

5.00000 5.35

193

Restauracion: Comidas: Ensaladas

6.00000 6.4z

I 193 [ACEITUNA,

Con las flechas de cursor nos moveremos arriba y a bajo, nos situaremos sobre el que
deseemos y pulsando Intro el seleccionado pasara a la tabla de contenido del documento que
estamos haciendo.

-“Nombre del articulo”: Se tomara directamente de la ficha del articulo. Si este articulo esta
marcado como genérico, se puede sustituir el nombre por el texto que deseemos.

Desde este campo también podemos localizar un articulo sin necesidad de introducir el
codigo, es decir buscaremos el articulo por el nombre.

-“Uds. Auxiliares”: Ver 2.Caracteristicas en Ficha de Articulos. Si no se utilizan uds.
auxiliares desaparecera la columna de la tabla de contenido.

-“Unidades”: Estas unidades son las que valoran el documento. Son las unidades reales de
venta, presupuestadas o devueltas que se multiplicaran por el importe.

Desde este campo pulsando - con el botén izquierdo del raton saldra una pantalla donde
poder elegir el almacén que deseemos, siempre que utilicemos varios almacenes.

-“Dto.”: Podemos poner un descuento en linea, introducir directamente el descuento que
queramos aplicar, pulsando - con el botéon izquierdo del raton abrira la pantalla de
descuentos acumulativos, e incluso se podran unidades de regalo, que se valoraran con dto.
100 %.

Descuentos, Impuestos y otros datos de esta linea

Introduzca los descuentos / Uds. de regalo / Impuestos

Porcentajes de Descuento Impuestos

Dito. enlinea 0.0000] % | 0.0000 % | IMA 7.00 %

Dito. por Pronta Pago 0.0000 % I 0.0000 % RE. o.0o X

22 descuenta 0.0000 % I 0.0000 %

Udsz. de regalo I 0.0000
Incremento que e aplicars al % del dto. en linea I 0.0000
Comisiohes
Comisionistas Cémo se calcula Yalor de la comisidn % Dto para comision 0
Agente | o EaEE R =1 noooo [ ooo X
Mencign | of o | 2| n.0000 | 0,00 %
Repata | of EaEE N || 00000 | 0,00 %
eterinario | 1] | oA NOde receta |
| + Aceptar I|)( Cancelar I
Descuento en linea

También podremos poner comisionistas a este articulo, independientemente del que
tenga marcado el documento, decirle como se aplicard y el porcentaje de comision.
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-“Precio”: Se toma directamente de la ficha (campo “Precio” o de la “Tarifa” que corresponde
al cliente). Si el precio ha cambiado lo podremos modificar (siempre que se permita en el
“area de venta” marcando la opcion “Permitir modificar los precios de los articulos”.

[3

-“Importe”: Es el resultado de multiplicar las “unidades” por el “precio” menos el
“descuento”. Si el precio de venta es menor que el que tenemos en la ficha del articulo
marcado como “Precio de coste”, el importe se vera en color rojo.

-“Ficha”: Si pulsamos con ¢l boton izquierdo del raton saldra la pantalla de la ficha de este
articulo.

Si pulsamos con el boton derecho del raton aparecerda un ment donde dependiendo del
articulo estaran activos unos u otros:

1. Propiedades de esta linea: Nos lleva a la pantalla de almacenes. Podremos elegir el
almacén del que se daréd de baja en el stock. Esto se utiliza principalmente cuando hay varios
almacenes o cuando se gestionan lotes, fechas de caducidad, partidas y Numeros de serie,
segun configuremos los “Perfiles de articulos” podremos gestionar estas caracteristicas, si en
ellos hemos marcado los correspondientes campos.

Cualquier articulo que gestione estas caracteristicas, al introducir su c6digo o su nombre
mostrard una pantalla para seleccionar el que corresponda.

La seleccion se hace marcando con el raton la linea o lineas correspondientes (si son mas de
un articulo) y después aceptando o marcando la linea con la “barra espaciadora”,
moviéndonos con las “flechas de cursor” del teclado, una vez seleccionado lo que deseemos,
pulsando a la vez las teclas [Ctrl Intro] o pulsamos “tabulador” hasta llegar a “Aceptar”
pulsando Intro sobre este boton.

2. Ficha del articulo: Nos llevara directamente a la ficha del articulo.

3. Ficha de stock: Nos lleva a la ficha de Stock.

4. Descripcion amplia de esta linea: Podremos hacer una descripcion mas amplia de este
articulo o un comentario.

5. Descuentos/Impuestos de esta linea: Saldria la misma pantalla de “Descuentos” que
explicamos anteriormente.

6. Composicion de esta linea: Si el articulo es compuesto por otros, aqui podremos ver la
composicion.

7. Ver documentos de procedencia: Soélo se activara cuando el articulo proceda de otro
documento, al pulsarlo nos llevara al documento de donde procede. (Ej.: la factura proviene
de la conversion de un albaran, entonces nos llevara a ese albaran.)

8. Marcar todas las lineas como punteadas: Puntearemos todas las lineas como ya explicamos
anteriormente.

9.Quitar todas las marcas de punteo: Quitaremos las marcas de punteo en el documento.
0. Poner/quitar marca de punteo: Marca y desmarca la linea del articulo donde estemos
situados, esto se podra hacer también, pulsando con el raton sobre el numero del campo “N°”.
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A. Ficha del contrato de mantenimiento: Se activara cuando proceda de un contrato de
mantenimiento o facturaciones periddicas. Al pulsarlo nos llevara al contrato
correspondiente.

B. Afadir la descripcion amplia del articulo: Afadir la descripcion Amplia del articulo: al
imprimir documentos tenemos la opcion de imprimir “la descripciéon Amplia del articulo” o
no dependiendo si lo marcamos, esto haria que se imprimieran las descripciones Amplias de
todos los articulos, si asi lo deseamos marcar para que lo imprima es lo correcto. Pero si
queremos que unos se impriman y otros no, entonces, pulsaremos aqui y afadira la
descripcion Amplia de este articulo en esta linea. Atencion si lo pulsamos 2 veces lo copiara
dos veces.

Cambiara el color de la ficha de i a2 |

C. Insertar lote de articulos: Este boton nos permite insertar uno de los lotes que creamos en
el apartado de Articulos, saldrd una pantalla de busqueda, en la cual si no indicamos ningtin
filtro y pulsamos “buscar”, apareceran todos los lotes de articulos.

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

D. Marcar _compuesto como abono: En los articulos compuestos al venderlos deberemos
elegir los articulos de que se componen, excepto los que estan marcados como fijo y que no
los pediran. Cada unidad se anade pulsando “Afiadir una nueva columna” dentro de la ficha
que aparece:

Editar composicidn

Composicion del articulo
Articulo compuesta IF‘Iato delacasza TOTAL I 64,20

LCompasicidn Haga click con el botdn derecho del ratdn en la columna para desplegar un mend adicional < Afiadil una nueva columna |

»

C. Bamaz Mombre del articulo Selec. Unidades [1 de 1)|
0 Solomilo De Ternera 1 Kg. ¥ 1.0000
104 Sal F 1
A Ensalada Mista = 1

Con lo cual no tendremos acceso al campo “Unidades” de la tabla de contenido del
documento, si quisiéramos que fuera un abono, o sea poner en negativo para que lo anadiera
al stock, no podriamos. Eligiendo esta opcion lo pondria en negativo:

E. Introducir datos auxiliares de la linea: Este apartado nos permite imprimir otro nombre
distinto al del articulo que figura en esta linea.

En la tabla de contenido aparecera el nombre de articulo, pero en la impresion / visualizacion
del documento aparecera el nombre auxiliar que hemos indicado en este apartado.

F. Introducir linea de abono...: Podremos hacer un abono simplemente poniendo un niimero
negativo en el campo unidades, pero no comprobaremos si ese cliente nos ha comprado todas
las unidades a nosotros. Si entramos en este apartado lo podremos comprobar.

Pulsaremos esta opcion y aparecerd la siguiente pantalla:
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(x]

= Introducir abono de articulos

Introduzea el articulo a abonar
Cod. Barras Nombre
197 | 197 [LWCEITE DE OLMA =]

Infarmacidn de ventas

A continuacion se muestra un resumen de laz ventas que se han hecho al cliente del articulo especificado. Debe tener en
cuenta que ze han descontada los articulos que el cliente hava devuelto, o que hayan sido previamente abonados al misme.
Ma ze informa de que documento ez cada venta porgue lo que =& muestra ez una suma de unidades.

Almacén Udsf =
Almacén general 103000000
Almacén nave 4 1.000000

Introduciremos el cddigo de barras del articulo o el nombre, si tenemos mas de un
almacén elegiremos donde se va a reincorporar la mercancia y pulsaremos a Aceptar.
Entonces desaparecera esta pantalla y el cursor se posicionard en la tabla de contenido sobre
el codigo de barras, y pondra -1 en unidades, si el abono es solo 1 unidad pulsaremos la flecha
del cursor | y pasard a la siguiente linea. Si son mas unidades pulsaremos Intro y pondremos
las unidades en negativo.

G. Activar modo de unidades automaticas: Pulsando aqui se activara el modo de una unidad
automatica, o sea, que si introducimos el cddigo o el nombre de un articulo el programa
introducira una unidad y pasara a la siguiente linea, campo cddigo de barras.

H. Ver dltimas ventas del articulo: Nos sacara una pantalla donde podremos ver la fecha y los
documentos donde se vendio:

Ultimas ventas de: ALSur De Granada

~ Infarmacidn de ventas

A continuacidn se muestra un resumen de las ventas que se han hecho al cliente del articulo especificado en esta area de venta. Se muestran detalladamente las lineas de venta de cada
docurmentn donde el articulo figura. Puede seleccionar una de las ingas para levar ese precio » descuenta a la linea del documento desde donde llamé a este dialdan

Fecha T Tipo F{MNumero S| Serie = Uds = Uds de regalo & Oto, & Frecia = Importe = | Ficha _“_I
22-05-2008 |Albardn 19 01 5.000000 0.000000 0.0000 17.3100 3655 F
15/04-2008 |Fachra 51 0 2.000000 0.000000)  0.0000 17.3100 3116 F |

Si pulsamos el boton de “Ficha” - nos llevara al documento. Si no se ha vendido
anteriormente nos saldra un mensaje indicando que el articulo no se ha vendido previamente
al cliente en este area de venta.

I. Ver documento de origen: Se activara solo en las devoluciones del cliente, nos llevara al
documento donde se hizo la venta del articulo que ahora nos devuelve.

J. Editar reserva: En la pantalla de reservas podremos modificar las unidades pedidas, las
reservadas y las servidas.

K. Insertar articulos por nexo...: Nos saldra una pantalla para elegir el nexo por el que
queramos unir.

2. Otros

Esta pestafia contiene datos en segundo plano, los cuales pueden quedar sin rellenar.
Puede diferir en contenido de unos documentos a otros, ya que algunos datos no son
necesarios en todos los documentos.
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i Documentos de clientes: Facturas (VERIAL SOFT) x|
Ficha | 6736 [Fra. TQ/5 del 06/02/2013 a [25) - System Hellin, S. L. Ata [06-02-2013 [17:30 | Modficacién| ~ - [
1. General | 2 Otrog | 3 Detalles I |5. Facturas |!|§. Albaranes | |!|§. Pedidoz | plz. Fresupuestos | |!|§. Devoluciones | P'g. Fras. simp. | y Inf
= = |- Campos auil
Dir. remitente E I o I 2]C3 Todos j’: Marca I —Ijv
Dir. destinataio  E | 1] | O Todos j’» Modelos I
figente I 12 |Anlomo T ﬂ Bastidar I
ST I i I RSN Kilometros | -
Reparto | 0 | T ﬂ I
Autorizacion | 0 | RN | I
Retencidn | 0 | LA |
Welainets I ) I = ﬂ Titulo I F. y hora entriega I Fa IDD -0n
Tl eesea I a I S| Fecha validez S I~ Novedad ™ Impresa
[ Mo actualizar Stock
I~ Enviado
~ Datos econdmico:
T — Descuentos por defecta
£ Aplicar | V.4, Dto. P. Pago I 0.0000
gl RE L 28 descuento [ c.o000 || lebladeDeeunenics
Canarias, |.G.I.C. general I— Referencia Fecha Imparte| Ficha || =
£ Canarias, .GLC. minorista 0.oooo
= Unidn Evropea (14 intracomuritanio) I 0.0000
7 Erento de [V, termtario nacional I—
“ 0.0000
" Exento de ¥4, extranjern
€ Agricultura, Ganaderia y Pesca Eiets Bls, 0.0000
I™ Elreceptor de la factura serd el Sujsto Pasivo del Impuesto
~Tipa de portes Peso 0.000
= Portes pagados Bultos 0 |
&+ Portes debidos
I‘ | ‘ | ’ | ’I | Huevo ‘ Mudificar ‘ X Eliminar | “ﬁuscar | % Qumenlariu| @ MNota imprimible | % Texto para imprimir en lugar del contenido |
Procesos = | Yencimientos | Fegistro de facturas | ;? Imp. dileclamenle| Abrir pantalla informes | Pedido rapido.. | ;? Imprimir recetas | ! Estado depdsito |
|Crea una nueva ficha | Sin revisar |

Explicaremos todos los campos, estos se tendran en cuenta sélo en las pantallas que aparezcan.
Veremos los campos diferenciando cuatro bloques seglin estén situados en la pantalla:

e Datos (Parte superior izquierda):

- “Dir. remitente, Dir. destinatario”: Sirve para enviar a alguien una mercancia que facturamos
nosotros a una persona o empresa pero el domicilio de entrega y el remitente no tiene nada que ver con
la empresa.

Por ejemplo: Alguien envia un regalo, libro, flores, etc., a una persona, la factura se hara a nombre de la
empresa, primero sacaremos un albaran que le podremos poner que no imprima el importe, caso que no
queramos que sepa el importe el que recibe la mercancia. Los datos fiscales de cabecera seran los datos
de la empresa. Y los datos de pie del albaran seran los del que envia la mercancia y del que lo recibe.
Para imprimir este tipo de albardn hemos de elegir al imprimirlo el modelo albardn con remitente y
destinatario.

Podremos crear remitente y destinatario en cada documento, pero si queremos utilizar alguno creado en
otro documento esta la opcion del boton “Todos”. Para poder utilizar estos dos campos hemos de
activarlos en “Configuracién” — “Configuraciones” — “Documentos Clientes” — “Cuando se aplicara la
opcion “Todos” en las direcciones de remitente y destinatario”. Dependiendo de la configuracion
saldran todos o ninguno.

- “Agente, Atencion, Reparto, Autorizacion”: Son las personas responsables del
documento. Estas personas se dan de alta en el fichero de personas de contacto, el cual se abre
pulsando el boton de ficha=, a la derecha del campo.

- “Retencion”: Se tomara de la ficha de retenciones y, si al cliente se le aplica
habitualmente se pondra en su ficha para que se pueda tomar de forma automatica. Se podra
modificar.

- “Veterinario”: Saldra el campo cuando esté el modulo contratado. Sirve para la
impresion de recetas con respecto a este documento.

- “Tarifa especial”: Nos dejaria asignarle una tarifa distinta a la del cliente.
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e Campos auxiliares: Son de libre denominacion. El nombre de estos campo se define
en la “Configuracion” — “Configuraciones” — “Documentos de clientes”, seran de utilidad
para clasificar y agrupar los documentos bajo uno o varios criterios.

Debajo de los campos auxiliares , tendremos los siguientes campos:

- “Titulo”: En cada documento, cuando se imprime, figura el nombre de documento al
que corresponde (Factura, albaran, etc.) si deseamos que en algin documento figure otro
nombre diferente, el nombre que queramos que aparezca lo pondremos aqui. Ej.: Factura pro
forma.

- “Fecha y hora de entrega”: En estos campos podremos indicar la fecha y hora de
entrega del documento.

- “Fecha de validez”: Expresa el limite del documento para devoluciones, pactos, etc.

- “Novedad y Dep6sito™: Estos datos son concretos de algunos sectores. Es para
controlar mercancia que podremos dejar a clientes para que los examinen o los prueben y que
nos los podran comprar o devolver por eso la clasificacion “Depdsito” solo esta accesible en
albaranes. Los marcados con estas caracteristicas tendran procesos automaticos para pasar de
novedad a firme y los depositos tendran diferentes procesos de liquidacion.

Dependiendo en el documento en que estemos aparecerdn mas o menos botones y nos
indicard si es una Novedad, depdsito, si lo hemos enviado, si ha sido impreso y le podremos
indicar si imprimimos los portes, si no deseamos que actualice el saldo del cliente, el stock
del articulo, si no imprimimos totales y si dejamos que genere factura o no.

Unos campos unicos en pedidos seria separar pedido y servir completo y para presupuesto
indicar si esta aceptado.

-“Facturado”: Solo visible en albaranes. Este campo tendra contenido cuando un
albaran pase a formar parte de una factura a través del proceso de facturacion. El documento
al ser facturado no se destruye, permanece con todo su contenido y se referencia la factura de
destino. A partir de este momento queda bloqueado y no se puede modificar. Si pulsamosF
nos llevara a la factura generada.

e Datos econémicos:

o -“Fiscalidad”: Se aplicara directamente el régimen fiscal que figure en la ficha
del cliente, aunque si por alguna razén lo debemos cambiar nos dara opcion a
hacerlo.

0 -“Tipo de portes”: Indicaremos si son debidos o pagados.

o0 -“Descuentos por defecto”: Por defecto viene el descuento por pronto pago, el
resto podemos configurarle el nombre que queramos que aparezca en los
documentos a través de: “Configuracion” — “Configuraciones” — “Documentos
de clientes”.

0 -“Peso, Bultos”: Son datos informativos.

e Tabla de documento: Solo esta visible en facturas. Veremos en esta tabla cada
albarén que contiene la factura: su nimero, fecha e importe. Pulsando el boton ficha, se abrira
el albaran de la linea seleccionada

3. Detalles

Se muestra la parte fiscal del documento:
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& Documentos de dlientes: Facturas (VERIAL SOFT) x|

Ficha | 6719 |Fla. TQ/3 del 21/01/2013 a [1] - Clientes Yarios [Caja) Alta |21/Dl/2013 |17 152 Modificacion I P I :

1. General | 2 Otroz | 3. Detalles I |a_1. Facturas P|§. Albaranes | P|§. Fedidos | p'z. Fresupuestos | p'g. Devoluciones | |!|§ Fras. simp. | j)lnfo

Bases imponibles Impuestas
Baze imponible| 2 [WaA) % RE| Cuenta = Baze imponible| 2 [V Importe [V % RE Importe RE |
3.48| 21.00 0.00/70000-000003 3.48| 21.00 0.73 0.00 0.00
- -
T abla de Yencimientos
M2} Fecha o Importef kétodo E stado Ficha ||= Base Imponible [+] |—348
1(21-01-2013 4.21 |Efectiva COBRADD Cobrada S

Imparte [WVA [+) I 0.73
Importe RE [+] I 0.00
TOTAL | 4.21

Suplidos [+] I 0.00 ]
Retencion [-0 &) I 0.00
~|  Fidelizacidin [-] I 0.00
A pagar | 4.21

I‘ | ‘ | } | ’I | -u" Huewo | Modificar | >< Eliminar ‘ “ﬂuscar | % LComentario | @ Mota imprimible | @ Texto para imprimir en lugar del contenido |
Procesos « | “encimientos I Fiegistio de facturas | ? Imp. direclamante| Abrir pantalla infoimes | Pedido iapido... | Q |mprimir iecetas | ! Estado depdsita |
| | Sin revisar ‘

Mostraremos la situacion del cobro: pudiendo tener multiples vencimientos en distinto
estado: cobrados, ordenados, rechazados, pendientes, etc.

El boton ficha en la tabla de vencimientos permite acceder al vencimiento concreto y
modificarlo.

-“Suplidos”: Este campo permite introducir manualmente una cantidad en concepto de
suplidos (algo que ya hemos pagado en nombre del cliente). El programa gestionara esta
cantidad contablemente como suplido. A la derecha de la casilla de suplidos nos aparece un
icono, pulsando sobre €l aparece un editor de texto donde podremos poner una nota para que
se imprima en el documento.

-“Retencion”: si el cliente tiene definida una retencion en su ficha o la aplicamos a la
cabecera de la factura, la veremos reflejada en este campo.

-“Fidelizacion”: Importe que descontaremos al canjear puntos.

Cambio de cliente en un documento: Si deseamos cambiar de cliente en un documento:
1. Cuando ya hayamos metido articulos, pulsar el candado rojo para que nos deje
acceder al campo.
2. Cuando ya se haya cerrado el documento, hemos de presionar “Modificar” y pulsar el
candado rojo para que nos deje acceder al campo.

Cambiara el candado rojo a verde, entonces podremos borrar el cliente y poner el nuevo.
Al hacerlo y pulsar Intro nos avisard preguntandonos si deseamos actualizar los datos de este

documento con los que figuran en la ficha del nuevo cliente.

Al aceptar, de tener algin descuento el nuevo cliente nos lo hard saber, por ejemplo si
tiene descuento por pronto pago.

En el caso de contestar “Si” nos preguntara que deseamos hacer:
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e FEnelcasol
(0]

e FEnelcaso?2
(0]

Botones de la parte i

“No haber cerrado el documento pero si haber metido articulos”
—“Aplicar al contenido las nuevas condiciones”: Aplica todas las
condiciones del nuevo cliente, descuentos, formas de pago, etc.

“Cuando ya se haya cerrado el documento”

—“Aplicar al contenido las nuevas condiciones™: Aplica todas las
condiciones excepto el “Método de cobro” que quedard como esta en el
vencimiento que se origind al cerrar el documento con el anterior
cliente. Para cambiar el “Método de cobro” deberemos hacerlo
modificando el vencimiento.

—“Conservar el contenido actual”: Conserva los datos que pusimos para
el cliente que hemos sustituido.

nferior de la pantalla:

-“Vencimientos”: Donde podremos ver, modificar manualmente o imprimir un justificante.

icha de cobros (FILTRO ACTIVO)

Ficha | 4137 |Fra. 91/01 del 02/06/2008 Ell 141
1. General ‘ 2. Concepto | 3. Compenzados | j,,) Info
Fecha de vio. Im
Serie o1 bl
Cliente | 178 |David Femandez bl ﬂ 5
Método de cobro | 1 |Efectiva COBRADO EE|
Banco del cliente | ] | A ﬂ
Importe I—?‘D44
M® de tarjeta / taldn I Agiento 329
Fecha de emisidn I# C. de tickets Iﬂ Remeza Iﬂ
Corizidn fija 0.00 Argueo Iﬂ
Comizion porcentual IW E4
Cajon para el arquen I 0 I - ﬂ
E ztada Tipo de vencinienta Opciones
© Pendiente ’75“ Yenta I~ Mo recalcular este vencimisnto
" Pendiente, a compensar * Enbrega a cuenta I~ Se ha reintentado cobrar de nueswo
{ Rechazado [~ Ocultar en oz informes de cobros
{* Ordenada, en espera de confimacian [~ Este cobro serd ignorado por los arqueos de caja
& Cobrado I~ Mo generar contabilidad de esta operacidan
Campensada en el cobro Iﬂ
I‘ | ‘ | ’ | ’I Huevo | Modificar ‘ >< Elimninar ‘ “Euscar ‘ Camentaria ‘ Procesos «
Crea una nueva ficha Sin revisar

“Fecha de vto”: Fecha del vencimiento.

“Serie”: Serie del vencimiento.

“Cliente”: Titular de la factura.

“Método de cobro”: Método de cobro del vencimiento.

“Banco del cliente”: Banco del cliente.

“Importe”: Importe de la factura.

“Asiento”: El vencimiento crea su propio asiento contable.

“Estado”: El estado del vencimiento.

“Tipo de vencimiento”: El tipo es venta, ya que no seria una entrega a cuenta.

50



e “Compensado en el cobro”: Este campo tendra informacion en el documento que
compensemos.
e “Procesos”: Este boton consta de las siguientes opciones:

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

RECIBO NUMERO LOCALIDAD DE EXPEDICION IMPORTE

4137 | Bilbao HHT0.444HE
FECHA DE EXPEDICION VENGIMENTO
02/06/2008 02/06/2008

Se RECIBIO del cliente indicado, en el vencimiento expresado,
la cantidad de 70,44
en concepto de Fra. 91/01 del 02/06/2008

DOCUMENTO N° DEL CLIENTE
Fra. 01/91 del 02/06/2008 178
NOMBRE Y DOMICILIO DEL PAGADOR Teknikena

David Fernandez Teknikena, S.L.

C/ Garcia Salazar, 6
48001 Bilbao

Salamanca X
Vizcaya

Salamanca
Espafa

2. Imprimir un documento con los datos del cobro: Desde esta opcién nos saldria una
pantalla de informes con diversas opciones, aqui vemos un ejemplo de un documento
con los datos del cobro:

RECIBO NUMERO LOCALIDAD DE EXPEDICION IMPORTE

4137 | Bilbao ##70.4444#
FECHA DE EXPEDICION VENCIMIENTO
02/06/2008 02/06/2008

Se COBRARA al cliente indicado, en el vencimiento expresado,
la cantidad de 70,44
en concepto de Fra. 91/01 del 02/06/2008

DOCUMENTO N® DEL CLIENTE
Fra. 01/91 del 02/06/2008 178
NOMBRE Y DOMICILIO DEL PAGADOR Teknikena
David Fernandez Teknikena, S.L.
C/ Garci_a Salazar, 6
Salamanca 43001 Bilbao
Vizcaya
Salamanca
Espafia

-“Registro_de facturas”: Al pulsar este boton nos llevara directamente a la pantalla de
“Eacturas emitidas y “resumenes de fras.” ” que explicaremos proximamente.

-“Imprimir directamente”: Imprimira directamente el documento donde estemos situados.
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-“Abrir_pantalla_de _informes”: Nos saldra una pantalla de informes donde poder cambiar
distintas opciones como por ejemplo, el modelo de informe que deseamos imprimir o la
impresora por la que imprimir.

-“Pedido_répido”: Pulsando aqui podremos generar pedidos rapidos, especialmente util
cuando vendemos en mostrador, sin tener que generar un documento de pedido, esto se hara
para un nimero maximo de 3 articulos, para mas de estas unidades deberemos de generar un
pedido desde la pantalla de pedidos.

Generacion rapida de un pedido de cliente

A continuacidn se muestra una tabla con los articulos para el pedida de cliente. El programa generard un documenta con las lineas que haya seleccionada o las sfiadird a uno existente seqln se especifique:

Datos para el documento a generar

Cliente | 211 [Manolo ~|C 5|  Datos del cliente [s6lo si es cliente varios) Mota Imprimible
I Afiadic al dlimo pedido del cliente (s existe en este area de venta y no ha sido enviado] ‘

Fecha 02-06-2008
Serie 01 > |5 Feferenciadel clene | Importe bass 41.30
Almacén | z |Almacén 2 (Gestisn Comercial) MEYE: Tatal 47.91
Datos de loz articulos que pide el cliente

Ficha Cod. Barras Hombre Uds. Do, Frecio
| 176 [176 | Teclado Multimedia Genius 41 RaEVE || 1.00 [ o.0000 | 10,5000
[ 1a0 [180 [Carcasa Semitore Reforzada - 1.0000 [ o.oo00 | 5.5000
[ 198 [198 [Ratan Inglambrica Genius = o | 1.0000 [ 0.0000 [EEEH

Datog del cobro a cuenta [opcionales)

A cuenta 0.00  Método de cobro | o hEYE:

Concepta |
~ Aceptar | ;Acaptarewmprimir el pedido | 3 Cancelar

Nombre

Si el cliente ya tuviera hecho un pedido y deseamos anadir lo que esta pidiendo al que
ya tenia marcaremos la opcion “Afiadir al ultimo pedido del cliente(si existe en esta area de
venta y no ha sido enviado)”.

La fecha la pondra el programa, podemos poner una referencia, el almacén, desde
donde se gestionara el stock, pondrd el que tengamos en el area de venta donde estamos
trabajando, aunque se podra cambiar y pondremos los articulos que nos pidan.

En la parte inferior se podrd coger una entrega a cuenta de lo que nos piden.
Pondremos la cantidad y como nos paga y pondremos un concepto para que en los listados de
cobro los podamos diferenciar. Al aceptar nos preguntara si queremos imprimir el justificante
del cobro, a continuacion desde la pantalla de informes imprimiremos el modelo que
queramos.

Tanto si hemos creado entrega a cuenta como si no se ha realizado el pedido y
podremos verlo en la solapa de pedidos.

-“Distr. mercancia”: Nos saldra la pantalla para la distribucion de mercancia, desde la cual
podremos sacar directamente documentos de albardan con contenido, listados de albaranes, o
informes de carga filtrando por fecha y por repartidor.

-“Imprimir_recetas”: Si se tiene contratado el modulo le permitira imprimir recetas, esta
opcion es para gestion veterinaria.
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El ultimo botén cambiard dependiendo de la pantalla donde nos situemos, a continuacion
indicaremos a cada pantalla el botoén que le corresponde:

e Pedido: -“Articulos pendientes de servir’: Desde este boton nos llevara a la pantalla
de informes donde podremos visualizar directamente los articulos pendientes de servir
agrupados por cliente, pudiendo elegir varios modelos de informe.

e Albaran: -“Estado depdsito”: Si el albaran es de deposito, desde este boton nos
llevara a la pantalla de informes para visualizar directamente un informe con los datos
del albaran en depdsito, en caso contrario no estaria activo.

e Devolucion: -“Estado devolucion”: Desde este boton nos llevara a la pantalla de
informes donde podremos visualizar directamente un informe con los datos de la
devolucion.

A continuacion explicaremos el botén PROCESQOS, el cual tiene un menu con distintas
opciones dependiendo en que documento nos situemos:

Desde la pantalla de Facturas

1. “Recalcular los vencimientos”: Desde aqui podremos recalcular vencimientos de facturas
pendientes de cobro eligiendo un nuevo método y una nueva periodicidad. Se puede cambiar
solo la periodicidad. Para realizar el cambio pulsaremos el boton “Recalcular vencimientos”.
También nos dejard forzar un nimero exacto de vencimientos y nos da opciones para ajustar
el importe de esos vencimientos.

Una vez realizado el proceso se crearan lo vencimientos de cobros que podremos ver en el
botén “Vencimientos(explicado anteriormente)

2. “Quitar la marca de ‘Enviado’ ”: En la solapa “2.0tros” existe el campo “Enviado” para
que lo podamos marcar y tener referencia si ya se envid el documento. Esta marca la
podremos quitar desde aqui sin tener que entrar modificando el documento. Nos saldra un
mensaje indicando que el documento estd marcado como enviado, que no deberia
modificarse, y si queremos quitar la marca, automaticamente se desmarcara el campo.

3. “Facturar albaranes”: Esta opcion aparece deshabilitada. Se habilitara cuando creemos un
documento con un cliente y sin contenido.

Para poderlo hacer deberemos de crear un documento con la cabecera del cliente, al cual, le
vamos a facturar los albaranes que tenga pendientes, todos o parte de ellos.

Si pulsamos “Facturar albaranes” desde una factura con cliente y sin contenido, nos
aparecera una pantalla con todos los albaranes sin facturar de ese cliente.

Dentro de esta pantalla se permite elegir las lineas que correspondan a esta factura. Solamente
hay que marcar la columna “Facturar.”

Facturar Albaranes

Seleccione en la tabla los albaranes que desea facturar

Documento |Fra. 01/92 del 03/06/2008 a (178) - Diavid Femandez
Cliente | 178 |David

TOTAL 76.33

Albaranes Todos Minguna

Mumero del documento -‘>¥Fecha L i Importe -‘}¥N5 de Expediente -‘>¥Tip0 efFacturar .
] [z3-05-z008 | 1125 [Fime |

z |03-06-2008 [Fime | =

Los botones “Todos” y “Ninguno” son interruptores para marcar o desmarcar todos los
albaranes en una sola vez del campo “Facturar”. Por ejemplo, si hay muchos albaranes
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seleccionados y solo queremos algunos, pulsaremos “Ninguno” para quitar todas las marcas y
manualmente marcaremos los que nos interesen.

Si estamos de acuerdo con la seleccion, aceptaremos y se rellenara el contenido de la factura
con el contenido de los albaranes seleccionados. Estos albaranes NO se destruyen,
permanecen en la base de datos pero no se pueden modificar y en la pestaia “Otros” veremos
la factura de destino y podremos acceder directamente a ella pulsando - .

Y en la factura, si abrimos la solapa “Otros” veremos la relacion de los documentos de
origen asociados a esta factura, donde “Referencia” es el nimero del documento de donde
proviene.

Si por error hemos facturado algo que no es correcto, eliminaremos la factura
resultante, para eliminarla, los cobros en vencimientos han de estar pendientes.
Si tenemos mas de un vencimiento como cobrado, hemos de eliminarlos todos y el programa
al salir de la pantalla de “Vencimientos”generard uno Unico, con todos ellos y pondra
“Cobrado” en el que genere. Entraremos a modificar y elegiremos una forma de cobro que no
obligue a marcar como cobrado, Ej. Desconocido - cerdito. Entonces, ya podremos eliminar la
factura y repetir el proceso de facturar albaranes con una nueva seleccion.

4. “Asistente para facturar albaranes”
Es otra forma de facturar albaranes. Saldra la pantalla:

“+ Asistente para facturan albaranes de clientes

Bienvenido al Asistente para facturar documentos de clientes.
Este asistente le guiard, paso a paso, en la realizacion de dicho proceso.
Antes de comenzar, debera tener en cuenta los siguientes detalles:

1. Este proceso puede alterar una gran cantidad de informacidn, por lo que es recomendable que se asegure de que dispone de una copia de seguridad
Teciente.

2 Durante este proceso, se blogueard el acceso a ciertos documentos de clientes; eso impide a los demas usuarios que estén rabajando sobre esta
empreza el manejo de cierto: documentos de clientes.

J Filtrar documentos a facturar... Importe TOTAL IW
Documentas Aplicar filros y refrescar tabla Todos Minguna
Murmero #|Fecha Sl Seie = ID. | Cliente = Importe | M® de Expedient®| Tipo | Facturar ;I
19 22052008 01 2 |Distrito K. 5. L: 175.02 Firme: 1=
21 29-05-2008 | 201 |Aguinaga Norte, 5.1 16.82 Firme: I3
22 29-05-2008 |01 23| Adexota, 5. L. L. 2,795.60 Firme: 1
23 29-05-2008 |01 195 |Adelaida 21.56 Firme: 1
24 29-05-2008 |0 178 |David Femnandez 11.25 Firme I~
27 03-06-2008 |01 178 |David Femnandez 65.08 Firme I

En la pantalla encontraremos todos los albaranes pendientes de facturar que tengamos,
que podremos ordenar por cualquiera de los campos que figuran en la pantalla.
-“Aplicar filtros y refrescar tabla”: Pulsando este boton saldran todos los albaranes
pendientes de facturar de todos los clientes, que podremos ordenar por cualquiera de los
campos que figuran en la pantalla. Si queremos filtrar un cliente en concreto o unas fechas por
ejemplo pulsaremos el siguiente boton:
-“Filtrar documentos a facturar”: A través de este boton saldra una pantalla con multitud de
filtros. Pondremos los filtros que deseemos y pulsaremos “Aplicar filtro”, boton situado a la
parte derecha superior de la pantalla, nos dejaria en la pantalla s6lo aquellos documentos que
cumplieran con las condiciones puestas en los filtros. Podremos ver o imprimir un listado con
todos los documentos elegidos.
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Al lado del boton de dicho boton pondra: “Se han establecido filtro para la seleccion de

documentos”.
Los botones “Todos” y “Ninguno” son interruptores para marcar o desmarcar todos los

albaranes en una sola vez del campo “Facturar”, una vez marcados los albaranes iremos a la
siguiente pantalla:

= Asistente para facturar albaranes de clientes

*'a ha seleccionado log documentos que desea facturar. Ahora debe especificar de que moda desea hacerlo. Puede generar una factura por cada
documento o agrupar los documentos del mizmo cliente en una sola factura.

Si selecoiona generar una factura por cada documento, el asistente generard tantas facturas como albaranes haya seleccionado.

Sidecide generar una factura por cada cliente debe tener en cuenta que algunos de los albaranes pueden tener condiciones que no permitan que sean
agrupados en un zolo documento [por ejemplo: regimenes fizcales incompatibles]. El asistente intentard agrupar estoz documentos en la medida de o
pozible.

Opciones para los documentos a generar

Generar loz documentos en esta serie Fecha para loz documentos a generar |0 3-06.-08

Modo de facturacidn [+ Separar documentas por periodicidad de cobro

" Generar una factura por cada documento [~ Separar documentos por agente

* Generar una sola factura para cada clients .
[¥ Recalcular yencimientos

[~ Insertar comentarios delimitando el principio de cada documento

Facturas rectificativas
¥ Generar laz facturas en la misma sere que el albardn

+ Mo generar nunca facturas rectificativas
™ Cuando el importe de la factura sea negativo
™ Separar oz albaranes negativos a factura rectificativa ¥ Facturar al cliente fiscal de los documentos

[¥ Separar por la serie y subsernie de origen de los documentos

[~ Si, desen iniciar el proceso de facturacidn

< Anterior Procesar ‘

Donde podremos asignar una fecha para los documentos que se van a generar. Marcar
si queremos generar una factura por cada documento o una sola para todos. Si deseamos
separar los documentos por periodicidad de cobro, por agente, recalcular vencimientos,
insertar comentarios delimitando el principio de cada documento, generar las facturas en la
misma serie que el albaran, facturar al cliente fiscal de los documentos, separar su la serie y
subserie de origen de los documentos.

Incluso tendremos varias opciones para generar facturas rectificativas.

Cuando estemos conformes con todo marcaremos la opcidén “Si, deseo iniciar el
proceso de facturacion” y pulsaremos “Procesar”. Si todo es correcto nos mostrara una
pantalla con la informacién de los documentos generados, desde la cual podremos
imprimir/visualizar los documentos creados o mostrar fichas de los documentos creados.
Pulsaremos “Finalizar” para terminar el proceso.

5. “Mostrar el registro de facturas”: Al pulsar este boton nos llevara directamente a la
pantalla de “Facturas emitidas y *““resumenes de fras”. ”” que vemos a continuacion:
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& Facturas Emitidas y "Resiimenes Diarios de Fras. Simplificadas” x|

Ficha | 6764 |Fra. 01/15 del 11/03/2013 a (2] - Distiito K, S. L: Aka [11-03-2013 [17:12 Modficasion |~ [
1. General | 2 Otros I | Facturas [ordinarias) # Fiesimenes de fras. simplif\cadasl .,l,J Info
Fecha de emision  |11-03-2013 Serie ] E:| Clierte | 2 Distita K, 5. L R B
Mamero 15 Métada de cobra | 1z |Moneda exlranjsra x ﬂ
Asiento 0 a Perindicidad | 1 |Contado M |
Retencidn | 0 | = ﬂ

Baszes imponibles Impuestoz
B aze imponible, IV % RE| Cuenta — B aze imponible, 2 1WA Importe 40 % RE Importe RE|| =
70.36| 10.00 0.00(70000-000018 70.36| 10.00 7.04 0.00 0.00
e -|
Tabla de Vencimientos

M| Fecha Yio Imparte| Métoda E stadn Ficha || =] Baselmponible [+] 70.36

111-03-2013 77.40|Moneda extranjera Cobrada =N Importe [V [+] 7.04

Impoite RE [+) 0.00

TOTAL | 77.40
Suplidos [+] 0.00 l

Retencidn [-0 %) 0.00

Fidelizacid [-] 0.00

- & pagar | 77.40

I‘ | ‘ | ’ | ’I | Huevo ‘ Mudificar | X Eliminar | “ﬁuscar | @ Comentario |
Procesos = | Yencimientos | Imprimir lista de fras. simplificadas |
|Ereauna nueva ficha |Factura ordinaria | Sin contabilizar

Esta pantalla nos muestra la parte fiscal de una factura emitida.
- “Procesos” Desde este boton tendremos varias opciones:
e Recalcular vencimientos (Explicado anteriormente)
e Asociar automaticamente los vencimientos “a compensar” con las entregas a cuenta:
Si hemos realizado alguna entrega a cuenta del titular de la factura, a través de este
proceso la asociaria
e Crear facturas con subserie: Nos permitird crear facturas en blanco automaticamente.
- “Vencimientos”: (Explicado anteriormente)

6. “Ir a factura en espera”: Dependiendo si tenemos marcado en configuracion de “Areas de
venta” el apartado “Mostrar la pantalla del TPV al finalizar el documento”

Al cerrar el documento que realicemos nos aparecerd una pantalla de cobro, donde
aparecera un boton “Dejar en espera”, que es para dejar en espera un documento hasta que el
cliente termine de hacer su compra y mientras tanto podremos seguir haciendo otros
documentos a otros clientes. Cuando deseemos recuperar el documento que dejamos en espera
hemos de ir a “Procesos” — “Ir a factura en espera”, nos saldrd una pantalla con todos los
documentos en espera.

Elegiremos el que corresponda, pulsaremos “Modificar” y podremos afadir articulos
nuevos o borrar alguno de los que hubiera introducidos. Al cerrar nos apareceria la pantalla
para facturar.

7. “Crear facturas automaticamente”: Como indica la pantalla este sistema nos sirve para
empezar con una numeracion a partir del nimero que le indiquemos (cuando la numeracion se
empezo desde fuera del programa y queremos que continlle con esa numeracion). Se pueden
crear todas hasta ese nimero o sélo ese nimero. También es posible crear un numero de
facturas a partir de las que ya teniamos creadas. (Ej.: Si no dispusiéramos del programa por un
tiempo y hubiéramos facturado por otro sistema, podriamos crear esas facturas y rellenarlas
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mas adelante) Nos avisard que ya tenemos creadas con anterioridad un niumero de facturas y
nos preguntara si deseamos crear el numero de facturas que le hemos indicado. Al contestar
“Si” nos creara las facturas a nombre del “Cliente varios” y todas sin contenido.

En la pantalla deberemos indicar el area de venta, el nimero de serie, el afio de
ejercicio donde vayamos a crear las facturas y el nimero de factura hasta la cual se van a
crear. Si solo queremos crear una marcaremos la opcion “SoOlo crear esta factura” y nos
creara solo la del numero que pongamos, después el programa seguira contando
automaticamente a partir de ese nimero.

8. “Conversion del documento (NO implica la facturacion de este documento)”:

Conversion f Generacion de documentos

— Seleccione que proceso dezea llevar a cabo con el documento zeleccionado

— Documento de arigen
|Fra. TR/8 del 05/03/2013 a [287] - MALFARTIDA DE ARRIBA
Clierite | 287 |MALPARTIDA DE ARRIBA
TOTAL | 63.64
—Seleccione proceso D atos para loz nuewos: documentos
" iConvertr en obo documenta [borra el actual); Fecha Il 4-03-2013
" Generar otra documenta S erie T ~ |
" Afadir el contenido a obo documenta I

—Seleccions documenta a generar

™~ Factura [~ Forzar que ze recalculen los wencimientos
% Albardn [¥ Inzertar comentarioz en el contenido
= Pedido

" Presupuesto
£ Fra. simplificada [antiguamente 'ticket']

- Documento de origen: Nos indica que documento queremos convertir indicando el cliente y
el importe total del documento.
- Seleccione proceso: A la hora de convertirlo nos dara varias opciones:

e Convertir en otro documento (borra el actual)

e Generar otro documento

e Afadir el contenido a otro documento
- Seleccione documento a generar: Aqui indicaremos que documento queremos generar
pudiendo elegir entre factura, albaran, pedido, presupuesto o fra. simplificada.
- Datos para los nuevos documentos: Aqui debemos indicar la fecha y serie que tendra el
documento nuevo.
- Insertar comentarios en el contenido: Si marcamos esta opciéon pondra en el nuevo
documento una linea de comentario indicando de qué documento procede, si no lo marcamos,
pasara el contenido sin el comentario de procedencia.
- Forzar que se recalculen los vencimientos: Marcariamos esta opcion para que se recalculen
los vencimientos.
9. “Asociar automaticamente los vencimientos ‘‘a compensar’” con las entregas a cuenta”: Si
hemos realizado alguna entrega a cuenta del titular de la factura, a través de este proceso se
asociara la entrega correspondiente con las operaciones que estén “a compensar”, por lo tanto
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en las operaciones futuras que compensaran esta entrega utilizaremos el método “pendiente a
compensar”.
Por ejemplo:

1. Un cliente nos hace una entrega en efectivo de 100.00€, saldo de 100.00€ a su favor.

2. Nos hace un consumo por valor con impuestos incluidos de 107.00€.

3. El saldo es ahora de 7.00€ a nuestro favor, pero el vencimiento de la factura sigue

siendo de 107.00€.

4. Si pulsamos “Asociar automaticamente los vencimientos ‘“‘a compensar’” con las
entregas a cuenta” nos diria que las entregas a cuenta no alcanzan a compensar el
importe del vencimiento, ya que faltan 7.00€ para completar la operacién. Nos hara
dos vencimientos uno de 100.00€ en efectivo y otro de 7.00€ que dejara con el
“Método de cobro”: A cuenta.

En la cabecera cambiara el método de cobro indicandonos los dos métodos
6. Si el cliente hace otra entrega a cuenta y repetimos el proceso nos avisara que el
proceso de compensacion automatica ha concluido sin errores.

9]

0. “Recalcular las comisiones de acuerdo a los datos de la cabecera del documento™: Si
tenemos comisionistas (agentes o transportistas) en este documento al pulsar aqui nos
aparecera una pantalla diciendo que las comisiones han sido recalculadas de acuerdo a los
datos de la cabecera.

A. “Generar pedido rapido”: (Explicado anteriormente)

B. “Dividir documentos...”: Este proceso se utiliza por ejemplo para dividir un albaran que
nos lo han facturado en dos o para dividir una factura. Tenemos que introducir los datos de
origen y de destino. Nos dara una informacion sobre el importe, las unidades y el porcentaje
tanto de origen como de destino. Podremos indicar unas opciones a la hora de dividir como
indicar el importe maximo, el porcentaje que queremos dividir, permitir dejar unidades a cero
o poder reducir lineas completas.

Documentos de origen

Fichas 3479

Opciones para la seleccidn de datos -

Tipo de documento

Fecha 04062008 =| DesdesHasta

b

b

™ Sélo documentos de clisntes de tipo 'varios'

| ™ Usar oiden aleatorio
™ Reduci primero lineas completas

[ Permitir dejar arigen a 0 Uds.

Datos para los documentos a generar

Serie ui] =i

— | % de reduccién gobal 0%

A, de venta | & [VERIALSOFT oy | o eduesen doba [o Fecha [09-06.,2008 o dibarn
Seri m Importe max. I 0.0000 = Ticket
Ene o

Informacisn
Importe

~Tipo de documenta-

 Mismo que origen

Unidades 4

Drigen | 15.0z00 |

s i s ) 7.0000 | 18393

[V Facturas _JWJ pimeatfpuecs st erio Desting | 66,6400 | 6.0000 | 81607

™ Albaranes

I~ Tickets | Filtrar articulos... Aplicar filros v opciones I Total | a1.6600 | 13.0000 | 100.000

He fT\DD fFecha 3‘Serie %2N5 doc. 3§Cédigo dz barras 5(N0mbre del articulo */2 Unidades */2 Uds. Restar *zi Precio *zi Importe ﬂFicha ;J
1|Factra |04-06-2008 |01 | 11078 |Chupitn Aquardiente Blanco | 4.0000 | 3.0000 0.5400 FEE |
2|Factwra |D4-06-2008 |01 | 110(66 |Brandy Magno I 1.0000] 1.0000] 1.1400) 14
3|Factura |04-06-2008 |0 | 110(43 [¥ina Resarva Tinta | 1,000 1,0000 6.,9100 6,91
4|Factura 04062008 |01 1| 11038 [Vino De Toleda i 1000 0.0000] 36100 000 F |
5|Factura |04-06-2008 |01 | 110[154 (] 1C) Caca Cola 2 Litras | 0.0000| 1.0000] 56,0746 56.07

C. “Imprimir_etiqueta para paquetes”: Pulsando esta opcion nos llevaria a la pantalla de
informes donde poder imprimir directamente etiquetas para paquetes.

D. “Nueva factura rectificativa”: Esta opcion nos creara una factura rectificativa en blanco.

E. “Plantilla para generar nuevo documento”: A través de esta plantilla podemos crear
documentos rapidamente. Se suele utilizar principalmente en floristerias.
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Al rellenar el cliente, dir. remitente y dir. destinatario automaticamente se rellenan los datos
en la parte derecha de la pantalla, de ellos el tinico campo obligatorio es el cliente. Debemos
indicar que tipo de documento queremos crear. Ademas tenemos unos campos auxiliares que
podremos utilizar segiin nos convenga. Podemos poner fecha y hora de entrega e incluso si es
un pedido el nimero de referencia.

En la parte inferior de la pantalla podremos indicar si hay portes, veremos el importe total a
pagar, los datos del cobro e incluso podemos imprimir o visualizar tanto el documento como
la nota de entrega.

Formulario abreviado para crear un nuevo documento - Area de venta: VERIAL SOFT
r— Datoz del cli
Cliente [~ 130 [abiin Fonseca Gl ~afs] [ CE e
Nomby Abilio F Gil
Dir. remitente | 323 IAhiIin Fonzeca Gil hd (2N ﬂ Todos Pum. [E_ = UTDECGC,I
———— | Provincia Aceres
Dir. destinatario | 323 [abilio Fonseca Gil IS Todos | Localidad 16 [Caceres
Serie T - Cédigo postal (10002
r
Direccidn C/ La Paloma 21 284 apa
Tipa de docurmento Fecha y hora entrega S I : *
i — Datoz del remitente
£+ Fra. simplificada Mata impririble Harb bl i
 Albardn ombre ilio Fonseca Gi
" Factura Provincia 10 |Caceres
" Pedido Localidad 46 |Caceres
" Presupuesto Cédiga postal [10002
~ Campos aush Ditecrign |4 La Paloma 21 23 o+ Mapa
Marca - ﬂ r~ Datos del destinatario
Modelos MNombre: Abilio Fonseca Gil
Bastidor Provincia 10 |Caceres
Kilometros ME: Localidad 46 |Caceres
Cédiga postal | 10002
Diteccién |/ La Paloma 21 224 <+ Mapa
T abla de Contenida
Cédiga de barras Articulo Descripcidn Unidades| Dt Precio Total linea| Ficha || =
1.0000 0.0000 0.000000 0.0000
=
— Datos del cobro a cuenta [opcionales) Articulo para los port
A cuenta I 0.00 Aticulo | i} | = Base imponible 0.00
Métoda de cobro | )| zlalA Uds. Dta. Frecio Total
Concepta | | 0.0000 | 0.0000 | 0.000000 | 0.0000 | TOTAL 0.00
Opciones de impresion del documento————————————— — Opciones de impresion de la nota de entrega——————————————
I Imprimir nota de entrega al cerrar la pantalla Dizpogitiva I[Dlsposltlvo por defecto] ;I g Dizpositiva |[D\spos|tlvo por defecta) LI g
Modela I[Mndeln por defecta) ;I : Modela |[Mndeln por defecta] LI -
| | USUARIO: Usuario por defecto

F. “Etiqueta del cliente para este documento”: Esta opcion se utiliza para clientes varios, para
poder diferenciar al cliente sin necesidad de darlo de alta, bien poniendo un nombre, un
numero de teléfono, etc.

G. “Quitar marca de “Documento en espera™ ”: A través de este proceso quitariamos la
marca en espera del documento.

H. “Imprimir nota de entrega”:Nos llevara directamente a la pantalla de informes de ventas y
documentos de cliente y en donde poder imprimir una nota de entrega

I. “Ir a la ficha de la reparacion o revision”: Si la factura proviene de una ficha de reparacion
o revision (Creadas en la ficha de aparatos), esta opcion es el acceso directo a esa ficha.

J. “Informe con la ubicacion de los articulos”: Nos llevara directamente a la pantalla de
informes de articulos para poder imprimir un informe indicando la ubicacion de los articulos.

K. “Recalcular documento (Solo totales, no cambia precios)”: A través de este proceso se
recalcularan los precios
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L. “Mover el documento a otro area de venta”: Al pulsar esta opcion nos pedira introducir el
nuevo area de venta donde pertenecera el documento.

M. “Enviar SMS”: Si tiene contratado el modulo permitirda mandar un sms al titular de la
factura.

Desde la pantalla de Albaranes
1. “Recalcular los vencimientos”: (Ver apartado 1 en facturas)
2. “Quitar la marca de ‘Enviado’ ”: (Ver apartado 2 en facturas)
3. “Asistente para facturar albaranes”: (Ver apartado 4 en facturas)
4. “Ir a albaran en espera”: (Ver apartado 6 en facturas)
5. “Crear albaranes autométicamente”: (Ver apartado 7 en facturas)
6. “Conversion de documento (NO implica la facturacion de este documento)”: (Ver apartado
8 en facturas)
7. “Asociar automaticamente los vencimientos “‘a compensar™ con las entregas a cuenta™:
(Ver apartado 9 en facturas)
8. “Asistente para la liquidacién de depdsitos”: (S6lo con el mddulo de distribucidn)
Cuando se hace un albaran de depdsito el boton de los vencimientos quedara inactivo hasta
que no hagamos este proceso y pase los vencimientos a otro albaran o factura.
Seguiremos los siguientes pasos:
1°- Elegir Almacén.
2°- Al “Aceptar” aparecera la pantalla con dos opciones:
* Albaranes de deposito
*Introducir una lista de articulos a liquidar: Con esta opcidn tendriamos que introducir
manualmente los articulos a liquidar.

Eligiendo la opcion albaranes de depoésito indicaremos el cliente objeto de la

liquidacion de sus albaranes y mostrara en la pantalla todos los albaranes, diferenciando los ya
vencidos de los que no han vencido todavia por el color de la fecha de validez, apareciendo en
rojo si todavia no han vencido. Para procesarlo habrd que marcar liquidar.

“# Asistente para liguidacion de depdsitos

» Bienvenido al Aziztente para liquidacion de depdsitos.
Este asistente le guiara, paso a paso, en la realizacion de dicho proceso.

Antes de comenzar, deberd tener en cuenta los siguientes detalles:
Este procesa puede alterar una gran cantidad de informacidn, por lo gue ez recomendable que se asegure de que dispone de una copia de seguridad reciente.

Se creard un albaran de firme con las unidades a cobrar y una devolucidn con las unidades que decida aceptar al cliente.

Seleccione el objeto de la liquidacidn Filros
* Albaranes de depdsito Cliente 178 |David Fermandez Sy
" Intraducir una lista de articulos a liquidar
Modo de liquidacidn Imparte TOTAL
| Filtrar documentos a liquidar... o depdsita I 0.00

| Filtrar articulos a liquidar... ¢ Devalver todo .
Todos Mingunao
Murmera +|Fecha £ |Serie % Cliente = Importe = | Yalidez | M de Expedient® | Liquidar ||~
14 21-04-2008 01 David Fermandez §6.61(10-06-2008 —
16 08-05-2008 |01 D avid Fernandez 1,577.60(04-06-2008 r
25 29-05-2008 |01 D avid Fernandez 11.12|02/07-2008 r
30 09-06-2008 |01 D avid Fernandez 29.64|10-07-2008 r
28] 10-06-2008 |01 D avid Femnandez 393.48/10-/07-2008 r

Hay varios modos de liquidacion:
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Dejar todo en deposito: Marcando esta opcion y los albaranes que deseamos liquidar
pasaremos a la siguiente pantalla y veremos los articulos pertenecientes a los albaranes que
dejamos marcados para liquidar:

Cédigo dz barras ‘)‘ Mombre del articula i | Stock ¥| Uds Depdsito ‘)| Uds. aceptadas +|  Uds a cobrar ‘)| F'roc:es::}| Ficha |J
9788480194013 1000 Juegos v Deportes Populares ' Tradicionales: La Tradicic ] 1 o} o I
97BB467510089 Ciencias sociales, geografia e historia, 1 ESO [Comunidad de b o 4 o 1] | =i
9788466703321 Conocimiento del medio, 3 Educacidn Primaria, 2 ciclo [&ragdn] a 3 o a — =

186 Dizca Duro Fluke 50 Gb 5400 R.P.M. 1.0000 4.0000 0.0000 oooon) T =

505 Disco Duro Maxtor 200 Gh. 5000 r.p.m. il 5 1] 1] | =i

673 Ginebra Tanqueray - Botella 0.0714 0.2142 0.0000 o.o0o00) T =

57 K.asz Liman 38.00 1.00 0.00 0.00 | =

56 k.as Mararja 17.00 1.00 0.00 0.00 I =i

Podremos dejar en depdsito todo o poner las unidades aceptadas o a cobrar que deseemos.

Cobrar todo: Al marcar procesar nos cogeria todas las unidades a cobrar de la fila en
la que nos situemos.

Devolver todo: Al marcar procesar nos cogeria todas las unidades a devolver de la fila
en la que nos situemos.

Pasaremos a la siguiente pantalla donde indicaremos la fecha y serie para el
documento que se va a generar, donde veremos las siguiente opciones:

- “Insertar comentario delimitando el principio de cada documento™: Marcando esto
insertara un comentario al principio de la tabla de contenido del documento, indicando de que
documento proviene.

- “Mostrar un informe del proceso que se realizard”: Pulsandolo saldra la pantalla de
informes, donde podremos “Visualizar” el documento o Imprimirlo.

- Si estamos de acuerdo con lo que vamos a liquidar marcaremos “Si, deseo iniciar el
proceso de liquidacion” y se procedera a hacer la liquidacion dandonos un resumen de las
operaciones. En dicha pantalla nos dara la opcidon de ver el albaran resultante pulsando el
boton “Mostrar ficha de la liquidacion”, para concluir el proceso pulsaremos Finalizar
volviendo a la pantalla de albaranes.

Dependiendo como hayamos elegido la unidades en la liquidacion de depdsito nos
saldran los siguientes documentos:

- Con las unidades aceptadas, nos harad un documento de devolucion

- Con las unidades a cobrar, saldra el albaran resultante, es decir, mismo
documento que pulsando el boton “Mostrar ficha de la liquidacion”.

- Con las unidades en deposito, quedard indicado en el albaran de
procedencia si la liquidacién ha sido total o parcial.

9. “Ver devolucion de esta liquidacion™: Si estamos situados en un albaran que proviene de
una liquidacion, a través de esta opcion podremos ir directamente a la devolucion de dicha
liquidacion.

0. “Facturar este albarén”: Nos saldra la siguiente pantalla para facturar el albaran en el que
estamos situados. So6lo tendremos que rellenar la fecha y la serie de la factura. Si marcamos la
opcion Recalcular vencimientos nos recalculard los vencimientos y marcando la opcion
Insertar comentarios delimitando el principio de cada documento, nos pondréd un comentario
en la primera linea de la factura indicando de que albaran procede.

61



Facturacion de un albaran

Documento de origen
|41b. 01729 del 09/06/2008 a [178] - David Femandsz
Cliente [ 178 |David

TOTAL 121.80

Dratos para la factura

Fecha 09-06-2008
Serie m hd )=

[ Recalcular vencimientos

¥ Inzertar comentanos delimitando el principio de cada documento;

|\t’ Facturar ||)( Cancelar |

A. “Generar pedido rapido”: (Ver apartado A en facturas)

B. “Dividir documentos...”: (Ver apartado B en facturas)

C. “Imprimir etiquetas para paquetes”: (Ver apartado C en facturas)

D. “Editoriales — Asistente para la conversion de firme en dep6sito”: Con este proceso se
podra poner un articulo, devuelto por el cliente, en deposito con el consentimiento del
distribuidor.

Tendremos que indicar en la primera pantalla el cliente que nos ha devuelto el articulo,
pasaremos a la segunda e indicaremos el articulo devuelto, ddndonos la opcion de elegir en
que documento se encuentra, s6lo nos dejard poner tantas unidades en deposito como haya en
la factura y seguiremos con el proceso.

Pasaremos a la siguiente pantalla donde indicaremos la fecha, serie para el documento
que se va a generar, que sera un albardn de abono, es decir con unidades negativas y la fecha
de caducidad del depdsito, donde veremos las siguiente opciones:

- “Insertar comentario delimitando el principio de cada documento”: Marcando esto
insertara un comentario al principio de la tabla de contenido del documento, indicando de que
documento proviene.

- “Mostrar un informe del proceso que se realizard”: Pulsandolo saldra la pantalla de
informes, donde podremos “Visualizar” el documento o Imprimirlo.

- Si estamos de acuerdo con lo que vamos a liquidar marcaremos “Si, deseo iniciar el
proceso de liquidacion” y se procedera a hacer la liquidacion dandonos un resumen de las
operaciones. En dicha pantalla nos dara la opcidon de ver el albaran resultante pulsando el
boton “Mostrar ficha de la liquidacion”, para concluir el proceso pulsaremos Finalizar
volviendo a la pantalla de albaranes.

E. “Plantilla para generar nuevo documento”: (Ver apartado E en facturas)

F. “Etiqueta del cliente para este documento”: (Ver apartado F en facturas)

G. “Quitar marca de ‘Documento en espera’ ”: (Ver apartado G en facturas)

H. “Imprimir nota de entrega”: (Ver apartado H en facturas)

I. “Ir a la ficha de reparacion o revision”: (Ver apartado I en facturas)

J. “Informe con la ubicacion de los articulos™: (Ver apartado J en facturas)

K. “Recalcular documento (Sélo totales, no cambia precios)”: (Ver apartado K en facturas)
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L. “Mover el documento a otro area de venta”: (Ver apartado L en facturas)
M. “Enviar SMS”: (Ver apartado M en facturas)

Desde la pantalla de pedidos

1. “Recalcular los vencimientos™: (Ver apartado 1 en facturas)

2. “Quitar la marca de ‘Enviado’ ”: (Ver apartado 2 en facturas)

3. “Conversion de documento (NO implica la facturacion de este documento)”: (Ver apartado
8 en facturas)

4. “Asociar automaticamente los vencimientos “‘a compensar” con las entregas a cuenta”:
(Ver apartado 9 en facturas)

5. “Imprimir etiquetas para paquetes”: (Ver apartado C en facturas)

6. “Mostrar las entregas a cuenta”: A través de este proceso podremos crear entregas a
cuenta.

7. “Plantilla para generar nuevo documento”: (Ver apartado E en facturas)

8. “Etiqueta del cliente para este documento™: (Ver apartado F en facturas)

9. “Asociar una entrega a cuenta con este documento”: Este proceso permite seleccionar una
entrega a cuenta de un cliente implicado en este documento y relacionarla con el mismo,
como se indica a continuacion:

Seleccione las entregas a cuenta que quiere asociar al documento

Fecha Importe| Concepta Azociar
13-06-2008 30|Entrega 20 euros I~

| “ 5i I }( Cancelar I

0. “Ver las entregas a cuenta asociadas con este documento”: A través de este proceso
podemos acceder de forma sencilla a la ficha de cobros para ver las entregas a cuenta para
este documento. Al estar accediendo desde otra ficha, s6lo nos dejaria ver ciertos cobros, pero
No crear nuUevos.

A. “Estado del pedido”:Aqui podremos ver los articulos que tenemos en el pedido y el estado
de las unidades indicando el nimero de unidades pedidas, de ellas las que estan reservadas,
servidas o pendientes, como podemos ver a continuacion:

Informacicon

Linea| C. barras Articulo E Unidades #| Uds reservadas #|  Uds. servidas % Uds. pendientes %|Ficha || =
1978847522389 Poesia Completa 1970-2000 1.0000 0.0000 0.0000 1.0000] &
2|9788435060103 EICID 1.0000 0.0000 0.0000 1.0000

3460 El Perfume 2.0000 0.0000 0.0000 20000

B. “Imprimir nota de entrega”: (Ver apartado H en facturas)
C. “Procesos con pedidos...”: A través de este boton tendremos las siguientes opciones:

- Reservar: A través de este proceso “separaremos” ciertas unidades descontdndolas del
stock, para servirlas al cliente. Para poder servir un pedido a un cliente se debe haber
reservado con anterioridad.

Al pulsar esta opcion veremos la siguiente pantalla:
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Reserva de pedidos

A continuacion se mueshia una tabla donde debe indicar cuantas unidades de cada articulo reservard al cliente, el programa
descontara de stock las unidades que introduzea, dejando el resto coma pendientes de reserva en el documento,

Posteriormente podid generar un documento con el material reservada.

[¥ iintormar con comentarios en el documento sobre los articulos que no se pueden servit

[~ Mostrar también articulos de otros documentos [~ Mo comprabar stock Todos Minguna
M2 £ | Cadigo de barras =1 Nombre del articulo 2 Unidades #| Uds. Confimadas Dlo. Precio # Importe | Ficha ;I
1|9788475229838 Poesia Completa 1970-2000 1.0000 0.0000 0.0000 i4.4z00 144z ;7j7,
2|9788435060103 EICID 1.0000 0.0000 0.0000 24.5z00 24,52
3|460 El Perfume 2.0000 0.0000 0.0000 5.0000 1000 F

Al confirmar las unidades en el articulo si no hubiera suficiente stock nos avisaria que
no hay suficiente stock, por otra parte si intentamos confirmar mas unidades de las que hay
nos daria el siguiente mensaje: No puede confirmar mas unidades de las que hay en el
documento. Dichos avisos los mostraria en la parte inferior izquierda de la pantalla y se
posicionara en dicho articulo.

Tendremos informacion del Stock en la parte inferior central. Al Aceptar nos hara la
reserva de unidades, quitando del stock del articulo las unidades reservadas y advirtiéndonos,
en algunos casos, de que la liquidacion es parcial y estd sin servir.

- Multi-Reserva: Este proceso es similar al proceso anterior pero pudiendo reservar articulos
de multiples pedidos de clientes. Pulsando este proceso aparecera la siguiente pantalla:

Reserva de articulos para miiltiples pedidos de clientes

A continuacion se muesta una tabla donde debe indicar cuantas unidades de cada articulo desea reservar a cada cliente, el programa asignara estas unidades a cada pedido de cliente v las descontara de
stock dejdndalas coma reservadas en los documentos de pedido

W Mostrar todos los documentos W Mostrar todos los clientes Serie I - E ™ Mo comprobar stock ™ Mostrar articulos sin stock

Filrar pedidos..

Tados Minguno
M? | Cédigo de baras | Mornbre del articulo E Uridades % & Feservar | NE | Mombre del cliente *|Ficha |~
1(9788480194013 1000 Juegos Y Deportes Populares Y Trac 2.0000 2 120|Alberto = Ped: 17 =5
2 (9782480194013 1000 Juegos Y Deportes Populares Y Trac 2 a 26 |Libreria Mercedes * Ped: 18 5
3(9788460905875 49 Respuestas Al Alma Rusa 3.0000 3 26 |Libreria Mercedes * Ped: 18 5

Donde apareceran todos los pedidos que tengamos hechos por todos nuestros clientes,
en una columna pondra las Unidades pedidas pendientes de reservar, si no hay stock las
marcara en color rojo. En otra columna pone las unidades A Reservar, nos pondra las que se
puedan reservar, estas las podremos cambiar caso de que no haya suficiente stock para todos
los clientes y queramos repartirlas o darle mas a unos que a otros. Pulsando “Ficha” nos
llevara al documento que gener6 el pedido. Una vez corregido el nimero de reservas si
pulsamos “Aceptar” nos hara la reserva de unidades, quitando del stock del articulo las
unidades reservadas y advirtiéndonos, en unos casos, de que el pedido es parcial y estd sin
Servir.

- Servir: A través de este proceso se podran emitir documentos al cliente con los articulos que
se hayan reservado en el pedido en el que nos encontremos. Con este proceso aparecera la
siguiente pantalla:

Servir pedidos

A continuacidn se muestra una tabla donde debe indicar cuantas unidades de las reservadas de cada articulo servird al cliente, Datos para el documenta a generar

el programa generard un albaran con estas unidades. dejando el resto como pendientes de servir en el documenta. Fecha 14,0313 Dacumenta & generar
" Factura

A la derecha puede introducir loz datoz para el documento que e generara con loz articulos servidos Serig TQ -  Albardn

€ Pedida de clisnte
= Factura simplificada

W Informar con comentanios en el documenta sobre los articulos que no se pueden servir

™ Mostrar también articulos de otros documentos ™ Mo comprobar stock. Todos Minguno Actualizar precios con los mas recisntes
MeE A | Cadigo de baras = | Mornbre del articula = Unidades | Uds. Confimadas Do, = Precio Importe | Ficha [ =
1 (9788471535252 Atlas actual de geografia universal 7.0000 0.0000 0.0000 29.000000 290.0000(
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Este proceso podra generar una factura, un albardn o una fra. simplificada
dependiendo de lo que marquemos, debemos indicar la fecha y la serie. Si marcamos la
opcion “Mostrar también articulos de otros documentos” procesara también las otras reservas
del cliente.

Podremos cambiar las unidades, poner un descuento o variar el precio.

Si estamos de acuerdo en todo pulsaremos Aceptar, generando el documento elegido.

Y en el documento de origen (pedido) nos mostrara la situacion que queda, en algunos casos
Parcialmente servido y Reserva parcial o Servido y Reservado, etc.

- Reservar y Servir: A través de este proceso se podran hacer dos operaciones en un solo
paso, reservar los articulos y generar el documento con los articulos reservados. Para articulos
con stock especial solo este proceso le permite servir los pedidos. Pulsando esta opcion
aparecera la siguiente pantalla:

Servir material directamente

A continuacion ge muestra una tabla donde debe indicar cuantas unidades de cada articulo desea proceszar, el programa Datos para &l documenta a generar

Documento a generar

& un d f idades, dejando el rest dicntes d | d to.
generara un documento oo esas unidades, dejando el resto como pendientes de procesar en el documento. Fecha 13,0313 g
actura

A la derecha pueds introducir los datos para el documento que se generard con los articulas procesadas. Serie T -  Albarin

© Pedido de cliente
 Factura simplificada

W Informar con comentarics en el documento sobre log aticulos que no se pueden servir

I~ Mostrar también articulos de otos documentos [~ Mo comprobar stock Todos Hinguno Actualizar precios con los mas recientes

Me 4| Cadigo de banas < | Mombre del articulo % Unidades #| Uds. Confimadas Dto. + Frecio # Importe | Ficha [~

1(97884 71535252 Atlas actual de geografia universal 7.0000 0.0000 0.0000 29.000000 290.0000

Este proceso podra generar una factura, un albardn o una fra. simplificada
dependiendo de lo que marquemos, debemos indicar la fecha y la serie. Si marcamos la
opcion “Mostrar también articulos de otros documentos™ procesara también otros pedidos del
cliente estén o no reservados.

Podremos cambiar las unidades, poner un descuento o variar el precio.

Al confirmar las unidades en el articulo si no hubiera suficiente stock nos avisaria que no hay
suficiente stock, por otra parte si intentamos confirmar mas unidades de las que hay nos daria
el siguiente mensaje: No puede confirmar més unidades de las que hay en el documento.
Dichos avisos los mostraria en la parte inferior izquierda de la pantalla y se posicionara en
dicho articulo.

Si estamos de acuerdo en todo pulsaremos Aceptar, generando el documento elegido.
Y en el documento de origen (pedido) nos mostrara la situaciéon que queda, en algunos casos
Parcialmente servido y Reserva parcial o Servido y Reservado, etc.

- Cerrar Pedido: Esta opcion sirve para clientes que hemos servido parte del material
reservado y nos dicen que no quieren el resto, para no tener que crear documentos con reserva
(ya que decimos que parte del pedido estd servido y deberemos dejar el registro de
procedencia) y después borrar el documento que se origine. Con este proceso quedara anulado
el pedido completo y nos avisara para que confirmemos si lo queremos anular.

- Asistente Servir: Esta opcion permitird generar varios documentos a varios clientes con
articulos ya reservados en los pedidos de clientes, es una forma practica y sencilla de servir
pedidos. En primer lugar aparecera una pantalla de recomendacion de que hagamos una copia
de seguridad debido a la cantidad de datos que se pueden mover. Después se abrird el
asistente con los documentos que contienen articulos pendientes de servir.
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“# Asistente para servir pedidos de clientes

Bienvenido al Asistente para servir pedidos de clientes.
Este asistente le guiard, paso a paso, en la realizacidn de dicho proceso.

Antes de comenzar, deberd tener en cuenta los siguientes detalles:
Este proceso puede alterar una gran cantidad de informacidn, por lo que es recomendable que se asegure de que dispone de una copia de segunidad reciente.

A continuacion ge muestra una tabla con loz documentos que contienen actualmente material reservado pendiente de servir. Seleccione o filtre loz documentos que
desea procesar.

| Filtrar documentos a servir.. | Filtrar articulos a servir...

Documentas Todas Minguno
Murmera +|Fecha %|Serie ¥ | Cliente V| Importe < | Fecha Entrega < | M? de Expedieni® | Procesar | =
25 16-06-2008 |01 Haotel Erial 6599 W

23-06-2008 |0 D avid Fernandez 50900 v
24-07-2007 |0 Clientes Y arioz [Caja) 24,000 » & I~

En principio seleccionaremos todos los documentos a procesar. Podemos también
Filtrar los documentos que queremos servir o los articulos a través de los dos filtros
establecidos. Una vez seleccionados continuaremos y nos aparecera la siguiente pantalla:

“# Asistente para servir pedidos de clientes

En este paso debera dar su conformidad o editar los datos de los aticulos que se han seleccionado para ser servidos.

La tabla que se muestra a continuacion le permite ezpecificar puntualmente las unidades que desea servir al cliente [de las que tenga reservadas v sin servir el pedido de
origen). Se generard un documento para cada cliente pera no se alterard el stock, las unidades que sirva se apuntarén al pedido de origen como ya servidas.

Articulos Todog Minguno
Cadigo de baras | Mombre del articulo | Mombre del cliente £ 1dz. Reservadas = Uds. Servir % |Procesg | Ficha ||~
9788449410554 Italia Clientes Y ariog [Caja) 1.0000 @ - =
460 El Perfurne D avid Fernandez 2.0000 0 r F
9788475229898 Poesia Completa 1970-2000 David Femnandez 1.0000 1] — =i
97BB460905875 49 Respuestas Al Alma Rusa Hotel Brial 3.0000 1] — =i

En esta aparecen los articulos pendientes de servir y que estaban reservados para que
podamos especificar las unidades de estos que se van a servir. Como indica la propia pantalla
se generara un documento para cada cliente pero no se alterara el stock y las unidades que se
sirvan se apuntaran al pedido de origen como ya servidas. Continuamos con el proceso y en la
siguiente pantalla indicaremos los datos para los documentos que va a generar (uno por
cliente), fecha, serie y tipo de documento, pudiendo ser factura, albaran o fra. simplificada.

- Pedido a Proveed.: Este proceso permite generar un pedido a proveedor con los articulos

del pedido actual. Solamente deberemos indicar el proveedor al que emitir el pedido en la
pantalla que se muestra a continuacion:
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Generar pedido a proveedor

Documento de origen
[Ped. 01/ del 23/06/2008 a (178) - David Feméndez
Clierite | 178 |David

TOTAL | 50.90

D atos para el nuevo pedido a proveedor

Proveedar | 1] | - QI
Fecha |25/EII5/2EIEIB
S erie [ -5

~ Aceptar )( Cancelar

Proveedar

- Borrar Pedidos: Esta opcion permite borrar pedidos de clientes antiguos o los que no van a
ser servidos. Nos apareceria la siguiente pantalla:

= Asistente para eliminar, pedidos de clientes

Bienvenido al Asistente para eliminar pedidos de clientes.
Este azistente le guiard, pazo a paso, en la realizacidn de dicho proceso.
Antes de comenzar, debera tener en cuenta los siguientes detalles:

1. Este proceso puede alterar una gran cantidad de informacian, por lo que es recomendable que se asegure de que dispone de uha copia de seguridad
reciente.

2. Durante este proceso, se bloqueara el acceso a ciertos documentos de clisntes; eso impide a los demas usuarios que estén trabajando sobre esta
empresa la edicidn de ciertoz documentos de clientes.

| Filtrar documentos a facturar... Imparte TOTAL 0.00
Documentas Aplicar filtros p refrescar kabla Todos Ninguna

Humero | Fecha V|Sene ¥ 0. | Clisnte 2 Imparte % | Estado 2 Borr;ar Ficha |+
2924062008 O 1 |Clientes Yarios [Caja] z2.24 r =
2723062008 O 17&|David Femnandez 33.30 - =
28237062008 | 175|David Femandez 50.90 | RESERYA - =i
25|16-06-2008 |01 3|Hatel Brial 65,99 |RESERYA r =
2a|le~06-2008 1 |Clientes Yarios [Caja] 2z.00 r =

Al pulsar “Aplicar filtros y refrescar tabla”, apareceran todos los pedidos de todos los clientes
para que elijamos cual o cuales borrar, marcaremos cual borrar e iremos al paso siguiente
donde procesar el borrado, de manera que si los documentos contenian articulos reservados,
éstos volverian al stock.

D. “Informe con la ubicacion de los articulos™: (Ver apartado J en facturas)

E. “Recalcular documento (S6lo totales, no cambia precios)”: (Ver apartado K en facturas)

F. “Mover el documento a otro &rea de venta”: (Ver apartado L en facturas)

G. “Enviar SMS”: (Ver apartado M en facturas)

H. “Informe de articulos reservados pendientes de servir de este cliente”: Este proceso nos
llevara directamente a la pantalla de informes de ventas y documentos de clientes, donde
aparecera filtrado el cliente y en proceso a realizar: Listado de articulos reservados pendientes
de servir. Desde esta pantalla podemos visualizar o imprimir el informe, entre otras opciones.
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Desde la pantalla de presupuestos

1. “Recalcular los vencimientos™: (Ver apartado 1 en facturas)

2. “Quitar la marca de ‘Enviado’ ”: (Ver apartado 2 en facturas)

3. “Conversion de documento (NO implica la facturacién de este documento)”: (Ver apartado
8 en facturas)

4. “Aceptacién del presupuesto”: A través de este proceso se podran emitir documentos al
cliente con los articulos que se hayan reservado en el pedido en el que nos encontremos. Al
crear el documento veremos en el fondo: Presupuesto sin procesar. Con este proceso
aparecera la siguiente pantalla:

Aceptar presupuesto

A conlinuacion se muestia una tabla donde debe indicar cuantas unidades de cada articula desea procesar, el programa Diatos para el documento & generar
generara un documento con esas unidades, dejando el resto como pendientes de procesar en el documenta. Fecha 1o 0313 Documento a generar
 Factura

A la derecha puede introducir los datoz para el documento que se generara con los articulos proceszados Serie TQ -  Albardn

" Pedido de cliente
= Factura simplificada

¥ Informar con comentarios en el documento sobre los articulos que no se pueden servic
I~ Mostrar tambign articulos de obios documentns I~ Mo comprobar stock Todos Minguna Actualizar precios can los mas recientes

=

N® & | Cédign de baras = | Mombre del articulo = Unidades #| Uds. Confirmadas # Do, % Frecio % Imparte | Ficha | =
1|574 ASO ERGOMOMICO ""'MOSEY" " 1.0000 0.0000 0.0000 0.074400 0.0744|

Este proceso podra generar una factura, un albaran, una fra. simplificada o un pedido
de cliente dependiendo de lo que marquemos, debemos indicar la fecha y la serie. Si
marcamos la opcion “Mostrar también articulos de otros documentos” procesara también los
articulos de otros presupuestos del mismo cliente.

Podremos cambiar las unidades, poner un descuento o variar el precio.

Al confirmar las unidades en el articulo si no hubiera suficiente stock nos avisaria que no hay
suficiente stock, por otra parte si intentamos confirmar mas unidades de las que hay nos daria
el siguiente mensaje: No puede confirmar més unidades de las que hay en el documento.
Dichos avisos los mostraria en la parte inferior izquierda de la pantalla y se posicionara en
dicho articulo. Tendremos informacion del Stock en la parte inferior central.

Si estamos de acuerdo en todo pulsaremos Aceptar, generando el documento elegido.
Y en el documento de origen, veremos en la solapa 2.0tros marcado el campo “Aceptado”.

. “Generar pedido rapido”: (Ver apartado A en facturas)

. “Imprimir etiquetas para paquetes”: (Ver apartado C en facturas)

. “Plantilla para generar nuevo documento™: (Ver apartado E en facturas)

. “Etiqueta del cliente para este documento”: (Ver apartado F en facturas)

. “Cerrar Presupuesto. (Darlo por servido)”: Este proceso es una forma directa de finalizar
un presupuesto con el que no vas a hacer nada, en vez de eliminarlo por si te han aceptado una
parte de dicho presupuesto, lo das por cerrado.

0. “Estado del presupuesto”: Aqui podremos ver los articulos que tenemos en ¢l presupuesto
y el estado de las unidades indicando el numero de unidades procesadas y pendientes, como
podemos ver a continuacion:

O 0 3 O\ D

Informacicn

Linea|C. barras Articulo Uridades | Uds procesadas 3| Uds pendientes 2|Ficha [~

1|263 Los Pilares De La Tierra 5.0000| 0,0000 5.0000 |0

Z|9788476515952 |\Penzamientos 3.UUUU§ 0.0000 3.UUE|EI; =

A. “Ir a laficha de la reparacidn o revision”: (Ver apartado I en facturas)
B. “Informe con la ubicacién de los articulos™: (Ver apartado J en facturas)
C. “Recalcular documento (Sélo totales, no cambia precios)”: (Ver apartado K en facturas)
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D. “Mover el documento a otro area de venta”: (Ver apartado L en facturas)
E. “Enviar SMS”: (Ver apartado M en facturas)

Desde la pantalla de devoluciones

1. “Quitar la marca de ‘Enviado’ ”: (Ver apartado 2 en facturas)

2. “Confirmar devolucién”: Con este proceso confirmaremos devoluciones que nos hacen los
clientes.

Confirmacién de devoluciones

A continuacidn se muestra una tabla donde debe indicar cuantas unidades de cada articulo han sido admitidas para su Datos para el documenta a generar

devolucidn, el 4 lbaran de ah | idades admitidas, dejando el rest dientes d Documenta a generar
evalucion, el programa generard un albarén de abono con las unidades admitidas, dejando el resto coma pendientes de Fecha {0313 o
actura

confirmacion en el documento.

Introduzea en las unidades rechazadas las que no admite al cliente, estas unidades se retormardn a stock. Serie TQ -  Albardn

{7 Pedida de cliente
" Factua simplificada

A 1a derecha puede introducir loz datoz para el albardn de abono que se generara con la diferencia entre las unidades
confimadas v las rechazadas.

W Informar con comentarios en el documento sabre los articulos que no se pueden servir

[~ Moshar también articulos de otros documentos [~ Mo comprobar stock, Todos Minguno

MeE 4| Cadign de banas = | Mombre del articula = Unidades =] Uds. Confimadas | Uds. Rechazadas Dto. Precio Importe = | Ficha |~
16927 Exlintares 10.0000 0.0000 0.0000 0.0000 0.000000 0.0000| F

Este proceso podra generar una factura, un albaran o un fra. simplificada dependiendo
de lo que marquemos, con unidades negativas para poder entregarselo al cliente y ajustar los
vencimientos con ¢l, también debemos indicar la fecha y la serie. Si marcamos la opcion
“Mostrar_también articulos de otros documentos” procesara también los articulos de otras
devoluciones del mismo cliente.

Podremos cambiar las unidades, poner un descuento o variar el precio.

Al confirmar las unidades en el articulo si intentamos confirmar mas unidades de las que hay
nos daria el siguiente mensaje: No puede confirmar mas unidades de las que hay en el
documento. Dicho aviso lo mostraria en la parte inferior izquierda de la pantalla y se
posicionara en dicho articulo. Tendremos informacion del Stock en la parte inferior central.
Este proceso no tocaré el stock de la ficha del articulo.

Una vez confirmada la devolucion en el documento nos pondra: Devolucion Procesada

Si los articulos que devuelve el cliente corresponden a documentos de entrega el
programa sefialara, dependiendo de las unidades devueltas, tales documentos. Por ejemplo, si
devuelve 10 unidades de un articulo que fue entregado en dos documentos el programa
dividird el articulo en dos, poniendo las unidades para completar el primero y el resto las
adjudicara al segundo. Esto se hace asi para tener un control de compras y devoluciones del
cliente y que no nos devuelva algo que no nos ha comprado a nosotros.

3. “Conversion de documento (NO implica la facturacion de este documento)”: (Ver apartado
8 en facturas)

4. “Ver liquidacion de esta devolucion”: Desde un documento de devolucion que se origind en
un proceso de liquidacion de albaranes, pulsando esta opcion podremos ver el documento de
origen de la devolucion.

5. “Imprimir etiquetas para paquetes”: (Ver apartado C en facturas)

6. “Plantilla para generar nuevo documento”: (Ver apartado E en facturas)

7. “Etiqueta del cliente para este documento”: (Ver apartado F en facturas)

8. “Estado del devolucion”: Aqui podremos ver los articulos que tenemos en la devolucion y
el estado de las unidades indicando el nimero de unidades procesadas y pendientes, como
podemos ver a continuacion:
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Informacion

Linea| C. barraz F|&rtculo = Unidades ‘-)i Uds. procesadas | Uds. pendientes ‘);F\cha =
1[263 Los Pilares De La Tietra 5.0000( 0,0000 5.0000 [
2 |9785476515952 |Pensamientos 3.00005 0.0000 30903:31’

9. “Informe con la ubicacion de los articulos”: (Ver apartado J en facturas)
0. “Mover el documento a otro &rea de venta”: (Ver apartado L en facturas)
A. “Enviar SMS”: (Ver apartado M en facturas)

Desde la pantalla de T.P.V.

1. “Recalcular los vencimientos™: (Ver apartado 1 en facturas)

2. “Ir a fra. simplificada en espera”: (Ver apartado 6 en facturas)

3. “Crear fras. simplificadas automaticamente”: (Ver apartado 7 en facturas)

4. “Conversion de documento™: (Ver apartado 8 en facturas)

5. “Borrar visor para el cliente”: Si tenemos un visor que va mostrando las ventas que
realizamos para que el cliente vea linea a linea, al final de la venta si no queremos que el
importe final quede visible presionaremos este boton y se borrara el dato del visor.

6. “Asociar automaticamente los vencimientos “*a compensar™ con las entregas a cuenta™:
(Ver apartado 9 en facturas)

7. “Recalcular las comisiones de acuerdo a los datos de la cabecera del documento™: (Ver
apartado 0 en facturas)

8. “Generar pedido rapido”: (Ver apartado A en facturas)

9. “Dividir documentos...”: (Ver apartado B en facturas)

0. “Imprimir etiquetas para paquetes”: (Ver apartado C en facturas)

A. “Plantilla para generar nuevo documento”: (Ver apartado E en facturas)

B. “Etiqueta del cliente para este documento”: (Ver apartado F en facturas)

C. “Quitar marca de ‘Documento en espera’ ”: (Ver apartado G en facturas)

D. “Imprimir nota de entrega”: (Ver apartado H en facturas)

E. “Ir a la ficha de reparacion o revision”: (Ver apartado I en facturas)

F. “Informe con la ubicacién de los articulos”: (Ver apartado J en facturas)

G. “Recalcular documento (Solo totales, no cambia precios)”: (Ver apartado K en facturas)

H. “Mover el documento a otro area de venta”: (Ver apartado L en facturas)

I. “Enviar SMS”: (Ver apartado M en facturas)

J. “Servir pedido pendiente de cliente caja...”: A través de este proceso podemos facturar
rapidamente los pedidos a clientes varios o parte de ellos.

Servir material directamente

A continuacidn se muestra una tabla donde debe indicar cuantas unidades de cada articulo desea procesar, el programa Datos para el documenta a generar

generard un documento con esas unidades, dejando el resto como pendientes de procesar en el documento Documenta & generar
" Factura

€ Albaran

€ Pedido de cliente
* Factura simplificada

Fecha 40313
A la derecha puede introducir los datos para el documento que se generard con los articulos procesados. Serie TQ -

¥ Infarmar con comentarios en el documnento sobre los articulos que no se pueden servir

¥ tostrar tambign articulos de otros documentos I Mo comprobar stock. Todos Ninguno Actuglizar precios con los mas recientes
N2 4 | Cadigo de barras < | Maombre del articula = Unidades | Uds. Confimadas = Do, % Frecio + Importe | Ficha | =]
1|05000334035165 001 70EDURACELL BLISTER 2 PILAS ALCALINAS PL 1.0000 0.0000 0.0000 4.280000 4.2800
2 (2100000008179 1984' 3.0000 0 0.0000 1.0000 3.0000 3
36834 \Agua Bezoya 1.0000 0 0.0000 0.1500 0.1500 3
4|05000394038165 001 70EDURACELL BLISTER 2 PILAS ALCALIMAS PL 2.0000 0.000 0.0000 5.1356 10.2700_
5|05000334038141 001692DURACELL BLISTER 4 PILAS ALCALIMAS PL 1.0000 0 0.0000 5.6017 5.6000|

Este proceso podréa generar una factura, un albaran o una fra. simplificada dependiendo de lo
que marquemos, aunque por defecto estard marcada la opcion de fra. simplificada.
Podremos cambiar las unidades, poner un descuento o variar el precio.
Al confirmar las unidades en el articulo si intentamos confirmar més unidades de las que hay
nos daria el siguiente mensaje: No puede confirmar mas unidades de las que hay en el
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documento. Dicho aviso lo mostraria en la parte inferior izquierda de la pantalla y se
posicionara en dicho articulo. Tendremos informacion del Stock en la parte inferior central.

e PROCESO DE RESUMEN DIARIO DE FRAS. SIMPLIFICADAS

Acceso: Ment general — “Clientes” — “Proceso de resumen diario de fras. simplificadas”

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

Proceso de Resumen Diario de Facturas Simplificadas (antiguo ‘cie

E zste proceso generara uno o mas documentos llamados "Resamenes Dianoz de Facturas Simplificadaz" a fin de resumic
loz datoz generados desde el T.PY. en menos documentos que =i manejara todas laz facturas simplificadas
individualmente, Sustituye al antiguo proceso de Vciere diano de tickets'

Prevviamente a este proceso, comao precaucian, deberia haber realizado los arqueos de caja. a fin de intentar detectar
pozibles errores en alguna de las fraz. simplificadas o en alguno de los cobros azociados a ellaz.

Debe tener en cuenta gue este proceso MO TIEME MNADA QUE WER con dicho arquen, con una “hoja de caja” ni
ninguna otra operacion similar; simplemente hace mas manejable el gran volumen de wentaz que puede generar el T.P.W.
pero zin destruir ninguna informacian. 5i desea obtener infarmacion de cobroz, de wentas por wsuarios o par métodos de
cobro, puede obtenerla desde las pantallas de informes apropiadas.

La opcidn "Regenerar los alimos resdmenes..." barard oz rezdmenes de fecha igual o postenor al 07/01/2013 para que
wuelvan a ser generados de nuevo. Sidesde entonces se habia hecho alguna coreccion [de cualguier tipo] ahora esoz

resimenes la reflejarian. Uhlice esta opoion 20lo =i alguna vez detecta diferenciaz entre log datoz contables del resumen p
atros informes relacionados con esas fraz o cobroz,

Se crearan loz restimenes coregpondientes a las fras. simplifizadas [tickets) desde el dia|01.-01.-2013 i
Se crearan loz restimenes corespondientes a las fras. simplificazas (tickets] hasta el dia I 130313

[T Begenerar los restmenes [para que se actualicen si hap nuevas operaciones en la mizma fecha)

[T Barar incondicionalmente los resimenes para forzar que sean regenerados

' Aceptar }( Cancelar

Se procezaran las facturas simplificadas [tickets] de este dia v anteriores

Elegiremos la fecha hasta la cual debera efectuar los cierres, por defecto pondra la
fecha del dia anterior al que estemos haciendo el cierre.

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

Si concluye el proceso correctamente, nos indicard que el proceso ha finalizado sin
detectar problemas, y generara las correspondientes facturas de resumen de fras.
simplificadas, una por dia.

e PLANTILLA PARA DOCUMENTOS DE GESTION

Acceso: Ment general — “Clientes” — “Plantilla para documentos de gestion”

Explicado anteriormente: (Ver apartado E en facturas)
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e FACTURAS EMITIDAS Y “RESUMENES DE FRAS.”

Acceso: Ment general — “Clientes” — “Eacturas emitidas y “resumenes de fras.” ”

No es mas que un registro de todas las facturas que vayamos emitiendo y las que se
generan con el proceso de resumen diario de fras. simplificadas explicado anteriormente.

& Facturas Emitidas y "Resiimenes Diarios de Fras. Simplificadas” x|
Ficha | 6764 [Fra. 01715 del 1170372012 a 2) - Distiito K, 5. L: Aba [11-03-2013 [17:12 Modficacien [ ~ -~ | :
1. General | 2 Otros I | Facturas [ordinarias) # Fiesimenes de fras. simplif\cadasl .!,J Info
Fecha de emisidn lm Serie m Cliente: | 2 |D\st|ito K. 5 L R
Mamero |15— Métada de cobra | 1z |Moneda exlranjsra x ﬂ
Asienta IW Periodicidad | 1 [Contado M
Retencidn | 0 | = ﬂ
Baszes imponibles Impuestoz
B aze imponible, IV % RE| Cuenta — B aze imponible, 2 1WA Importe 40 % RE Importe RE|| =
70.36| 10.00 0.00(70000-000018 70.36| 10.00 7.04 0.00 0.00

Tabla de Vencimientos

M| Fecha Yio Imparte| Métoda E stadn Ficha || =] Baselmponible [+] 70.36
111-03-2013 77.40|Moneda extranjera Cobrada SN Importe [V [+] 7.04
Impoite RE [+) 0.00
TOTAL | 77.40
Suplidos [+] 0.00 l
Retencidn [-0 %) 0.00
Fidelizacid [-] 0.00
'l A pagar | 77.40

I‘| ‘ | ’ |’I| ﬂuevu ‘ Mudificar | XEIiminal | “ﬁuscar @ Qumenlariul

Procesos = | Yencimientos | Imprimir lista de fras. simplificadas |

|Ereauna rueva ficha |Factura ordinaria | Sin contabilizar

Podremos ver en esta pantalla la fecha de emision, serie y numero, ademas de el
asiento contable pulsando “Asiento”, el cliente, el método y la periodicidad del cobro. El
desglose en base imponible, porcentaje de IVA, la cuenta contable que se le asignd, el importe
del IVA, suplidos, si los tuviera, el total y el estado del cobro.

- “Procesos” Desde este boton tendremos varias opciones:
e Recalcular vencimientos: (Ver apartado 1 en facturas)
e Asociar automaticamente los vencimientos “a compensar” con las entregas a cuenta:
(Ver apartado 9 en facturas)
e Crear facturas con subserie: Nos permitira crear facturas en blanco automaticamente.
- “Vencimientos”: (Explicado anteriormente)
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e COBROS A CLIENTES

Acceso: Menu general — “Clientes” — “Cobros a clientes”

& Ficha de cobros E]

Ficha | 4231 |Fra. 128/01 del 30/06/2008 E

1. General | 2. Concepto | 3. Compensados | j,J Info
Fecha de wto. ISD/DE/EDDB
Seris jo1 ME:
Clignte | 178 IDavid Femandsz MEE §
Método de cobro | 1 |Efectivo COBRADO M |
Banco del cliente | a0 | bl ﬂ
Importe | 101,67
M® de tarjeta ¢ taldn | Aziento 459

Fecha de emizidn I S C. de tickets I a % Remeza I a a
Comizion fija I 0.00 Argueo I a a
Comizion porcentual I 0.0000 &

Cajon para el arquen I ] hd ﬂ
Estadn Tipa de wencimignto———————— — Dpciones

{7 Pendiente % Yenta [T Marecalcular este vencimisnto

= Pendiente, a compensar = Entrega a cuenta [T Se ha reintentado cobrar de nuesvo

{7 Rechazado [T Ocultar en los informes de cobros

= Ordenado, en espera de confirmacidn [T Este cobro serd ignorado par los arquens de caja

¥ Cobrado [© Mo generar contahilidad de esta operacidn

Campenzado en el cobro Iﬂ

I‘ ‘ { ‘ } ‘ }I Huewo | Mu:udificar | " E Eliminar | ﬁBuscar | . Comentario ‘ Procesos «

Crea una nueya ficha Sin revisar

e “Fecha de vto”: Fecha del vencimiento.
e “Serie”: Serie del vencimiento.
e “Cliente”: Titular de la factura.
e “Método de cobro”: Método de cobro.
e “Banco del cliente”: Banco del cliente.
e “Importe”: Importe de la factura.
e “Asiento”: El cobro crea su propio asiento contable.
e “Estado”: El estado del cobro.
e “Tipo de vencimiento”: El tipo puede ser venta o entrega a cuenta.
e “Compensado en el cobro”: Este campo tendra informacion en el documento que

compensemos.
e “Procesos”: Este boton consta de las siguientes opciones:
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1. Imprimir un justificante de cobro: Desde esta opcidon nos saldria una pantalla de
informes con diversas opciones, aqui vemos un ejemplo de un justificante de cobro:

RECIBO NOMERO | LOGALIDAD DE EXPEDICION INPORTE

4137 | Bilbao H#HHE10.444H
FEGHA DE EXPEDICION VENCIMENTO
02/06/2008 02/06/2008

Se RECIBIO del cliente indicado, en el vencimiento expresado,

la cantidad de 70, 44
en concepto de Fra. 91/01 del 02/06/2008

DOCUMENTO

Fra. 01/91 del 02/06/2008

N DEL CLIENTE

178

NOMBRE Y DOMICILIO DEL PAGADOR
David Fernandez

Salamanca
Salamanca
Espafia

Teknikena
Teknikena, S.L.

C/ Garcia Salazar, 6
48001 Bilbao
Vizcaya

2. Imprimir un documento con los datos del cobro: Desde esta opcidon nos saldria una pantalla
de informes con diversas opciones, aqui vemos un ejemplo de un documento con los datos del

cobro:
RECIBO NUMERO LOCALIDAD DE EXPEDICION IMPORTE
4137 | Bilbao #H70.444##
FECHA DE EXPEDICION VENCIMIENTO
02/06/2008 02/06/2008

Se COBRARA al cliente indicado, en el vencimiento expresado,

la cantidad de 70,44
en concepto de Fra. 91/01 del 02/06/2008

DOCUMENTO

Fra. 01/91 del 02/06/2008

N° DEL CLIENTE

178

NOMBRE Y DOMICILIO DEL PAGADOR.
David Fernandez

Salamanca
Salamanca
Espana

Teknikena
Teknikena, S.L.

C/ Garcia Salazar, 6
48001 Bilbao
Vizcaya
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e CONFIRMACION RAPIDA DE MULTIPLES COBROS

Acceso: Menu general — “Clientes” — “Confirmacion rapida de multiples cobros”

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

=" Confirmar el Cobro de Yarios Yencimientos @

Puede intraducir filtros para controlar qué vencimientos ze mostrardn en la lista. Se asumen otros filtros implicitos coma "esta pendiente” v "no pertenece a una remesa'’.

| o |Desconocid0 / Crédito hd | I™ Incluir en la lista loz albaranes
| 0 | - | [T Incluir e la lista los tickets de venta por TR
S - | P I Ea :I ¥ Procesar los vencimientos cupo estado sea "ordenada”
0.00 I 0.o0 I 0.00 I Procesar tambign los vencimientos marcados come "ocultos"
[T Par defecto, marcar todes los vencimientos como confimados
Filtrar clientes ‘ Filtrar documentos Filtrar cobroz Muewva seleccidn
Fecha A Clierte o deudor +| Concepto * Importe | Confimado | =
28-02-08 Clientes Yariog [Caja) Fra. 9401 del 28/02/2008 85.00 r
11-03-2008 |Adelaida Fra. 25/01 del 11/03/2008 400,01 r
18032008 |Café Libreria L'espil, 5. L. Fra. 28/01 del 18/03/2008 22,63 |
25032008 |Alberto Sanchez Fra. 33/01 del 25/03/2008 1,120.50 r
31-03-2008 |Distita K, 5. L: Fra. 36/01 del 31/03/2008 59,99 -
15042008 |A. 1. C. Hispania Travel World Fra. 53/01 del 15/04/2008 200.00 -
15-04.-2008 |&. 1. C. Hispania Travel World Fra. 53/01 del 15/04/2008 335,00 |
06-05-2008 |Angela Burning Fra. 55/01 del 06/05/2008 475,85 —
12-05-2008 |Clentes \Varios [Caja) Fra. 63/01 del 12/05/2008 046 - |
12-05-2008 |Clientes Varios [Caja) Fra. B4/01 del 12/05/2008 5.35 -

—Modo de contabilizar los cobros confirmado

¥ Actualizar bodos los vencimientos con el método indicado |
¥ Actualizar todas lag fechas de vencimiento con la indicada I 30-06,2008

Suma de los vencimientos marcados coma "confimados I 0.00

i+ todo nomal: cada cobro generard un asiento
enerando una remesa de cobros directos: se cambiard la fecha v el métado a todos log vencimientos v =& generard un Gnico asienta
" Generand de cobros direct biard la fecha v el métada a todos | k k
o contabilizar: los vencimientos se marcardn para que no generen automaticamente los asientos (deberd generar manualmente la contabiidad corespondiente
N tabilizar: | t toméat te | tos (deb Imente | tabilidad dient
= No confirmar el cobro: sélo s marcard como "ordenada” [por lo que no generard contabilidad)

1 |Efectiva COBRADD

~1a)

Fecha

‘ ~¢ Confirmar log cobros

)( Cancelar

Tenemos una serie de filtros y operaciones para realizar la seleccion de vencimientos,

obligatoriamente tenemos que especificar alguno ya sea

método de cobros, cliente,

documentos o cobros. Una vez indicado el filtro pulsaremos el boton “Mostrar cobros” que
nos mostrara los vencimientos y dicho botén cambiara a “Nueva seleccion” para poder elegir
otros vencimientos utilizando otros filtros. Una vez hecha la seleccion podremos confirmar
los vencimientos que queramos.

En la parte inferior de la pantalla tenemos varias formas de contabilizar los cobros
confirmados, eligiendo el que nos interese.

Eligiendo cualquiera de ellos tenemos que elegir el método de pago y la fecha para los
vencimientos, ademads si elegimos generar una remesa podremos ponerle un concepto.
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e GRABAR TARJETA ELECTRONICA PARA EL CLIENTE

Acceso: Menu general — “Clientes” — “Grabar tarjeta electrénica para el cliente”

Lo primero que tenemos que hacer es configurar el lector/grabador de las tarjetas
electronicas en la ruta: Menu general — “Configuracion” — “Puestos” — en la solapa 5. “Otros”,
indicando la marca y el modelo y seleccionando el lector, como podemos ver en la siguiente
pantalla:

x
Ficha | 40 [XP_VIRTUAL_LWIS Alta [Ts-0z-z008

1. General | 2 Impresoras | 3 TPM. | 4 Tareas | 5 Otros | [Este terminal]  Modificacidn |15/U?/2 nog

— Lector de codigos de baras POR PUERTO SERIE [no ez aplicable a log lectores via teclado)
Modo de lectura |Ningun0 ;IV’ Puerto I
Paramnetros I 7 Probar lector |

— Lector de tarjetas con banda magnética POR PUERTO SERIE [ho es aplicable a los lectores via teclado)
Modo de lectura INinguno ;l\{ Puerta I
Parametros I 7 Probar lector |

r Lector automatizado de documentos

Seleccione programa IIdScan [Card Scanning Solutions] ;I

— Lector 4 grabador de "'tarjetas electrdnicas” [también conocidas como "SmartCards", "'T arjetas-chip o "|CC")

tarca y modelo JACS - ACR 38 v
Seleccione lector |ACS ACRIBU 0 ;I Prabar lectar |
Cambio de usuario |‘I. Ignorar la tarjeta [ho cambiar de usuario) ;I 7

— 5i la pantalla tiene suficiente resolucicn, el programa puede mejarar la presentacion agrandando los farmularic:

+ Mantener el tamafio onginal. Se necesita una resolucidn minima de 1024 » 768
= Ampliar un 28%. Se necesita una resolucidn minima de 1280x1024
= Ampliar un 50%. Se necesita una resolucidn minima de 1600x1200

| + Guardar I|)( Cancelar I

| | Puesto normal

Si vamos a grabar la tarjeta para hosteleria podemos generar varios tipos de clientes,
indicaremos los nombre para cada tipo, asi cuando se quiera modificar esos datos, los nombres
le ayuden a recordar el criterio empleado para asignar los porcentajes.

En la siguiente pantalla podemos asignar descuentos a los tipos de clientes guardados en una
tarjeta, dependiendo del area de venta. Podemos definir los porcentajes de descuento
aplicables, pudiendo ser entre el 0 y el 100%.

Para acceder a esta opcion lo haremos a través de la ruta: Menu general — “Ficheros” — “Areas
de venta” en el boton: “Dtos. por tipo de cliente”.
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Asignacion de Descuentos a los “Tipos de Clientes™ para cada Area de Yenta

CLIENTE Esta tabla permite definir diferentes descuentos para cada 4rea de wenta en funcidn del tipo de cliente que e guarda en una tareta electidnica. Dichos descuentas serdn aplicadas en
' la venta sélo 5 el cliente s identifica mediante dicha tareta.
B

Vi Ademés de definir los porcentaes a aplicar [desde 0% al 100%) deberd intoducir también los nombres para los tipos de cliente, de modo que, cuando necesite modificar estos datos de
huevn, log nombres que introduzea le ayuden a recordar el criterio empleado para asignar los porcentajes.

Nombres de los tipos de clientes

Ne1 [Tipal Ne2 [Tipo 2 N3 [Tipa 3 Ned [Tipa 4 N5 [Tipas
NeE [Tipa 6 N7 [Tipo 7 Neg [Tipas Neg [Tipod H210[Tipa 10

Tabla de descuentos

Fichal Area de venta Tipo N2 1| Tipone 2| Tipanea| Tiponea| Tipones| Tiponzs| Tiponz7| Tipones| Tipo N a| Tipone 1o~
1 BARRA a a a a a a a a
3|5ALON a a a a a a a a a a
4| TERRAZA a a a a a a a a a a
5| Tienda TPY tactil a a a a a a a a a a
10|CAFETERIA a a a a a a a a a a
13 Restaurante a a a a a a a a a a
14 Restaurante 2 a a a a a a a a a a
|

Intraduzea el nombre para este tipo de cliente

En el momento de grabar tarjetas, en la parte inferior derecha de la pantalla,
junto al reloj, aparecera un icono con una tarjeta, al pulsar sobre ¢l nos
apareceran las siguientes pantalla dependiendo si hay tarjeta dentro del lector o
no.

Si NO hay tarjeta dentro del lector

Monitorizacion del Lector de Tarjetas Inteligentes {Sma

La tarjeta ha =ido extraida del lector

O culkar

e

Si hay tarjeta dentro del lector

Monitorizacion del Lector de Tarjetas Inteligentes (Sma

Je ha insertado en el lector una tarjeta
Verial (wl).

M* de licencia=3g

Clave de empresa=1

Tarjeta especial de usuario

P .

O culkar

Formas de grabar una tarjeta electronica para el cliente:

e Desde la ficha del cliente: Pulsaremos el boton “Grabar tarjeta” e introduciremos la
tarjeta, automaticamente se grabaran los datos del cliente. A continuacion mostraremos
dos pantallas para diferenciar antes de haberla grabado y ya grabada.
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Pantalla antes de grabar la tarjeta Pantalla con la tarjeta grabada

Grabaridn de datos en Tarjetas Electronicas Grabacion de datos en Tarjetas Electronicas

Operacion realizada

Inserte una tarjeta

Ezpacio de datos digponible IDesconocidn E spacio de datos dizponible [218 bytes [973%)

Inserte |a tarjeta en el lectar. Retire |a tarjeta del lectar.
La informacian ha sido grabada comrectamente.

Mo e ha grabado ninguna tarjeta 1 copiaz realizadas

e Desde Menu general — “Clientes™ — “Grabar tarjeta electrénica para el cliente: Esta
opcion es principalmente para hosteleria. A través de esta opcion podemos grabar una
tarjeta electronica, y podemos hacerlo de dos maneras distintas:

1- Guardando el numero de la ficha del cliente y por lo tanto los datos del cliente.

2- Guardando el tipo del cliente, que nos indicard que descuentos se le aplicaran para
cada area de venta.

Tenemos que indicar la fecha y hora de inicio y de caducidad de la tarjeta pudiendo
grabar el numero de tarjetas que queramos, teniendo en cuenta que todas serian iguales.

Grabar una tarjeta electronica con datos del cliente

“'a a grabar una tarjeta electidnica para clientes. Dicha taneta puede contener 2 tipos de datos:

* Datos de uso exclusivo para esta empreza, que no pueden ser usados en obras empresas ni obras instalaciones.

* Datos de uzo compartido con otras empresaz. Esto solo serd asi para aquellas empresas cuya "'clave para compartir datos
mediante tanetas electionicas" coincida con la establecida para esta empresza. Dicha clave se establece desde la opcion
"Emprezasz de este grupo de empresas’ del subment "Datos de la Empresza” en el meni "Ficheros".

CLIENTE

—Estos datos son exclusivamente para esta empresa: no son aplicables a otra empreza ni a obra instalacian
¥ Guardar el identificador del cliente [l ndmero de la ficha del cliente)

Idertificader (N2 de fichal del clisrte | 85 |LUIS PEREZ GARCIA RaEE: |

—E stog datos podran usarse en cualquier ingtalacian cuya “clave para compartir datos mediante tarjetas electrdnicas’’ coincida con la de esta empresa

[~ Guardar el tipo de cliente [el nimero que indica qué descuentos e seran aplicados para cada area de verta)

Tipo de cliente I LI

E=e dato (el tipo de cliente] sdlo sera aplicable entre las fechas que introduzca. En cualquier olro momento, no se considerara un dato walido.

Fecha v hora de iriicio |lne-0s-2008 [10:42
Fecha y hora de caducidad [08-08-2008 [12:00

Mdimero de tarjetas a grabar [copias idénticas de la misma) |2|

| Grabar tarjeta || }( Cancelar I

e Desde la pantalla de estancias: A través de esta opcion podemos grabar una tarjeta
electrénica, simplemente pulsando el botén marcado con un cuadrado rojo y que tiene
el dibujo de tarjeta, como se muestra a continuacion:
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& Ficha de documentos: Hotel

x|
Ficha |

383 IEstancia N*® 802 - Cliente: Adolfo Manuel Hermandez Rodriguez - Del 25/07/2008 al 27/07/2008 Alta |25/D7/2DUB Modificacitn Fa

1. General | 2 Observaciones | ﬂ Presupuestos | d Reservas | d Estancias I lTUdOS A Info

Estancia N° | 802 Bk
i Distribucid Tados al clizn ~ | Fecha de peticia T
FechaBntiada  [25.07.2008 | Moches 2| Fechasaa [27-07.2008 ||[LL i N 6agas] Todo: o cienle lishosese
Ref. / Localizad:
i~ Datos del bitular [cliente o empresa, siempre que no haya cupas! i S !

- Grabacion de datos en Tarjetas Electronicas
Hombre | 15 [tdolfo Manuel Hemandsz Rodiigues e e
e [ o |

~To

~ Datos de la empresa / agencia

Operacion realizada |

S|
Empresa | of
T [ o 5/07/2008 3
1 :| REH| REM | ESH | ESM | EST
(Ordenar Filtrar | Agry
Cargo | AL | Tipa | Descripcidn Dias] Pax Uds|Ud Req. Dt Precia Ud. 5/mp. | =

AL ][ 114 || IND

z 1
ART || [114] Alojamienta & 1 56.0000
ART || [114] Desapuna 22l a : 3 2 1 2.3000
ART || [114) Comida Zz 2 10,0000

Espacio de datos disponible I§ﬁ§_b&§§‘1§~2%l + Hecho |

Retire la tatjeta del lector.
Lz informacidn ha sido grabada correctamente.

1 copias realizadaz

-

I(| 4 ‘ } |}I| Muevo | Modif\caf ‘ Xglim\nar ‘ Mﬁuscar |Qomentario| @Hannings | “iswalizar documenta | -»» Reserva | Check-OUT

Procesos ~ ‘ g Infarmes ‘ Alojamientos | Afiadir alojamientos [Modao mlﬁltiple]‘ Cargos | Cargos répidos | Extras répidos ‘ Cargos de olias dreaz | Linea de comentaria | Ocupantes =
| ENEICAEEET
e FIDELIZACION DE CLIENTES (Sistema de puntos)

” Estancia

Lo primero que explicaremos es como configurar la fidelizacion de clientes:
Acceso: Ment general — “Configuracion” — “Configuraciones” — “Fidelizacion de clientes”
Para configurar esta opcion tenemos tres partes:
1° Asignacion de puntos al cliente:

Cada punto concedido al cliente equivale a dezcontarle un importe de I 1.00 € [odicho de otro modo: 1€ equivale a 1 puntos)
El maximo walar permitida para el zaldo de puntoz serd el equivalente a I 50.00 £ par cliente
Clientes a los gue se aplicara el ziztema de fidelizacian por puntoz

™ A todos [menos al 'cliente varios'] independientemente de que se les emita o no una tareta electrdnica
A todos los que PRESEMTEN la tareta electrdnica en el momento de la venta

{* Seleccion manual: sdlo a loz gue estén marcados en su ficha de cliente para que se les aplique el sisterma de puntos

[+ Par defecta, marcar los nuevas clientes para que si s les asocie al sistemna de hdelizaciond

Porcentaje por defecto al crear un nuevo articulo I 5.00 yalcrear un nueva ibro | 5,00

Se debera elegir los puntos concedidos para cada importe y el maximo valor permitido
para el saldo de puntos.
Si tenemos tarjeta electronica deberemos elegir una de las dos opciones primeras; por el
contrario si no tenemos tarjetas electronicas deberemos elegir la tercera opcién que seria
manual y marcar que por defecto se les asocie la fidelizacion a todos los nuevos clientes.

Podremos configurar por defecto el valor asignado a cada articulo o cada libro, si ponemos el
cero habra que hacerlo manual.

2° Aplicacion de los puntos acumulados:
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[ias desde la venta en loz que aln no pueden canjearse los puntos 'ﬂ_

[ias de vigencia de loz puntos [pazado eze tiempo no zeran walidoz] m

W Renovar automaticamente la fecha de caducidad de todos los puntos con cada nueva venta
Permitir al cliente elegir si desea canjear o acumular los puntos

(~ Autornaticamente s& canjeardn los puntos en la primera ocasion que se presente

* Se preguntard al cliente: por defecto, g2 propondré canjear los puntos acumulados

(" Se preguntard al cliente: por defecto, se propondra acumular los puntos [a iesgo que que los mas antiguos alcancen la fecha de caducidad)
= Emitir un "'cupdn-descuenta’’ y canjear automaticamente los puntos por dicho cupdn, cuando su valor [expresado en Euros) alcance un limite

Al canjear los puntoz, no descontar en cada operacion de wenta mas de 100.00 £ oexpresado en porcentaje, un | 25.00 % del total de la venta
Cuenta contable donde se registraré el importe descontado; Hcnicamente ez un "rapel”, por lo que se recomienda emplear una cuenta del subgrupo 703

[70900-000000 > Q0 |Rapeles por fidelizacisn de clientes

Deberemos decirle al programa desde que dia podran canjearse los puntos, el periodo
de vigencia de los mismos y si queremos renovar automaticamente dicha vigencia cuando se
realice otra compra.

Para poder utilizar el siguiente sistema en facturas y fras. simplificadas tendremos que
marcar en el area de venta la opcion “Mostrar la pantalla del TPV al finalizar el documento”

Opciones de canjeo:

1- Automaticamente se canjearan los puntos en la primera ocasion que se presente: Cuando el
cliente realice una compra y tenga puntos para canjear, el programa lo hara automaticamente.
Al cerrar el documento en la pantalla del TPV nos indicara:

En esta venta se canjearan 5 puntos, lo que equivale a un dto. de 5.00 Euros

2- Se preguntaré al cliente: por defecto, se propondra canjear los puntos acumulados: Cuando
el cliente realice una compra y tenga puntos para canjear, el programa le dard la opcion de
canjear los puntos acumulados o de seguir acumulandolos, aunque por defecto estara marcada
la opcién de canjear.

Al cerrar el documento en la pantalla del TPV nos indicara:

En esta venta se canjearan 15 puntos, lo que equivale a un dto. de 15.00 Euros

% Canjear los puntos acumulados
" Acumular loz puntos; ya se canjeardn en otra ocasidn

3- Se preguntara al cliente: por defecto, se propondra acumular los puntos (a riesgo de que los
mas antiguos alcancen la fecha de caducidad): Cuando el cliente realice una compra y tenga
puntos para canjear, el programa le dard la opcion de canjear los puntos acumulados o de
seguir acumulandolos, aunque por defecto estara marcada la opcidon de seguir acumuldndolos.

Al cerrar el documento en la pantalla del TPV nos indicara:

En esta venta se canjearan 0 puntos, lo que equivale a un dto. de 0.00 Euros

{~ Canjear loz puntos acumulados
* Acumular los puntos; ya se canjearan en otra ocasidn

4- Emitir un “Cupon-descuento” y canjear automaticamente los puntos por dicho cupdn

cuando su valor (expresado en euros) alcance un limite: Cuando el cliente realice una compra
y tenga puntos para canjear, el programa le mostrara el siguiente mensaje:
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Sistema de fidelizacidan de clientes

‘:/' Hay que entregar un cupon-descuento al cliente.

.

El cliente ha acumulado puntos hasta alcanzar el valor del cupan-descuento,
Puede entregar ahaora un cupdn-descuento al cliente (valar 10 Euras) o puede sequir acurmulanda puntas,

Tras esta operacion el cliente conservara puntos por valor de 5 Euros,

iDesea hacer entrega ahora del cupdn-descuento al cliente?

W Si ¥ No

Inmediatamente nos saldra un mensaje para entregar al cliente el cupdn descuento por
el importe que nos indica el programa en el mensaje anterior.

* Configuraremos el importe o porcentaje maximo que pueden descontar en cada operacion
de venta los clientes. El importe puede estar a cero, pero el porcentaje nunca, por lo tanto
podria tener los dos o so6lo el porcentaje.

* También podremos configurar la cuenta contable donde ira el importe descontado.

3° Otras opciones:

Solamente si utiliza tarjetas de fidelizacion con lector

Clave de la empreza para la taneta electronica [introduzea el mimero 1 2 2olo tiene una emprezal I 1]

Clave utiizada para compartir laz tarjgtas electronicas con empresas de atras instalaciones |

Una vez explicada la configuracion explicaremos la pantalla de fidelizacion de clientes:
Acceso: Ment general — “Clientes” — “Eidelizacion de clientes (Sistema de puntos)”

& Sistema de Fidelizacion de Clientes - Control de puntos x|
Ficha | 66 |Tic. TQ/15 del 0670372012 a (234] - Almudena Sanchez Alta 06-03-2012
1. General | Modificacisn |~
Fecha del apunte 060372012 Eurosl Funtos
Canjeables 5 partir de la fecha (fecha de walidez) |07.-03-2012 |mparte concedida por la venta 13.00 I 13
Canjeables hasta la fecha [fecha de expiracién]  |05-06.-2012 |mporte descontada [puntos canjeados] 0.00 I 1}
[T Los puntos concedidos han sido canjeados [en obra operacion) por lo gue nunca se consideraran “caducados'
Cliente [ 234 [Almudena Sanchez LA |
Documenta de venta 6458 ﬂ
Concepto Tic. TO/15 del D6/03/2012 5 [234) - Almudena Sanchez

Operaciohes realizadas por el cliente ordenadas por fecha [al final de la lista se encuentran las mas recientes)

Fecha Concepta alidez Caducidad Concedidal Canjeadal| ~
13-03-2009 |Tic. 01/24 del 13/03/2009 5 [234] - Almudena Sanchez (14-03-2009 |04-11-2009 0.00 3.79
17032009 |Tic. 01725 del 17/03/2009 3 [234] - Amudena Sanchez F18-03-2009 04112009 1.00 3.76
23-03-2009 |Tie. 01/28 del 23/03/2009 & (234) - Amudena Sanchez |24-03-2009 |04-11-2009 2.00 0.00
23-06-2009 |Fra 01/125 del 23/06/2009 & (234) - Almudena Sanchez H|24-06-2009 |04-11-2009 2.00 0.00
03-07-2009 |Tic. 01/124 del 03/07/2009 5 (234) - Almudena Sanchez | 04-07-2009 |04-11-2009 4.00 0.00
05-08-2009 |Tic. 01/157 del 05/08/2009 & (234) - Almudena Sanchez | 06-08-2008 |04-11-2009 0.00 2.10
05072010 |Tic. 01/132 del 05/07/2070 a [234) - Almudena Sanchez 06-07-2010 |24-11-2010 20.00 5.00
19-07-2010 |Fra 01/76 del 19/07/2010 3 [234] - Amudena Sanchez F|20-07-2010 24112010 1.00 0.00
10-02-2011 |Tie 01/17 del 1040242011 & (234) - Amudena Sanchez 10-02-2011 L7 -2.00 0.00
15-04-2011 |Fra 01/50 del 15/04/2011 5 [234] - Amudena Sanchez H|16-04-2011 |15-07-2011 2.00 0.00
211272011 |Fra TO/39 del 21/12/2017 2 [234) - Almudena Sanchez H|22-12-2011 |05-06-2012 66.00 0.00
06-03-2012 |Tic. TQ/14 del 06/03/2012 a [234] - Almudena Sanchez | 07-03-2012 |05-06-2012 1.00 0.00]~
06-03-2012 |Tic. TQ/15 del 06/03/2012 5 [234] - Almudena Sanchez A07-03-2012 |05-06-2012 13.00 0.00
Valor tatal de los puntos concedidos que en este momento son canjeables o ya han sido canjeados 25.00 Valor tolal de os puntos que atin n son canjeables | 0.00
- alar total de los puntos canjeados por el cliente 18.07 Walor tatal de los puntos que ya no son canjeables I 101.00
Saldo actual del que puede disponer el cliente | 6.93 Salda actual, expresada en puntos I [

I‘| ‘ | } ‘}Il _ulaﬂusvu | Mudifical | Xghminal ‘ “ﬂuscar % Qumsnlariu‘ ;? Extracto |
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En esta pantalla nos indicara:
-“Fecha del apunte”: Sera la fecha de creacion de la ficha
-“Fecha de validez”: Dias que han de pasar desde que se realiza la venta hasta que se pueden
canjear los puntos. Es configurable.
-“Fecha de expiracion”:Dias durante los que el cliente podra canjear los puntos, una vez
pasada la fecha caducaran. Es configurable.
-“Cliente”: Deberemos tener obligatoriamente uno.
-“Documento de venta”: El nimero de ficha del documento de venta, desde donde podremos
acceder directamente a €l.
-“Concepto”: Indicara el concepto de las operaciones realizadas por el cliente.
-“Importe concedido por la venta”: El importe que se le ha concedido en esta venta tanto en
euros como en puntos.
-“Importe descontado (puntos canjeados)”: El importe que se ha canjeado en esta venta tanto
en euros como en puntos.

-En la tabla situada en el centro de la pantalla podremos ver las operaciones realizadas
por el clientes ordenadas por fecha, desde la fecha mas antigua hasta la mas actual. Las fechas
coloreadas en rojo nos indican que todavia no podemos disponer de los puntos.

-En la parte inferior izquierda de la pantalla podremos ver el valor a fecha de hoy de
los puntos concedidos que sean canjeables o ya hayan sido canjeados, también veremos los
puntos canjeados por el cliente y el saldo actual que tiene el cliente, es decir la diferencia de
los dos anteriores.

-En la parte inferior derecha de la pantalla podremos ver el valor de los puntos que no
son canjeables a fecha de hoy, también veremos los puntos que ya no son canjeables, es decir,
que ya han caducado, y el saldo actual expresado en puntos.

PROVEEDORES

e FICHA DE PROVEEDORES Y ACREEDORES

Acceso: Ment general — “Proveedores” — “Ficha de proveedores vy acreedores”

En esta ficha daremos de alta todos los proveedores de nuestra empresa. Al crear uno
nuevo nos saldra la siguiente pantalla:

Introduzca el Ndmero de |dentificacion Fiscal

Este formulario se utiliza para realizar diversas comprobaciones al introducir el Namero de ldentificacion Fiscal.
* Si en este momento lo desconoce, déjelo vacio; mas adelante podra cambiarlo.
* Si es extranjero, introddzcalo entre paréntesis o active la opcidn "Mo validar la identificacidn fiscal”.

* Mota: si deja este dato en blanco, el programa asignard un ndmero dnico hasta que lo actualice con el ndmero correcto.

I =

[~ Mo wvalidar la identificacion fizcal [por ejemplo, extranjeros) i 3

‘ " Aceptar ” % Cancelar Lectura Sptica del DMI

Mumero o Codigo de Identificacion Fizcal
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El primer dato que se solicita es el Numero de Identificacion Fiscal: (NIF, DNI,
Pasaporte, Residencia, etc.)

Segun nos indica en la pantalla que aparece, comprobara si ese nimero es correcto y
nos avisara si no lo es. Si introducimos en numero sin la letra la calculara.
Si este nimero es de una residencia, pasaporte o algiin documento extranjero debemos marcar
el campo “No validar...”, el programa lo pondra entre paréntesis y lo aceptara como valido.

Este dato lo introduciremos sin puntos ni guiones, el programa evalda si es correcto o
no. Si es un NIF no hemos de poner la letra, al poner los nimeros el programa calculara la
letra que le corresponda. Si aceptamos el valor introducido, pasaremos a rellenar los campos
de la ficha. Muchos de estos campos no son obligatorios para el programa, solamente son
informativos. Casi todos se podran utilizar como campo de buisqueda para localizar una ficha
o como filtro para los informes. Por tanto, cuantos mas datos rellenemos, mas posibilidades
nos ofreceran los informes.

Explicaremos los campos importantes.

1. General
&= Ficha de Proveedores @
Ficha | 123 |Farinato Mirobrigense al [ Proveedor inactivo Alta | 03-12-2007
1. General | 2. Datos comerciales | 3. Okras direcciones | 4. Opciones | fodiiEaroy |2 Wl
M.IF. I?DS??‘I 38N
Mombre |Farinato Mirobrigense Alias |
Apelidos | Cargo |
Mombre fiscal | E
Pais | 1 [Espafia MEE
Pravincia | 37 [Salamanca v &y
Localidad | 5456 |Ciudad Radigo MEE
Cadign postal |arson ]
. .. o -
Direccion |C/ Severn Ochoa N2 212 -*— M apa
Teléforn NE1 |923-482-987 E-ail N21 | il
Teléfona N2 |923-487-839¢ E-Mail N22 | = |
TIE. Mewil | F.de nacimients |~ <
Fax |923-482-987
Tipo de provesdor
[~ Fabricante o productor -
P ; Usar cuenta contable  [Usar su propia cusrita contable x|
[T Distribuidar maparista
[T Trabajadar auténoma Grupo / tipo de cuetita !4DDDD bl ﬂ lProveedores [euroz]
I™ Proveedor de servicios Cuenta contable |40000-000123 iFarinato Mirobrigense
[T Acreedar C d I =
= "Warios' [cta. contable compartida) uenta de gastos
[T Transportista Fégimen fizcal !Aplicar [RYFN ;‘
[T Socio
ié I Q | } | ?! | MNuevo J Modificar | >< Elimirar | ﬁﬁuscar I LComentario | Operaciones
Direcciones ~ | Procesos - | Calcular saldo | Cambios masivos | 9 [lltimas compras 3 Articulos pedidos pendientes de recibir | Fabricantes / Editores
Crea una nueva ficha

-“Nombre / Apellidos”: Estos dos campos determinaran el nombre fiscal. Por tanto, si damos
de alta una empresa o sociedad, s6lo rellenaremos el campo nombre con los datos de la
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empresa. También podemos configurar el programa para que no nos pida el apellido,
“Configuracion” — “Configuraciones” — “Datos generales” — “No pedir los apellidos en las
fichas que se usen”

-“Nombre Fiscal”: Cuando el nombre comercial y fiscal sean distintos deberemos de poner
aqui el fiscal, si son los dos iguales solo lo hemos de poner en el campo Nombre.
Este nombre se tomaré para dar titulo a la cuenta contable de esta ficha.

-“Pais / Provincia”: El programa tiene grabados casi todos los paises del mundo y todas las
provincias espafiolas. Asi pues, poniendo la inicial del pais o de la provincia respectivamente,
mostrard una lista con las que empiecen por dicha letra.

Si el pais es extranjero, la provincia la daremos de alta pulsando [Alt +] y quedara asociada a
ese pais.

-“Localidad”: Vienen creadas las 8094 localidades mas importantes de Espafia. Las que no
existan en la base de datos las iremos creando y asociando a la provincia correspondiente.
Caso de que no estén creadas la podemos crear desde el boton “Importar datos”

2z il ek ] En caso de crear una gran poblacion con mas de un

fp— codigo postal el Codigo lo deberemos omitir, ya

[oE E que para el mismo nombre tendra multiples codigos

gy sevenoewom s [T postales, que iremos poniéndolos en la ficha de

i clientes una vez conozcamos la direccion concreta.

e Otra opcidon es poner el codigo provincial y
M4 ] Biseo | Bposion | B girne | s |

AR B modificar éste en la ficha del proveedor.
Importar localidades

Localidad
Céd. Postal
Provincia

Pais.

Regién

El campo que figura al lado del Codigo postal se utiliza cuando la direccioén es
demasiado larga, como poligonos industriales, etc.

-“Teléfono™: En este campo meteremos los teléfonos sin guiones ni comas, el programa
separara de 3 en 3 los nimeros, si hemos metido 9 digitos, en caso de meter mas o menos de
9, no los separara

-“E-mail”: Direcciones de correo electronico
-“Fecha de nacimiento”: La fecha de nacimiento nos valdra para utilizarlo en listados.

-“Datos Contables’:
Estos datos so6lo se podran tocar si el usuario tiene otorgado el nivel experto de

contabilidad en la configuraciéon del programa, y se tiene el Moddulo de Contabilidad
contratado.

-“Usar su propia cuenta contable”: Significa que el programa, automaticamente, asignara
la cuenta que le corresponda al proveedor de la ficha, con la terminacién del nimero de ficha.
Es decir, si la ficha es la n° 5, como en el ejemplo, el cliente serd 40000-000005. El sistema
siempre buscara el numero de la ficha, aunque pueda haber huecos porque otras fichas hayan
sido borradas.

» Régimen fiscal:
O Aplicar .LV.A.
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Aplicar R.E. (e .LV.A))

Canarias, [.G.1.C. general

Canarias, I.G.I.C. minorista

Unioén Europea (IVA intracomunitario)
Exento de IVA, territorio nacional
Exento de IVA, extranjero
Agricultura, Ganaderia y Pesca

O O0OO0O0O0OO0O0

Permite ubicar al proveedor en un régimen fiscal concreto. Desplegando la lista de este
campo veremos las opciones a elegir. El programa calculara los impuestos para el proveedor en
relacion al régimen elegido y en algunos informes podremos utilizar este filtro.

- Campos en la cabecera de la ficha:

-“Proveedor inactivo”: Cuando se han hecho operaciones con el proveedor, este, ya no se
podra borrar, si este proveedor ya no existe o ha dejado de ser proveedor nuestro y queremos
que salga en ciertos listados so6lo cuando queramos nosotros, entonces marcaremos la casilla
de proveedor inactivo. En contabilidad sus asientos seguiran apareciendo.

- “Alta”: Es la fecha en que se da de alta en nuestra base de datos, la pondra el programa y no
se podra modificar.

- “Maodificacion”: Pondra la fecha de la ultima modificacion que se haya realizado en la ficha
del proveedor. También la pondra el programa y no podré ser modificada por el usuario.

2. Datos comerciales

&= Ficha de Proveedores
Ficha | 123 |Farinato Mirobrigense a [ Proveedor inactivo Alta I 03-12-2007
1. General | 2. Datos comerciales | 3. Okras direcciones | 4. Opciones | fodiiEaroy |2 Wl
Método de pago | 1 |Efectivo COBRADD MR % Dito. enlinea [To.0000
Periodicidad | il !Eontado - |y % Dito. por pronto pago I 0.0000
Retencién | o MEE Riesgo I 0.00
Pedido minimo I 0.00
Transpartista | o MEE
[~ Fortes pagados
Horario
Grupo | o MEE
Marca | |
Auiliar 2 |
Auiliar 3 |
Auwiliar 4 |
Builiar 5§ |
Auiliar & |

iéi Q i > |ﬂl _.é,ﬁuevo | Modificar‘ Xgliminar i ﬁﬁuscar igomentariol Operaciones

3 Articulos pedidos pendientes de recibir | Fabricantes / Editores

Direcciones ~ | Procesos - ! Calcular saldo | Cambios masivos | @UItimascompras

Muodifica la ficha actual
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-“Metodo de cobro”: Este dato permite automatizar la forma de cobro (cémo nos paga) para el
proveedor de la ficha. Se basa en la ficha de Menu general — Ficheros — Métodos de cobro /
Pago que previamente ha definido el usuario.

-“Periodicidad”: Automatizara los periodos de cobro o vencimientos (cuando nos paga).
Igual que en el caso anterior, este dato se basa en la ficha de Menu general — Ficheros —
Periodicidades de Cobros /pagos definida previamente.

-“Retencion”: Solamente se utilizara este campo si nuestra empresa debe de practicar algin tipo
de retencion al proveedor de la ficha, en cuyo caso la habremos definido previamente en la
ficha de retenciones. Menu general — Ficheros — Retenciones

-“Transportista”: Si tenemos contratado este modulo, aqui asignaremos el transportista que
suele atender a este proveedor.

-“Portes pagados”: Podremos determinar si trabajamos con esta modalidad que no cargue
portes al proveedor.

-“Horario”: Este campo es para anotar el horario del cliente, a él accedemos desde el boton
“Procesos” — “Modificar el horario del cliente”, desde la misma ficha.

-“Grupo”: Campo de clasificacion para filtrar tanto en informes como en bisquedas. Se podra
crear una base de datos para este campo. La idea principal es que el campo “Grupo” agrupe a
una serie de proveedores como colectivo. Es decir, todos los que sean comerciales, médicos,
deportistas,... o cualquier otra clasificacion que a nuestro establecimiento le interese para
hacer publicidad o listados de interés comercial.

-“Campos auxiliares”: Estos campos son de libre denominacion, permitiendo asignarle el
nombre que creamos oportuno para su utilizacion personal, estos campos se configuran desde:
Menu general — Configuracion — Configuraciones — Fichero de proveedores — Nombre de los
campos auxiliares, pudiéndolos validar, al validar se creard una lista con cada uno de los
nuevos valores introducidos para poder elegirlos de ésta. Pueden llegar a figurar en los
informes.

-“%Dto en linea / %Dto. por pronto pago”: Es el porcentaje de descuento que se aplicara por
defecto a los documentos emitidos para el titular de la ficha y se aplicard linea a linea en cada
documento del proveedor. Se podra modificar en cada linea de cualquier documento.

-“Riesgo”: El crédito maximo que le otorgamos al proveedor entre la suma de todos los
documentos susceptibles de cobro que estén pendientes.

-“Pedido minimo”: Importe minimo que deben alcanzar nuestros pedidos.

3. Otras direcciones
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& Ficha de Proveedores E]

Ficha | 123 [Farinato Mirobrigense a I~ Proveedar inactiva Alta I 03-12-2007
1 General | 2 Datoz comerciales | 3 Otras direcciones | 4 Opciones | Modificacidn |2 0-06-2008
I Intraducis manualmente la direccidn comercial I Intraduci manualmente la direccion fiscal I Intraducir manualmente la direccidn de envio
| |Farinato Mirobrigense Farinata Mirobrigense Farinata Mirobrigense
C/ Severo Ochoa N2 212 C/ Severo Ochoa W2 212 C/ Severo Ochoa N2 212
37800 Ciudad Rodrigo 37800 Ciudad Rodrigo 37500 Ciudad Rodrigo
Salamanca Salamanca Salamanca
| | Diteccidn a usar en los documentas
Pedidoz: |Direcci6n comercial ;I Devoluciones |Direcci6n comercial ;I |
Presupuestoleireccién comerncial ;I
| Personas de contacto
Mombre Teléfono I vl Fax E-mail =
Id | ‘ | ’ | ’I | + Mueva I Modificar | >< Elirminar | “Euscar | % LComentario | Operaciones
Direcciones =~ | Procesos ~ | Calcular salda | Cambios masivos ? [timas compras ; Articulos pedidos pendientes de recibir Fabricantes / Editares
Crea una nueva ficha

Esta pantalla recoge las direccion de los datos introducidos en la solapa General:

-“Introducir manualmente la direccion comercial, fiscal 0 de envio”: Al marcar la que

queramos nos dejaréd entrar para modificarla. Si no la marcamos dejara la que introducimos en
la ficha.

-“Direccidn a usar en los documentos”: Indicaremos que direccion se imprimira en los pedidos,
presupuestos y devoluciones, pudiendo elegir entre direccion comercial, fiscal o de envio.

-“Personas de contacto”: Este cuadro podremos rellenarlo con las personas de contacto,

personal de la empresa que tengamos o para introducir mas teléfonos que no entran en la
pantalla principal.

4. Opciones
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& Ficha de Proveedores 3

Ficha i 123 !Falinalo Mirobrigense 9_] I Praveedar inactiva Alta m
1. General | 2 Datoz comerciales | 3 Ohas direcciones | 4 Opciones | Hediization I2 b8
Paginas web Forzar dias de pago [0 para mantenerloz por defecta)

_H Primer dia de pago r—D- Segundo dia de pago i_tl“

ﬂ Cadign de nuestra empresa |

i i I ~| |ﬂ
Avizo en loz documentos de proveedar Serie por defectn !
frnsdiofmo % de |VA. por defecto I 0.00

% no deducible del |4, I 0.00

[T Emitir facturas al provesdar
[¥ Enviar documentos en formata FOF

Comentario Sistema "infof@nde'’ [basado en el SINLI)

Buzih I

Conen electrdnico l

Servicio "InfoT anfa. com'

|dentificador del proveedorl o

Eél é : F I&E] _duﬂuevo Modificar | xEIiminar : ﬂﬁuscar IQomentariU; Operaciones

1 1 f
Direcciones « | Procesoz « Calcular zalda | Cambios masivos | .3 [lltimas compras | 3 Articulos pedidos pendientes de recibir Fabricantes / Editores

Crea una nueva ficha

-“Péginas web”: En estd ficha podremos poner la direccion de las paginas Web del cliente,

pulsandoéI nos abrird el explorador si el equipo tiene acceso a Internet y nos llevara a la
pagina si esta correctamente escrita.

-“Aviso en los documentos de cliente”: Se accede desde del botoén “Procesos” con la opcion
“Definir un aviso para los documentos al cliente”.

Este aviso nos aparecera en nuestra pantalla cuando en un documento de venta de cualquier
tipo se introduce el cliente, una vez validado éste, se produce el aviso.

-“Comentario”: Se accede mediante el boton “Comentario”. Es un texto privado de la ficha
del cliente en cuestion. No se imprime ni se refleja en ningun documento. Sabremos que tiene

un comentario en su ficha porque cambia el color el nimero de cliente en el documento de
venta.

-“Forzar dias de pago”: Esta pantalla permite configurar el primer y segundo dia de pago del
cliente, caso de que este so6lo admita cobros ciertos dias del mes.

-“Cadigo de nuestra empresa”: Este sera el codigo que el proveedor ha asignado a nuestra
empresa.

-“Serie por defecto”: Con la que por defecto facturamos a este proveedor.

-“% de IVA por defecto” o -“% no deducible del IVA”: Si este proveedor tiene un porcentaje de
Impuesto concreto lo introduciremos aqui. Puede que la mercancia que vende solo tenga una
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parte del impuesto deducible para nuestro negocio, como los turismos de uso no industrial,
pondremos el que NO es deducible.

-“Emitir facturas al proveedor”: Si se desea o no emitir facturas al proveedor.

-“Enviar facturacién en formato PDF”; Se utilizard como filtro a la hora de la facturacion.

-“Sistema “infof@nde” (basado en el SINLI)”: Una vez que se ha contratado con SINLI el
envio de pedidos y compras, el modulo SINLI de Verial permite procesar esos documentos
incorporandolos directamente a los documentos de gestion de proveedores mediante un proceso
interno. Para ello también debemos indicar el buzén y correo electronico de cada proveedor
para el envio de dichos documentos.

Ademas ti también podras generar pedidos de proveedor a través de SINLI.

Para configurar en el programa SINLI debemos a través del siguiente acceso: Menu general —
“Auxiliar” — “Herramienta de Importacion de datos”, una vez aqui nos situaremos en la primera
opcion Configuracion y pulsaremos sobre infof@ande / SINLI, una vez aqui tendremos dos
pantallas:

1° Conexion:

En la opcion Seleccione como recibir los documentos de Infof@nde debermos elegir la
segunda opcion: Este programa se encargara de examinar el correo electronico.

Aqui deberemos indicar nuestro buzon de SINLI y nuestro correo electronico.

Si tenemos cuenta MAPI la indicaremos pero no es obligatorio.

2° Valores por defecto:
En esta pantalla deberemos obligatoriamente indicar la categoria por defecto, el almacén, la
serie y dos articulos genéricos, uno de ellos de papeleria al 16% y otro de libreria al 4%.

-“Servicio infoTarifa.com”: Aqui debemos indicar el identificador del proveedor que sera tinico
en el servicio infoTarifa.com

- Botones de la parte inferior de la pantalla:

-“Operaciones”: Nos saldria una pantalla con las operaciones del proveedor, donde podremos
ver por una parte los documentos:

Operaciones del proveedor, {123) Farinato Mirobrigense

# 1. Documentos J 2. Pagos |

Ficha| Tipo de documento E stado Fecha Sere Mimemno Facturado E stado vencimientos Importe £
821 |Factura 04-12-2007 |01 1 Pagads 4,012.50]

903 |Factura 23-05-2008 |01 20 Pagads 55640

902 Factura 02-06-2008|M 4 Pagade 337.21)

901 |Faclura 22/06-2008 01 22 Pagads 11639

Y por otra parte los pagos:

Operaciones del proveedor, {123) Farinato Mirobrigense

J 1 Documentos | #l 2 Pagos
Ficha| Fecha de vio. | Serie Métoda de pago Concepto Remesa Arquen E stado Irpiorte 2
g5z|04-12-2007 |0 Efectiva COBRADD Fra. 1/01 del 04/12/2007 103 | Pagade 4,012.50]
91723052008 |01 Efectivo COBRADD Fra. 20401 del 23/05/2008 Pagade ss6.40)
916|02-06-2008 |0 Efectiva COBRADD Fra. 21/01 del 02/06/2008 Pagade 33721 A
91522062008 |01 Efectivo COBRADD Fra. 22/00 del 22/06/2008 Pagado 11839 A

-“Direcciones”:
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e Modificar las direcciones de las personas de contacto: Nos permitiran crear o
modificar las direcciones de las personas de contacto.

e Ver todos los proveedores con este N.I.F: Podremos ver todos los proveedores que
tienen el mismo N.LF. indicando cual es el fiscal.

e Establecer ésta como ficha fiscal para todos los proveedores con este N.LF: Se
activara si el proveedor tiene mas de una ficha relacionada. Cambiar una ficha
comercial y establecerla como fiscal.

-“Procesos”:
1. Modificar el N.I.LF: Si deseamos cambiar el NIF pulsaremos este boton y aparecerd una
pantalla donde introducir el nuevo NIF, habria dos opciones:
A Si el NIF que vamos a modificar no existe en otra ficha del programa: Introduciremos
el nuevo numero y automaticamente se cambiaria.
B Si el NIF que vamos a modificar ya existe en otra ficha del programa: Nos indicaria dos
opciones:
-Actualizar el N.LLF. en todas esas fichas: Si queremos cambiarselo a todas las
fichas que tengan ese niimero de identificacion fiscal.
-Actualizar solo esta ficha (Quedarda desligada de las demas): Si queremos
cambiarselo a la que tenemos en pantalla solamente.

Pondremos el nuevo niimero y volvera a comprobar si ya existe, en ese caso nos avisaria
que existen otras fichas con el N.ILF. que ha introducido. Dandonos s6lo la opcion de
cancelar. En caso de que el NIF no exista, si elegimos la primera opcidn, lo cambiara en
todas las fichas del programa que tengan ese mismo NIF. Si elegimos la segunda opcion
solo lo cambiara en la ficha desde donde hagamos el cambio.

2. Bancos del proveedor: Accederemos a la ficha donde poder dar de alta o modificar las
cuentas bancarias de este proveedor. Estd cuenta nos servira para pasar cargos al proveedor a
través del modulo de Remesas. Los 20 digitos de la C.C.C. tienen que ser correctos, si no es
asi el programa lo avisaria.

3. Modificar el horario del proveedor: Nos saldra un editor de texto para indicar el horario del
cliente, que se mostrara en la pantalla datos comerciales de esta ficha .

4. Definir un aviso para los documentos al proveedor: Nos saldrd un editor de texto para
indicar un aviso. Dicho aviso saldra cada vez que pongamos ese cliente en un documento
nuevo.

5. Hacer un extracto de la cuenta contable: Nos llevard directamente a la pantalla de
movimientos contables, donde poder sacar el extracto de la cuenta de este proveedor.

6. Ver todos los cobros al proveedor: Nos saldra la pantalla de cobros, donde poder ver todos
sus cobros.

7. Categorias de proveedor: Cada articulo tiene asignado una categoria. Desde aqui podremos
poner todas las categorias de articulos que el cliente nos compre. Serd util en los informes del
cliente.

8. Forzar que el proveedor tenga su propia cta. Contable:

9. Pasar todas las operaciones de este proveedor a otro: Solo lo podra realizar el
administrador.

-“Calcular saldo”: Nos saldra una pantalla con los saldos en las cuentas contables del
proveedor, en el periodo actual.

-“Cambios masivos”: Se utilizara de la misma manera que la pantalla explicada anteriormente
en cambios masivos de articulos pero con los campos de proveedor.
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-“Ultimas compras”: Listado de ventas por proveedor.

-“Articulos pendientes de recibir”: Listado de articulos pendientes de servir.
-“Fabricantes/Editores”: Tendremos en una lista los fabricantes o editores, pudiendo ir
directamente a la ficha de dicho fabricante/editor.

e GRUPOS

Acceso: Menu general — “Proveedores” — “Grupos”

& Arbol de Grupos de ProveedoresfAcreedoras @

Ficha | 15 |Selvicios Exteriores

Gasolineras 1. Genaral |
td aquinaria -
Servicios Esteriores
Companentes electrdnicos
Electicidad
Mantenimignta

Telefonia

Otros servicios

Ser

Mambre del grupo ISaMclos Esteriores

En caso de crear subniveles para este grupo puede indicar el criterio de clasficacian de los mismos

Criterio de clasificacion I

I‘ ‘ » ’I 1.|L—‘ Huevo Modificar >< Eliminar “ﬁuscar Comentario

E_ Mugwva nivel Ordenar claves por nombre | Organizar categorias | Ver referencias ? Listar proveedores

Crea una nueva ficha

En esta ficha podremos hacer una clasificacion de nuestros proveedores y crear nuevos
niveles de clasificacion:
Abogados:
Laboralistas, Matrimoniales, etc.
Meédicos:
Cirujanos
Traumatélogos, etc.

Esto nos servira para diferente tipo de listados y clasificacion para mailing.
Crearemos las clasificaciones primeras y después los diferentes niveles:

Una vez asignado a un proveedor un nivel, ya no se podra crear nuevos niveles de ese
grupo.

Para crear Primeros niveles pulsaremos “Nuevo”, si ya hay creado alguno el cursor

tiene que estar sobre alguno de los niveles primeros para que cree otro de ese nivel. Si el
cursor estuviera posicionado sobre alguno de otros niveles al pulsar nuevo crearia uno de ese
mismo nivel.
Si no tuviéramos creado mas que los del primer nivel nos posicionariamos sobre uno de ellos
y pulsariamos “Nuevo Nivel” esto haria que pudiéramos empezar a crear niveles desde el
primer nivel. Si estando posicionados en el segundo nivel al crear uno nuevo nos crearia otro
del segundo nivel, pero si pulsamos “Nuevo Nivel” entonces crearia un tercer nivel de ese
segundo nivel.
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Desde el boton “Organizar categorias” podremos organizar las categorias, el programa nos
advertira si podemos organizar las que elijamos en destino con las de actual o no.

Organizacion de categorias

Arbol de categorias actual Referencias i

Arbol de categorias de desting Feferencias 1

-/
Camping [3 Referenciaz]
Contabilidad [1 Referenciaz]
Distribuidar Verial [9 Referenciaz)
Gestidn Comercial
Carnicasjamoneros w mataderos (1 Referencias)

=
Camping [3 Referenciag]
Contabilidad [1 Referenciaz]
Digtribuidar Yerial (9 Feferencias)
Gestlon Comercial
Carmicas:jamoneros » mataderos (1 Referencias)
i Comercio General [5 Referenciag]

Comercio General [5 Referenciag]

i Cooperativas
Femeterias - Femeteriaz
Supermercados [3 Referenciaz] i Supermercados [3 Referencias)
Talleres i Talleres
Tetil B T cxtil

Hoteles [3 Referencias]
Infarméatica [1 Referenciaz)
Intemet [11 Referencias]
Librerias (18 Referencias)
Particulares [2 Referenciaz)
Festaurantes [13 Referencias)

Hateles [3 Referenciaz]
Informatica [1 Referenciag]
Intermet [11 Referencias]
Librerias (18 Referencias]
Farticulares [2 Referenciaz)
Festaurantes [13 Referenciaz]
SoftVernial [1 Referenciasg)

Confirmacian

, Este proceso afiadird como un nivel més de la categoria de destino
\._‘ la rama que hayamos elegido del drbol de origen.

i Desea afiadir la categoria Cooperativas
cormo hija de la categoria Textil ?

78 T

Unir categorias | Afiadir coma un nuevo nivel |

-“Afadir como un nuevo nivel”: Afadira como un nivel mas de la categoria de destino la
categoria de origen elegida, como se muestra en el ejemplo: Al aceptar quedara:

—I- @estidn Comercial
Carnicazjamoneros w mataderoz [1 Referenciasz]
Comercio General [B Beferencias)
Femeteriaz
Supermercados [3 Referenciaz)
Talleres
= Textil
Cooperativas

-“Unir_categorias”: Traspasariamos la categoria actual que nos interese a una categoria
destino, dejando vacia la categoria de origen e incluso pudiéndola borrar.

En la parte superior de la pantalla puede aparecer el campo “Referencias”, que al
pulsarlo saldra todos los proveedores que estén implicados.

e DOCUMENTOS DE GESTION PROVEEDORES

Acceso: Ment Principal — “Proveedores” — “Documentos de gestion”

Facturas, albaranes, pedidos, presupuestos, devoluciones. (Con todos los mddulos
contratados). Al entrar aparecera la siguiente pantalla:
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= Documentos de proveedor: Facturas @

Ficha | 903 |Fla. 01720 del 23/05/2008 de [123) - Farinato Mirobrigense Alta |02/07/2UDB |12 az Modif\caciénl P |
1. General | 2. Ohos | 3 Detalles I 1 4 Facturas # 5. Albaranes | # & Pedidos | A 7. Presupuestos | ] Devolucionesl 4J Infa
Fecha de emisign | 23052008 Serie Ll = Frovesdor [ 123 [Farinato Mircbrigense LTSN [ ;F
Fechade proceso |23-05-2008 Nomero 20 Distribuidar | 123 |Falinatn Mirobrigense kA i
M de registra z0 Asienta 500 Métada de pago | 1 |Efectiv'o COBRADD 7 ﬂ
Perindicidad | 1 |Cnntadﬂ = i
TOTAL 556.40 Retencién | o SIS |
Tabla de contenido Almacén | 2 |A\macén 2 [Gestion Comercial] i ﬂ
N? & | Codigo de banas = | Mombre del artticula #| Uds. Ausiliares 2 Unidades Dto. Precio % Importe % | Ficha || =
1154 [CI[C) Coca Cola 2 Litros 0.0000 10,0000 0.0000 52.0000 szo.00 3
-]
i
I‘ ‘ } ‘ }I | Muevo Modif\car | xghminal “Buscar | gé ;omentario| % Maota imprimible
Frocesos \oncimientos | Registo de factuas 9 Imprimi documenta 9 |mprimir eliquetas articulos
Crea una nueva ficha Sin revisar

Esta pantalla contiene todos los documentos en los que interviene un Proveedor:
Facturas recibidas, albaranes de compra, pedidos de proveedor, presupuestos a proveedor y
devoluciones de proveedor.

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

-“Ficha”: Numero de ficha del documento en ¢l que nos encontramos.

-Documento en el que nos encontramos ya sea factura, albaran, etc, el nimero de documento,
la fecha, el nombre del proveedor.

-“Alta”: Fecha y hora de alta del documento.

-“Modificacion”. Fecha y hora de modificacion del documento.

| | 4. Facturas A 5 Albaranes | A E. Pedidos | A 7. Presupuestos | A & Devoluciones

Menu General — “Configuracion” — “Configuraciones” —Datos Generales”.

Cada una de ellas puede mostrar un color diferente si marcamos en “Configuracion” —
“Configuraciones” — “Documentos-Proveedores” — “Mostrar distintos colores de fondo para
cada tipo de documento”. Para cambiarnos de una a otra pulsaremos la pestana con el nombre
del documento. Cada documento se divide en tres pantallas: 1. General, 2. Otros, 3. Detalles.

Todos los documentos funcionan igual, aunque su comportamiento en cuanto a stock
sea diferente y las opciones a procesar también sean diferentes.
Como funcionan las pantallas “General” y “Detalles” sera igual en todos los documentos.
Explicaremos después la solapa 2. “Otros”, con diferentes pantallas segiin el documento y el
boton de “Procesos” también diferente en cada documento.

1. General
Cabecera del documento: Estara activo el documento que no lleve el simbolo A
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El dato “Ficha” es informativo, indicara ¢l documento que estamos creando (en este
caso una Factura) y se terminara de rellenar con los datos que introduzcamos.

-“Fecha”: es la fecha en que emitimos el documento, saldra por defecto la del dia actual.

-“Serie”: Sera la que pusimos en “Configuracion” — “Datos generales”. Puede ser sustituida
por cualquier otra que esté creada en la base de datos de series. (Recordamos que las series
son para analisis departamental o para recursos concretos. No es necesario utilizar mas de
una).

-“Numero”: El nimero que indica el proveedor cuando nos envia la factura de papel.

-“Asiento”: Campo de numeracion automatica. S0lo generan nimero de asiento las facturas y
los albaranes para controlar saldos y riesgos. Se usara para contabilidad.

-“Proveedor”: Sera a quién se le asignara el documento (factura, albaran, etc.), tomara los
datos de la ficha de éste. El color rojo en campo cddigo de proveedor: significa que en su
ficha hay un comentario, que se ha escrito en la siguiente ruta: Ficha de “Proveedores”, boton
“Procesos”, punto “4. Definir un aviso para los documentos al proveedor”.

Cuando hagamos algiin documento y pongamos a ese cliente como cabecera, nos aparecera
una pantalla de aviso, mostrando el mensaje que escribimos, el cual soélo serd de lectura. El
codigo permanecera color rojo cuando el documento esté cerrado.

Pulsando % aparecera los saldos del proveedor:

Saldos del proveedor

\ir) Saldos en las cuentas contables del proveedor, en el periodo entre el 01/01/2008 v el 31/12/2008:

Cuenta Tipo de cuenta Dehe Haher Saldo

40000000123 (Proveedor) 1,024.54 1,0z4.54 0.00

Saldo total: 1,024.54 1,024,584 0.00

Pulsando ¥Info nos indicaré el usuario y el puesto que han realizado el documento.
2]
Pulsando 'e*" nos abre un explorador de Windows ubicandonos en google maps.

Los siguientes campos los tomara de la ficha del proveedor seglin las condiciones que
le asignaramos en su ficha, si es que las rellenamos. En estos documentos, si se efectiian
pagos al contado y deseamos permitir que algin usuario o todos puedan asumir el pago del
documento, hemos de marcar en “Perfiles de usuario” — “Proveedores” el campo: “Permitir
métodos de pagos en documentos que impliquen pagado automaticamente”

Si este campo no estuviera marcado y algin proveedor tuviera en sus condiciones cobros que
supongan “Contado”, el campo “Método de pago” quedaria en blanco y solo nos dejaria usar
un pago que no implicara el pago directo.

-“Distribuidor”: En algunos sectores se diferencia del proveedor. El proveedor factura y el
distribuidor entrega la mercancia. Este Gltimo se utiliza solamente a nivel logistico.
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-“Método de pago”: Se tomara de la ficha del proveedor. Se permite modificar. Una vez
cerrado el documento se modificara desde el boton “Vencimientos”.

-“Periodicidad”: Se tomara de la ficha del proveedor. Se permite modificar.

-“Retencion”: Se tomaré de la ficha de retenciones y, si al proveedor se le aplica habitualmente
se pondra en su ficha para que se pueda tomar de forma automatica.

-“Almacén”: Sera de donde se dara de baja la mercancia. Pondra el que pusimos en el area de
venta. Si s6lo usamos un almacén saldra el que tengamos por defecto creado, si utilizamos
mas de uno podremos cambiarlo. En linea podremos elegir, por cada articulo introducido, un
almacén. Desde el campo “unidades” pulsando -, saldra una pantalla donde poder elegir el
almacén que deseemos.

-“Tabla de contenido”: Cuando estemos dentro de un documento, pulsando este botén nos
llevaré a la posicion tltima, al campo Cddigo de barras de la tabla.

A continuacion vemos el contenido de la tabla (Cada columna, a la derecha del
nombre tiene un simbolo triangular, que marca el orden, esto significa que podemos ordenar
el contenido de la tabla en relacion al contenido de la columna: por orden de codigo de barras.
Por orden alfabético de nombres. Por orden ascendente o descendente de precio o unidades o
importes.):

-“N°”: Es el nimero de la linea en la tabla de contenidos. Se utiliza también para comprobar el
contenido del documento. Si repasamos o puntemos la mercancia o simplemente
comprobamos si estan las lineas que queremos controlar, se podra ir comprobando con el
documento abierto o una vez cerrado, sin necesidad de modificar, pulsaremos con el raton en
el nimero de la linea y cambiara de color, lo que indicard que la hemos comprobado. Al
cerrar esta pantalla volvera a su estado natural y desaparece la marca.

-“Codigo de barras: Sera el que figura en este campo en la ficha del articulo. Tal y como
explicamos en la ficha del articulos, este puede ser un codigo manual, un EAN u otro
determinado en el perfil del articulo. Se puede introducir a mano o con un lector de barras se
introducira directamente.

Opciones a introducir en este campo:

e (Cddigo interno: (-n°ID) Es el namero de la ficha en los articulos, podemos utilizar
este codigo precediéndolo del signo menos (-), cuando haya localizado el articulo
cambiard, en la pantalla, este codigo por el de barras.

e N°de Serie: si trabajamos con numero de serie en algunos articulos este lo podremos
introducir con el signo / (barra derecha) y después el nimero. Ejemplo: /2569

e Simbolo * (asterisco): permite introducir una linea de comentario.

e (Codigo nuevo: Si el programa detecta que no existe, nos propone crear una ficha
nueva. Si solo tenemos gestion comercial nos preguntara si se desea dar de alta un
articulo nuevo, y directamente nos creara la ficha articulos, si tenemos el programa de
libreria tendremos que elegir entre dar de alta un libro o un articulo, nos llevara
directamente a la pantalla que corresponda.

Si estamos en el codigo cuando esta vacio aparecera una lupa, presionando ésta con el
raton o pulsando las teclas juntas: Alt — nos aparecera la pantalla de busqueda.
Podremos filtros o pulsaremos “Buscar”, aparecera una lista con articulos:
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Resultado de la bisqueda: (256) filas

| Ficha +|Mombre &) Codign de barras = | Categoria = Precio = Precio +imp. |
|| 197 |ACEITE DE OLMA 1587 Restauracion:Comidas:Ensaladas 5,00000 5,35
!| 193 |ACEITUMA 1593 Restauracion: Comidas: Ensaladas £,00000 642

Con las flechas de cursor nos moveremos arriba y a bajo, nos situaremos sobre el que
deseemos y pulsando Intro el seleccionado pasard a la tabla de contenido del documento que
estamos haciendo.

-“Nombre del articulo”: Se tomara directamente de la ficha del articulo. Si este articulo esta
marcado como genérico, se puede sustituir el nombre por el texto que deseemos.

Desde este campo también podemos localizar un articulo sin necesidad de introducir el
codigo, es decir buscaremos el articulo por el nombre.

-“Uds. Auxiliares”: Ver 2.Caracteristicas en Ficha de Articulos. Si no se utilizan uds.
auxiliares desaparecera la columna de la tabla de contenido.

-“Unidades”: Estas unidades son las que valoran el documento. Son las unidades reales de
venta, presupuestadas o devueltas que se multiplicaran por el importe.

Desde este campo pulsando - con el botén izquierdo del raton saldra una pantalla donde
poder elegir el almacén que deseemos, siempre que utilicemos varios almacenes.

-“Dto.”: Podemos poner un descuento en linea, introducir directamente el descuento que
queramos aplicar, pulsando  con el botéon izquierdo del raton abrird la pantalla de
descuentos acumulativos, e incluso se podran unidades de regalo, que se valoraran con dto.
100 %.

Descuentos, Impuestos y otros datos de esta linea

Intraduzea los descuentos 4 Uds. de regala / Impuestas
Forcentajes de Descuento Impuestos

Dto. en linea |m b4 0.0000 % | 1WA 7.00 %
Dta. por PrnntnF’agnI 0.0000 % 0.0000 % | RE 0.00 %
2% descuento IW % IW %
Uds. de regalo 0.0000

Incremento que se aplicara al % del dio. enlinea 0.0000
Comisiones

Cornisionistas Cémo s calcula Valor de la comisidn % Dito para comizidn 0
Agente | of o/ | ||| ooooo [ ooo %
Atercion | of o | =1 00000 | 000 %
Reparto | of o | ) ooo00 | ooo %
Weterinario | of 1A/ N derecsta |

Descuento en linea

También podremos poner comisionistas a este articulo, independientemente del que
tenga marcado el documento, decirle como se aplicard y el porcentaje de comision.

-“Precio”: Se toma directamente de la ficha (campo “Precio” o de la “Tarifa” que corresponde
al cliente). Si el precio ha cambiado lo podremos modificar (siempre que se permita en el
“area de venta” marcando la opcion “Permitir modificar los precios de los articulos”.
-“Importe”: Es el resultado de multiplicar las “unidades” por el “precio” menos el
“descuento”. Si el precio de venta es menor que el que tenemos en la ficha del articulo
marcado como “Precio de coste”, el importe se vera en color rojo.

-“Ficha”: Si pulsamos con el boton izquierdo del raton saldra la pantalla de la ficha de este
articulo.
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Si pulsamos con el boton derecho del raton aparecera un menu donde dependiendo del
articulo estaran activos unos u otros:

1. Propiedades de esta linea: Nos lleva a la pantalla de almacenes. Podremos elegir el
almacén donde se dard de alta el stock. Esto se utiliza principalmente cuando hay varios
almacenes o cuando se gestionan lotes, fechas de caducidad, partidas y Numeros de serie,
segin configuremos los “Perfiles de articulos” podremos gestionar estas caracteristicas, si en
ellos hemos marcado los correspondientes campos.

Cualquier articulo que gestione estas caracteristicas, al introducir su c6digo o su nombre
mostrard una pantalla para seleccionar el que corresponda.

La seleccion se hace marcando con el raton la linea o lineas correspondientes (si son mas de
un articulo) y después aceptando o marcando la linea con la “barra espaciadora”,
moviéndonos con las “flechas de cursor” del teclado, una vez seleccionado lo que deseemos,
pulsando a la vez las teclas [Ctrl Intro] o pulsamos “tabulador” hasta llegar a “Aceptar”
pulsando Intro sobre este boton.

2. Ficha del articulo: Nos llevara directamente a la ficha del articulo.

3. Ficha de stock: Nos lleva a la ficha de Stock.

4. Descripcion amplia de esta linea: Podremos hacer una descripcion mas amplia de este
articulo o un comentario.

5. Descuentos/Impuestos de esta linea: Saldria la misma pantalla de “Descuentos” que
explicamos anteriormente.

6. Ver albardn correspondiente a esta linea: A través de esta opcidn podremos ir
directamente al albarén del que proviene esta factura.

7. Marcar todas las lineas como punteadas: Puntearemos todas las lineas como ya explicamos
anteriormente.

8. Quitar todas las marcas de punteo: Quitaremos las marcas de punteo en el documento.

9. Poner/quitar marca de punteo: Marca y desmarca la linea del articulo donde estemos
situados, esto se podra hacer también, pulsando con el raton sobre el numero del campo “N°”.
0. Afadir la descripcién amplia del articulo: Anadir la descripcion Amplia del articulo: al
imprimir documentos tenemos la opcidon de imprimir “la descripcion Amplia del articulo” o
no dependiendo si lo marcamos, esto haria que se imprimieran las descripciones Amplias de
todos los articulos, si asi lo deseamos marcar para que lo imprima es lo correcto. Pero si
queremos que unos se impriman y otros no, entonces, pulsaremos aqui y afadird la
descripcion Amplia de este articulo en esta linea. Atencion si lo pulsamos 2 veces lo copiara
dos veces.

Cambiara el color de la ficha de F a P

A. Ver documentos de origen: Sélo se activara cuando el articulo proceda de otro documento,
al pulsarlo nos llevard al documento de donde procede. (Ej.: la factura proviene de la
conversion de un albaran, entonces nos llevara a ese albaran.)
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B. Especificar cddigo de proveedor: Aparecera una pantalla para que introduzcamos el codigo
que tiene el proveedor para este articulo, siempre que sea diferente al que tiene impreso el
articulo, que sera el que hemos puesto en el campo codigo de barras.

Si este ya lo tuviera asignado nos lo indicaria, si no lo tuviera, apareceria el campo sin ningiin
numero. Una vez introducido, este se dara de alta en la base de datos del articulo para este
proveedor y no para otro.

C. Insertar lote de articulos: Este botoén nos permite insertar uno de los lotes que creamos en
el apartado de Articulos, saldra una pantalla de busqueda, en la cual si no indicamos ningin
filtro y pulsamos “buscar”, apareceran todos los lotes de articulos.

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

D. Activar modo de unidades automaticas: Pulsando aqui se activara el modo de una unidad
automatica, o sea, que si introducimos el codigo o el nombre de un articulo el programa
introducird una unidad y pasard a la siguiente linea, campo cddigo de barras.

E. Ver ultimas compras del articulo: Nos sacara una pantalla donde podremos ver la fecha y
los documentos donde se compro:

Ultimas compras de: Lana virgen de oveja

Informacidn de ventas

A continuacion se muestra un resumen de las compras que g& han hecho &l proveedor del articulo especificado. Se muestran detalladamente las lineas de compras de cada documento
donde el articulo figura. Puede seleccionar una de las lineas para llevar ese precio y descuento a la linea del documento desde donde llaméd a este dialdaa.

Fecha | Tipo 2|Mumera | Sere = Uds = Dto. Frecio = Importe = | Ficha |[=
02-07-2008 |Factura 2 m 1.000000 0.0000 12.0000 1z.00
02-07-2008 |Albardn 21 o 1.000000 0.0000 1z.0000 1z.00|

Si pulsamos el boton de “Ficha” - nos llevara al documento. Si no se ha comprado
anteriormente nos saldra un mensaje indicando que el articulo no se ha comprado previamente
al proveedor.

F. Editar unidades confirmadas: Este proceso es solo para pedidos, a través de ¢l podemos
confirmar directamente las unidades que nos interesen, siempre y cuando el nimero no supere
las unidades pedidas. Al pulsar esta opcion nos saldra la siguiente pantalla:

|Jdz. pedidaz Im

|Jdz. confirmadas | 0.0000

~ Aceptar )( Cancelar

[Inidades

G. Insertar linea de abono...: Podremos hacer un abono simplemente poniendo un niimero
negativo en el campo unidades, pero no comprobaremos si ese proveedor nos ha vendido
todas las unidades a nosotros. Si entramos en este apartado lo podremos comprobar.
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Pulsaremos esta opcion y aparecera la siguiente pantalla:

= Introducir abono de articulos

Introduzea el articulo a abonar

(x]

Cod. Barras Nombre
197 | 197 [LWCEITE DE OLMA =]
Infarmacidn de ventas
A continuacion se muestra un resumen de laz ventas que se han hecho al cliente del articulo especificado. Debe tener en
cuenta que ze han descontada los articulos que el cliente hava devuelto, o que hayan sido previamente abonados al misme.
Ma ze informa de que documento ez cada venta porgue lo que =& muestra ez una suma de unidades.
Almacén Udsf =

Almacén general

103.000000

Almacén nave 4

1.000000

Introduciremos el cddigo de barras del articulo o el nombre, si tenemos mas de un
almacén elegiremos donde se va a reincorporar la mercancia y pulsaremos a Aceptar.
Entonces desaparecera esta pantalla y el cursor se posicionard en la tabla de contenido sobre
el codigo de barras, y pondra -1 en unidades, si el abono es solo 1 unidad pulsaremos la flecha

del cursor | y pasard a la siguiente linea. Si son mas unidades pulsaremos Intro y pondremos
las unidades en negativo.

H. Insertar articulos por nexo...: Nos saldra una pantalla para elegir el nexo por el que

queramos unir.

2. Otros

Esta pestafia contiene datos en segundo plano, los cuales pueden quedar sin rellenar.
Puede diferir en contenido de unos documentos a otros, ya que algunos datos no son
necesarios en todos los documentos.

D atos econdmicos

Fizcalidad
& Aplicar | 3.6,

Cuata de V4 no deducible

© Aplicar BE. (2144

€ Canarias, | G..C. general
€ Canarias, |.G.1.C. minorista
€ Unitt Europea [I¥A intracomunitario)
€ Exento de Ve, teritorio nacional
€ Exento de W, extranjern

€ Agriculura, Ganaderia v Pesca

Descuentos por defecto

Dta. P. Pago 0.0000
2% descuento 0.0000

Tahla de Documentos

I~ Descontado de pedidos = Pendiente de werificar

Referencia

Fecha Importe| Ficha || =

| 0.oo000

0.0000
0.0000

Incrementa Do 0.0000

Peso I 0.000
Bultos I 1]

I<| ‘ | ’ |’I| Muevo ‘ Modilical | xEI\minal | Mﬁuscal @ Qomanlario| Nola imprimible

Procesos & | Wencimientos | Registra de facturaz ‘ ? Imprimir documento | ? Imprimir etiquetas articuloz |

Crea una nueva ficha

Sin revisar

= Documentos de proveedor: Facturas E]
Ficha | 203 |F|a. 01720 del 23/05/2008 de (123] - Farinato Mirobrigense Alta |D2/U?/2008 |12 0z Modificacio’nl P I :
1. Gereral | 2 Otros | 3 Detalles I ] 4. Facturas # 5. Abaranes | A & Pedidos | # 7. Presupuestos | = Devuluciunesl ‘i) Infa
Campos auxiliares
Visita | o -3 | Tipa | R
Alencidn I [1} I hd ﬂ Campo auxiliar 2 I
Fieparto | [1} | hd ﬂ |
Aukarizacion | 0 | LS| |
Recepcitn | 0 | x ﬂ |
™ Novedad el o= o Tipo de partss I Impresa
£ Portes pagados I~ Enviado
¥ Poites debidos I~ Mo actualizar Stock I~ Generada por nosotros
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Explicaremos todos los campos, estos se tendran en cuenta sélo en las pantallas que
aparezcan.
Veremos los campos diferenciando cuatro bloques seglin estén situados en la pantalla:

e Datos (Parte superior izquierda):
- “Visita, Atencidn, Reparto, Autorizacion, Recepcion”: Son las personas responsables
del documento. Estas personas se dan de alta en el fichero de personas de contacto, el cual se
abre pulsando el boton de ficha, a la derecha del campo.

e Campos auxiliares: Son de libre denominacion. El nombre de estos campo se define
en la “Configuracion” — “Configuraciones” — “Documentos de proveedor”, seran de utilidad
para clasificar y agrupar los documentos bajo uno o varios criterios.

Debajo de los campos auxiliares , tendremos los siguientes campos:

- “Fecha de validez”: Expresa el limite del documento para devoluciones, pactos, etc.

- “Novedad ”: Estos datos son concretos de algunos sectores. Es para controlar
mercancia que podremos dejar a clientes para que los examinen o los prueben y que nos los
podran comprar o devolver por eso la clasificacion “Deposito” solo estd accesible en
albaranes. Los marcados con estas caracteristicas tendran procesos automaticos para pasar de
novedad a firme y los depositos tendran diferentes procesos de liquidacion.

Dependiendo en el documento en que estemos aparecerdn mas o menos botones y nos
indicara si es una Novedad, depdsito, si no queremos actualizar stock, si es descontado de
pedidos, si estd pendiente de verificar, si ha sido generado por nosotros, impreso, enviado y si
dejamos que genere factura o no.

Unos campos unicos en pedidos seria la fecha de entrega y para presupuesto indicar si esta
aceptado.

-“Tipo de portes”: Indicaremos si son debidos o pagados.
e Datos econémicos:

o -“Fiscalidad”: Se aplicara directamente el régimen fiscal que figure en la ficha
del cliente, aunque si por alguna razén lo debemos cambiar nos dara opcion a
hacerlo.

0 -“Descuentos por defecto”: Por defecto viene el descuento por pronto pago, el
resto podemos configurarle el nombre que queramos que aparezca en los
documentos a través de: “Configuracion” — “Configuraciones” — “Documentos
de clientes”.

0 -“Peso, Bultos”: Son datos informativos.

e Tabla de documento: Solo esta visible en facturas. Veremos en esta tabla cada
albaran que contiene la factura: su nimero, fecha e importe. Pulsando el boton ficha, se abrira
el albaran de la linea seleccionada

3. Detalles
Se muestra la parte fiscal del documento:

100



=" Documentos de proveedor: Facturas FX|

Ficha | 903 |Fra. 01720 del 23/05/2008 de (123) - Farinato Mirobrigense Ata [02-07-2008 [12:02  Modficacién| ~  ~ |
1. General | 2 Ohos | 3. Detalles I | 4 Facturas A 5. Albaranes | # B Pedidos ‘ # 7. Presupuestos ‘ # 2 Devolucionesl Wit
Bazes impanibles Impuzstas
Base \mpunlb\el % IV % RE| Cuenta = Base |mDDn|bIs| % VA Importe [4a, % RE Importe RE d
Sz0.00 7.00 0,00/60000-000017 520.00 7.00 3640 0.00 0.00
b x|
Tabla de Yencimisntos
¥ Fecha'/to. Importe| Métado Estada Ficha || = Base Imponible [+] 520.00
1/23-05-2008 556.40 |Efectivo COBRADD Pagado = Importe IV (+] l—?aﬁdtl
Importe RE [+] 0.00
Impuestas de aduana [+] 0.00
TOTAL | 556.40
Suplidas [+) 0.00
Retencion [-0 %) 0.00
vI A pagar | 556.40
I< ‘ ’ | }I | *ﬂuevo Mod\hcar | xE\iminar Mﬁuscar ‘Qomenlamo| 5; Mata imprimible
Frocesos ~ ‘ \encimientos | Registo do factuas :? Imprimit documento :‘? |mprinir efiquetas articulos |
Crea una nueva ficha Sin revisar

Mostraremos la situacion del cobro: pudiendo tener multiples vencimientos en distinto
estado: cobrados, ordenados, rechazados, pendientes, etc.

El botén ficha en la tabla de vencimientos permite acceder al vencimiento concreto y
modificarlo.

-“Suplidos”: Este campo permite introducir manualmente una cantidad en concepto de
suplidos (algo que ya hemos pagado en nombre del proveedor). El programa gestionara esta
cantidad contablemente como suplido. A la derecha de la casilla de suplidos nos aparece un
icono, pulsando sobre €l aparece un editor de texto donde podremos poner una nota para que
se imprima en el documento.

-“Retencidn”: si el proveedor tiene definida una retencion en su ficha o la aplicamos a
la cabecera de la factura, la veremos reflejada en este campo.

Cambio de proveedor en un documento: Si deseamos cambiar de proveedor en un
documento:
3. Cuando ya hayamos metido articulos, pulsar el candado rojo para que nos deje
acceder al campo.
4. Cuando ya se haya cerrado el documento, hemos de presionar “Modificar” y pulsar el
candado rojo para que nos deje acceder al campo.

Cambiara el candado rojo a verde, entonces podremos borrar el proveedor y poner el
nuevo. Al hacerlo y pulsar Intro nos avisara preguntindonos si deseamos actualizar los datos
de este documento con los que figuran en la ficha del nuevo proveedor.

Al aceptar, nos preguntara que deseamos hacer:

e Enel caso 1 “No haber cerrado el documento pero si haber metido articulos”

0 —“Aplicar al contenido las nuevas condiciones: Aplica todas las
condiciones del nuevo cliente, descuentos, formas de pago, etc.

e Enelcaso2 “Cuando ya se haya cerrado el documento”
0 —“Aplicar al contenido las nuevas condiciones”: Aplica todas las
condiciones excepto el “Método de cobro” que quedard como esta en el
vencimiento que se origind al cerrar el documento con el anterior
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cliente. Para cambiar el “Método de cobro” deberemos hacerlo
modificando el vencimiento.

0 —“Conservar el contenido actual”: Conserva los datos que pusimos para
el cliente que hemos sustituido.

Botones de la parte inferior de la pantalla:

-“Vencimientos”: Donde podremos ver, modificar manualmente o imprimir un justificante.

. Ficha de pagos (FILTRO ACTIVO)

Ficha | 916 |Fra. 21/01 del 02/06/2008 E: 141
1. General | 2 Concepto | 3 Compenzados | j‘) Imfo
Fecha de who. Im
Serie m -
Provesdor | 123 |Falinat0 Mirobrigense hd ﬂ S
Método de pago | 1 |Efectiva COBRADD MEE:|
Banco del proveedor | 0 | i ﬂ
Imparte IW
M2 de tarieta / taldn | Asienta 499
Fecha de emizidn I# Remeza Iﬂ
Comizidn fija 0.00 Arquea Iﬂ
Carmizién porcentual IW E4
Cajén para el arguen | 0 | hd ﬂ
Eztado Tipo de vencimiento—————— — Opciones
7 Pendiente ’75' Compra o zervicio recibido 7 Harecalcular este vencimienta
= Pendignte, a compensar = Entrega a cuenta [T Ocultar en los informes de pagos
= Rechazado [~ Este pago serd ignorado por los arquens de caja
7 Ordenadn, en espera de confirmacidn = Ho generar contabilidad de esta operacidn
& Pagado

Compenzado en el pago I i] E
I“ ‘ | } |>I| ﬂuevo ‘ Modificar ‘ Xgliminar | ﬁﬁuscar |§Dmentario| Frocesos «

Crea una nuewva ficha Sin revisar

“Fecha de vto”: Fecha del vencimiento.

“Serie”: Serie del vencimiento.

“Proveedor”: Titular de la factura.

“Método de cobro”: Método de cobro del vencimiento.

“Banco del proveedor”: Banco del proveedor.

“Importe”: Importe de la factura.

“Asiento”: El vencimiento crea su propio asiento contable.

“Estado”: El estado del vencimiento.

“Tipo de vencimiento”: El tipo es venta, ya que no seria una entrega a cuenta.

“Compensado en el pago”: Este campo tendrda informacion en el documento que
compensemos.

e “Procesos”: Este boton consta de las siguientes opciones:

1. Imprimir un justificante de pago: Desde esta opcion nos saldria una pantalla de informes
con diversas opciones, aqui vemos un ejemplo de un justificante de pago:
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RECIBO NUMERO

916

LOCALIDAD DE EXPEDICION

Bilbao

IMPORTE
#3337 . 21844

FECHA DE EXPEDICION

03/07/2008

VENCIMIENTO
02/06/2008

Se RECIBIO del cliente indicado. en el vencimiento expresado,

la cantidad de

en concepto de

337, 21

Fra. 21/01 del 02/06/2008

DOCUMENTO

Fra. 01/21 del 02/06/2008

Teknikena
Teknikena, S.L

48001 Bilbao
Vizcaya

NOMBRE Y DOMICILIO DEL PAGADOR

C/ Garcia Salazar, 6

Farinato Mirobrigense
C/ Severo Ochoa N° 212
37500 Ciudad Rodrigo
Salamanca

Espatia

2. Imprimir un documento con los datos del pago: Desde esta opcion nos saldria una pantalla
de informes con diversas opciones, aqui vemos un ejemplo de un documento con los datos del

pago:

RECIBO NUMERO LOCALIDAD DE EXPEDICION

916 | Bilbao

IMPORTE
HHI3T 2184

FECHA DE EXPEDICION

03/07/2008

VENCIMENTO
02/06/2008

Se PAGARA al proveedor indicado, en el vencimiento expresado,

la cantidad de
en concepto de

37,21
Fra. 21/01 del 02/06/2008

DOCUMENTO

Fra. 01/21 del

02/06/2008

Teknikena
Teknikena, S.L.

48001 Bilbao
Vizcaya

NOMBRE Y DOMICILIO DEL PAGADOR

C/ Garcia Salazar, 6

Farinato Mirobrigense
C/ Severo Ochoa N° 212
37500 Ciudad Rodrigo
Salamanca

Espafia

-“Registro_de facturas”: Al pulsar este boton nos llevara directamente a la pantalla de

“Facturas recibidas” que explicaremos préximamente.

-“Imprimir documento”: Nos saldra una pantalla de informes donde poder cambiar distintas
opciones como por ejemplo, el modelo de informe que deseamos imprimir o la impresora por

la que imprimir.

-“Imprimir_etiquetas de articulos”: Nos llevara directamente a la pantalla de informes de

articulos donde por defecto en el proceso a realizar nos mostrara etiquetas.

A continuacion explicaremos el botén PROCESQOS, el cual tiene un menu con distintas
opciones dependiendo en que documento nos situemos:

Desde la pantalla de Facturas
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1. “Recalcular los vencimientos”: Desde aqui podremos recalcular vencimientos de facturas
pendientes de pago eligiendo un nuevo método y una nueva periodicidad. Se puede cambiar
solo la periodicidad. Para realizar el cambio pulsaremos el boton “Recalcular vencimientos”.
También nos dejarad forzar un nimero exacto de vencimientos y nos da opciones para ajustar
el importe de esos vencimientos.

Una vez realizado el proceso se crearan lo vencimientos de pagos que podremos ver en el
botén “Vencimientos(explicado anteriormente)

2. “Quitar la marca de ‘Enviado’ ”: En la solapa “2.0tros” existe el campo “Enviado” para
que lo podamos marcar y tener referencia si ya se envido el documento. Esta marca la
podremos quitar desde aqui sin tener que entrar modificando el documento. Nos saldra un
mensaje indicando que el documento estd marcado como enviado, que no deberia
modificarse, y si queremos quitar la marca, automaticamente se desmarcara el campo.

3. “Facturar albaranes”: Esta opcion aparece deshabilitada. Se habilitara cuando creemos un
documento con un proveedor y sin contenido.

Para poderlo hacer deberemos de crear un documento con la cabecera del proveedor, al cual,
le vamos a facturar los albaranes que tenga pendientes, todos o parte de ellos.

Si pulsamos “Facturar albaranes” desde una factura con proveedor y sin contenido, nos
aparecera una pantalla con todos los albaranes sin facturar de ese proveedor.

Dentro de esta pantalla se permite elegir las lineas que correspondan a esta factura. Solamente
hay que marcar la columna “Facturar.”

Facturar, Albaranes

Seleccione en la tabla los abaranes que desea facturar
Documerto ‘Fla. 01/17 del 03/07/2008 de (123) - Farinato Mirobrigense
Proveedaor ‘ 123 |Far|natn Mirabrigense

TOTAL 657.20

Albaranes Tados Minguno

Momero del documenta 3|Facha i Importe | Tipo 3|Tipo A/|Factu|ar | Peso & Uds. A/‘Ficha J
0703122111 23-06-2008 100.80 Firme 1= 0.0000 50000
0703122033 03-07-2008 556.40 Firme: W 0.0000 10.0000(

Los botones “Todos” y “Ninguno” son interruptores para marcar o desmarcar todos los

albaranes en una sola vez del campo “Facturar”. Por ejemplo, si hay muchos albaranes
seleccionados y solo queremos algunos, pulsaremos “Ninguno” para quitar todas las marcas y
manualmente marcaremos los que nos interesen.
Si estamos de acuerdo con la seleccion, aceptaremos y se rellenard el contenido de la factura
con el contenido de los albaranes seleccionados. Estos albaranes NO se destruyen,
permanecen en la base de datos pero no se pueden modificar y en la pestafia “Otros” veremos
la factura de destino y podremos acceder directamente a ella pulsando -

Y en la factura, si abrimos la solapa “Otros” veremos la relacion de los documentos de
origen asociados a esta factura, donde “Referencia” es el nimero del documento de donde
proviene.

Si por error hemos facturado algo que no es correcto, eliminaremos la factura
resultante, al eliminarla, nos saldrd un mensaje de aviso indicdindonos que no deberiamos
borrar el documento sin asegurarnos que todos los vencimientos estén pendientes, ya que esos
pagos seran borrados incluyendo los asientos contables asociados a ellos.

4. “Ajustar el IVA no deducible”: En ciertas facturas de compra el Impuesto que pagamos no
es totalmente deducible, sino so6lo el tanto por ciento que permita hacienda.
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Desde esta pantalla, en el campo “%No deducible” pondremos el porcentaje y si tenemos la
cifra en dinero la pondremos en el campo “importe No deducible”. Con esto quedara ajustado
el impuesto deducible.

Realizar ajustes del IVA Soportado No Deducible

Lines: Base imponible] WA, % RE| Cuenta Titulo % MO-deducible; Importe MO -deduciblef =
1 30,00/  4.00) 0,0060000-000003 |Mercaderias [.00] 0.00
z 60.00| 16.00 0.00 60000-000003 Mercaderias 0.00 0.00

8 520.00 7.00 0.0060000-000017 Fiestaurante 0,00 0.00

~ Aceptar I|)( Cancelar I

Importe de la cuota de [VA que NO es deducible fiscalmente

Nos pasard la parte del Impuesto a gasto directo en la solapa 2.0Otros — Datos
economicos — Cuota de IVA no deducible. Si modificamos la factura, nos mostrara el aviso:

Confirme, por favor,

En este documento se habian introducido datos sobre el YA re deducible.
\_f/ Al rmodificarlo, esos datos seran descartados v debera introducirlos nuevamente al finalizar,

Teniendo esto en cuenta: idesea modificar el documento?

+ Continuar adelante )( Cancelar

Si pulsamos “Continuar adelante” después hemos de ajustar de nuevo el Impuesto no
deducible.

5. “Ajustar importes”: Puede que algin proveedor nos envie una factura calculado el total de
forma diferente al que calcula nuestro programa. Normalmente la diferencia es de uno o dos
céntimos. Si pulsamos aqui nos llevara al registro de esa factura para que ajustemos el
importe. Puede que nos dé el aviso que la factura fue creada desde una ficha de gestion (que
contenia articulos), por ese motivo s6lo se puede ajustar los valores que no son posible ajustar
desde la ficha de gestion que cred esa factura.

6. “Mostrar el registro de facturas”: Al pulsar este boton nos llevara directamente a la
pantalla de “Facturas recibidas” que vemos a continuacion:
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&= Facturas Recibidas E]

Ficha 910 |Fra. 01/17 del 03/07/2008 de [123) - Farinato Mirobrigense Ala |D2-07-2008 |12:29  Modificacion |[03-07-2002 |19 2
1 Gerersl | 2 Oes | i lnte
Fechade emision  [03-07.-2008 Serie 1 - Piovesdor | 123 [Fainato Mimbrigenss L B
Fecha de proceso 03-07-2008 MNiimera 17 Método de pago | 2l IEleclNo COBRADO b ‘ﬂ
N de registra 24 Asienta 514 Periodicidad | 1 [Contada R |
[~ Mo son gastos, son inversiones Retencidn | of |
Bases imponibles Impuestos
Base |mpun|ble| % 1WA % RE| Tipo de gasto = Baze \mpomblel % VA Imnparte %4, % RE Importe HE. ;I
30.00 4.00 0,00 60000000003 30.00 4.00 1.20 0.00 0.00
&0.00 16.00 0.00|E0000000003 520,00 7.00 36.40 0.0o 0.00
520.00 7.00 0.00|60000000017 60.00 i6.00 9.60 0.00 0.00
- |
Wencimientos
M| Fecha Wto. Imparte| Métoda Estado Ficha f=| Baselmponible [+] 610.00
1/23~06-2008 100.20 Efectivo COBRADO Pagado = Imports VA, [+] 47.20
2[03-07/2008 556,40 Efectiva COBRADD Pagado EF= mpare RE {+] [ om
Impuestos de aduana [+] 0.00
TOTAL [ 657.20
Suplidos [+] 0.00
Retencién [-0 %) 0.00
'l A pagar i 657.20
!4 | { | } ‘ }l | ‘ﬂ' Huevo I Modificar | X Eliminar | “Euscar | LComentario |
Fiocesos « | Vensimientos
Crea una nueva ficha Sin revisar

Esta pantalla nos muestra la parte fiscal de una factura recibida.
- “Procesos” Desde este boton tendremos varias opciones:

e Recalcular vencimientos (Explicado anteriormente)

e Ajustar el IVA no deducible (Explicado anteriormente)
- “Vencimientos”: (Explicado anteriormente)

7. “Conversion del documento (NO implica la facturacion de este documento)”:

Conversion f Generacion de documentos

Seleccione que proceso desea llevar a cabo con el documento seleccionado
[Documento de origen
IFla. 017 del 03/07 /2008 de [123] - Farinato Mirobrigense
Proveedor I 123 IFarinatD Mirobrigensze
TOTAL | £57.20
—Seleccione proceso [ atog para los nuevos documentos
™ iCanvert en otro docurmenta [baora el actuall; Fecha I':' 4-07-2008
" Generar otro documenta Serie ||:|-| e
{ Afadi el contenido a otro documento B
Himero |
—Seleccione documento a generar
™ Factura
& Albardn [~ Forzar que e recalculen loz vencimientos
{~ Pedido [v Insertar comentarios en el contenido
™ Presupuesto

- Documento de origen: Nos indica que documento queremos convertir indicando el
proveedor y el importe total del documento.
- Seleccione proceso: A la hora de convertirlo nos dara varias opciones:

e Convertir en otro documento (borra el actual)
e Generar otro documento
e Aifadir el contenido a otro documento
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- Seleccione documento a generar: Aqui indicaremos que documento queremos generar
pudiendo elegir entre factura, albaran, pedido o presupuesto.

- Datos para los nuevos documentos: Aqui debemos indicar la fecha y serie que tendra el
documento nuevo.

- Insertar comentarios en el contenido: Si marcamos esta opcion pondrd en el nuevo
documento una linea de comentario indicando de qué documento procede, si no lo marcamos,
pasara el contenido sin el comentario de procedencia.

- Forzar que se recalculen los vencimientos: Marcariamos esta opcion para que se recalculen
los vencimientos.

8. “Reservar pedidos de clientes”: Este recurso esta relacionado con la ficha de pedidos de
clientes: normalmente cuando introducimos un albaran, factura o desde pedidos le decimos
que ese pedido esté recibido, el programa nos avisara:

Actualmente alguno de los articulos recibidos estan pendientes de reserva en pedidos de clientes,
i Desea mostrar una tabla para seleccionar que articulos v a que clientes desea reservarlos 7

W Si ¥ No

En todos los casos sacara la misma pantalla, parecida a la siguiente:

Reserva de articulos para miiltiples pedidos de clientes

& continuacion se muestra una tabla donde debe indicar cuantas unidades de cada articulo desea reservar a cada cliente, el programa asignard estas unidades a cada pedido de cliente v las descontara de
stock dejdndolas como reservadas en los documentos de pedido,

Serie hd E [~ Mo comprobar stock I Muostar aticulos sin stock

Todos Minguno

I e S ICo’digo de barras 3|Nombra del articulo Azl Unidades A Reservar 5' 1E %lNDmble del cliente 3|Ficha I;I
| T |[CI(C) Coca Cola 2 Livas I 10,0000 | | 178 David " Ped: 32 =N

Filtrar pedidos. .. |

Reservaremos las que por el stock nos lo permita hacer, si hay varios clientes
relacionados y no suficiente stock, podremos repartir las unidades.
En los pedidos de clientes nos dejara reservadas las unidades y lo indicara en el pedido de
clientes. Estas unidades reservadas no se sumaran al stock.

9. “Incrementar costes...”: Al pulsar esta opcion nos saldra la siguiente pantalla:

Incrementar costes del documento

E zte proceso permite incrementar proporcionalmente el valor del stock de los articulos que
figuran en el documento en una cantidad determinada. Se afiadird un comentarnio al
documenta una vez realizado el procesa.

Imparte a incrementar I 20.00

" Aceptar )( Cancelar

Canfirma los walores actuales para guardarlos

En esta pantalla indicaremos el importe a incrementar y continuaremos a la siguiente pantalla:
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Seleccione &l modo de actualizacian de precios de coste para el siguiente articulo;
Articulo: {154) (C) (C) Coca Cola 2 Litros

Coste Actual: 52

Seleccione apcidn

" iNo cambiar nada.
{~ Conservar precios de venta.
{ Conservar margenes comerciales,

[T Aplicar esta opcidn a todos los articulos (en los que sea necesario preguntar)

~ Si )(Qancelar

Una vez situados en esta pantalla tendremos que seleccionar alguna de las opciones
que nos muestra para ver como quieren actualizar el precio de coste, si elegimos conservar
precios de venta nos cambiara los margenes comerciales y viceversa.

0. “Dividir documentos...”: Este proceso se utiliza por ejemplo para dividir un albaran que
nos lo han facturado en dos o para dividir una factura. Tenemos que introducir los datos de
origen y de destino. Nos dara una informacion sobre el importe, las unidades y el porcentaje
tanto de origen como de destino. Podremos indicar unas opciones a la hora de dividir como
indicar el importe maximo, el porcentaje que queremos dividir, permitir dejar unidades a cero
o poder reducir lineas completas.

Documentos de origen 1 Datos para los documentos a generar
Tinn de d i Tipo de documento—
Fiches | Uil Fecha [04-07-2008  Factura
Serie 01 x| ¥ Facturas Serie 01 - € Albardn
[ Alb. i
Fecha | ~ - ~] DesdesHasta[01-01-2008 31122008 ¥] lZigbarares e R || e
Informacidn
{ Fitvar documentas... I Fiecalcular tabla de articulos Importe Unidades =
Origen | 1,610.0400 | 55.0000 | 93.593
I Filrar articulos... I [~ Permitic dejar vacios los documentos Desting | 110.2800 I =.0000 | 5407
¥ Bonar los documentos que queden vacios
¥ Solo documentos del ejercica actual Total | 1,721.2200 | £0,0000 | 100,000
M2 & Tipo Fecha F|Sene F| N2 doc. | Cadign de baras % | Mombre del articulo k4 Unidades #| Uds. Restar ?l Precio % Importe # | Ficha || =
1 Factura [04-04-2008 m 9 9788477826608 1580 Afioz De Fotografia En Esp A 0.0000 14,4231 o.00f &
Z|Factura |07-04-2008 |01 1133 Escalopines Die Solomillo Al Opo 1. 1.000 5.5100 581
3 Factua |07-04-2008 |01 1285 Cafe aE] 0.3500 o.00]
4 Factura |11-03-2008 m 13 9708425336287 Alto riesgo 1.0 20,0000 o000
S Albardn |28-05-2008 o 14 9728480154013 1000 Juegos ' Deportes Popula; 2.l 25.4800 53,51
& |Albardn |28-05-2008 |01 14 9788487334436 Atlaz Mitoldgico De Grecia 1.0000 1.0000 50.9600 5096

A. “Imprimir_etiqueta para paquetes”: Pulsando esta opcion nos llevaria a la pantalla de
informes donde poder imprimir directamente etiquetas para paquetes.

B. “Descontar de pedido”: A través de este proceso nos permitiria descontar los articulos del
documento de un pedido existente o de todos los pedidos pendientes de recibir.
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Descontar articulos de pedidos existentes

Diocumento de origen

IFra. M A7 del 03072003 de [1.23] - Farinata Mirobrigensze
Provveedor | 123 IFarinatD Mirobrigense

TOTAL | 657 .20

[T Descontar de todos los pedidos pendientes de recibir

Fedido del que desea descontar loz articulos

Seleccionar documento de desting

IPEd. 01/24 del 04,/07/2003 de [123] - Fannato Mirobrigenze
Provveedor | 123 IFarinatD Mirobrigense
TOTAL | 556.40

' Aceptar )( Cancelar

Confirma los valores actuales para guardarlos

C. “Informe con la ubicacion de los articulos”: Nos llevara directamente a la pantalla de
informes de articulos para poder imprimir un informe indicando la ubicacion de los articulos.

D. “Enviar SMS”: Si tiene contratado el modulo permitira mandar un sms al titular de la
factura.

E. “Informe de los articulos en los que haya cambiado el precio de coste”: Esta opcion nos llevara
directamente a la pantalla de informes de articulos donde por defecto en el proceso a realizar
nos mostrara el listado detallando los cambios de precio de coste, pudiendo elegir cualquiera
de los otros modelos de informes.

F. “Confirmar documento del S.I.N.L.1.”: Este proceso se realiza cuando se recibe fisicamente
un albaran o factura introducido anteriormente por S.I.N.L.I. de modo que se desactivaran las
siguientes opciones:
e Pendientes de verificar (Todos los documentos procedentes del S.I.N.L.I. reciben esta
marca).
e No actualizar stock (Esta marca es configurable pero también sera desactivada).
e No generar factura(También configurable, so6lo se aplica a albaranes: sera
desactivada).
Una vez retiradas tales marcas, se actualizara el stock si fuese necesario pero no se
realizard ninguna otra modificacion, ni en el documento de compra ni en los articulos.

Desde la pantalla de Albaranes

1. “Recalcular los vencimientos™: (Ver apartado 1 en facturas)

2. “Quitar la marca de ‘Enviado’ ”: (Ver apartado 2 en facturas)

3 “Conversién de documento (NO implica la facturacion de este documento)”: (Ver apartado
7 en facturas)

4. “Asistente para la liquidacion de depdsitos™: (S6lo con el modulo de distribucion)
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Este proceso sirve para devolver o pagar una mercancia que el distribuidor nos dejo en
deposito durante un tiempo sin que esta mercancia fuera pagada. Con este boton podremos
procesar todos los albaranes que en la solapa 2.0tros tengan la marca de “Depdsito” activada.

Lo primero que nos preguntara es de qué almacén se descontara el stock
Una vez puesto el almacén o almacenes para el proceso al continuar nos mostrara una pantalla
donde debemos elegir que tipo de liquidacion deseamos hacer:

* Albaranes de deposito.

*Introducir una lista de articulos a liquidar: Con esta opcion tendriamos que introducir
manualmente los articulos a liquidar.

*Las ventas de un periodo: Con esta opcidon se activaran los campos de fechas de
venta, para liquidar sélo lo de un periodo, no todo lo que tengamos de ese proveedor.

* Asistente para liquidacion de depdsitos

Bienvenido al dsistente para liquidacidn de depdsitos.
Este asistente le guiara, paso a pasa, en la realizaién de dicha procesn,

Antes de comenzar, deberd tener en cuenta los siguientes detalles:
Este proceso puede alterar una gran cantidad de informacidn, por lo que es recomendable que se sseguie de que dispone de una copia de seguiidad reciente.

Se creard un albardn de firme con las unidades & pagar ¥ una devolucidn con las unidades que decida devolver al proweedor.

Seleccione el obieto de la liquidacion Filtros
@ Albaranes de deposito Provesdar | 123 [Farinato Miobrigense: L=
= Introducit una lista de articulos a liquidar lﬁ I P I s LI
~ Las ventas de un periodo
Moda de liquidacian
| Filtrar documentas a liquidar. L T Imparte TOTAL
 Filtrar artfculos a liquidar... " Pagartodo i ) 4,650,283 .37
™ Pagar lo que no tengamos v dejar el resto en depdsito
& Devolver lo que tengamos y pagar el resto
Documentos Todos Hinguno
INUrnero ¥|Fecha #|Serie | Proveedor =/ Imparte | Validez | Tipa = | Liquidar [~
0704185628 05~-05-2008 |0 Farinato Mirobrigense 4,649,615.54 040672008 M
0704185732 25-05-2008 (M Farinata Mirobrigense 1902314062008 ¥
0704185422 04-07-2008 |01 Farinato Mirobrigense 276,20 03-08-2008 W

Podremos elegir entre 3 opciones: Dejar unidades en depodsito, devolverlas o pagarlas
y quedarnoslas, como se muestra en la pantalla siguiente:

Cédigo de baras | Nombre del articulo £ Stock | Uds Depésito | Uds. a devolver = Uds. a pagar | Process¥| Ficha ||~
154 [C1(C) Coca Cola 2 Litios 16.0000 0.0000 5.0000 0.0000 ~ A
9788460305875 49 Respuestas &l Alma Fusa 8 o 1 o V =
9788460905875 49 Respuestas &l Alma Fusa 3 o 1 < W =
B9 Agua 033 0.00 0.00 0.00 10.00 W =
9788445337172 Aiaw ; Electia a 1] a 1 W =)
9788475093491 Aprozimaciones & La Psicoterapia; Una Introduccion & Los Trat o o a 3 WV =

Hay varios modos de liquidacion, segun el que elijamos operara el programa, a
continuacion veremos los cuatro tipos que hay:

Dejar todo en depdsito: Marcando esta opcion y los albaranes que deseamos liquidar
pasaremos a la siguiente pantalla y veremos los articulos pertenecientes a dichos albaranes
marcados para liquidar y automaticamente todas las unidades en depdsito.

Pagar todo: Marcando esta opcion y los albaranes que deseamos liquidar pasaremos a
la siguiente pantalla y veremos los articulos pertenecientes a dichos albaranes marcados para
liquidar y automaticamente todas las unidades a pagar.

Pagar lo que no tengamos y dejar el resto en depdsito: Marcando esta opcion y los
albaranes que deseamos liquidar pasaremos a la siguiente pantalla y veremos los articulos
pertenecientes a dichos albaranes marcados para liquidar y automaticamente todas las
unidades que no tengamos a pagar y las unidades que si tengamos las dejaremos en depdsito.
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Devolver lo gue tengamos y pagar el resto: Marcando esta opcion y los albaranes que
deseamos liquidar pasaremos a la siguiente pantalla y veremos los articulos pertenecientes a
dichos albaranes marcados para liquidar y automaticamente todas las unidades que no
tengamos a pagar y las unidades que si tengamos las devolveremos.

Pasaremos a la siguiente pantalla donde indicaremos la fecha y serie para el
documento que se va a generar, donde veremos las siguiente opciones:

- “Insertar comentario delimitando el principio de cada documento™: Marcando esto
insertard un comentario al principio de la tabla de contenido del documento, indicando de que
documento proviene.

- “Mostrar un informe del proceso que se realizard”: Pulsandolo saldra la pantalla de
informes, donde podremos “Visualizar” el documento o Imprimirlo.

- Si estamos de acuerdo con lo que vamos a liquidar marcaremos “Si, deseo iniciar el
proceso de liquidacion” y se procedera a hacer la liquidacion dandonos un resumen de las
operaciones. En dicha pantalla nos dara la opcidon de ver el albaran resultante pulsando el
boton “Mostrar ficha de la liquidacion”, para concluir el proceso pulsaremos Finalizar
volviendo a la pantalla de albaranes.

Dependiendo como hayamos elegido la unidades en la liquidacion de depdsito nos
saldran los siguientes documentos:

- Con las unidades a devolver, nos hara un documento de devolucion.

- Con las unidades a pagar, saldré el albaran resultante, es decir, mismo
documento que pulsando el boton “Mostrar ficha de la liquidacion”.

- Con las unidades en deposito, quedard indicado en el albaran de
procedencia si la liquidacién ha sido total o parcial.

5. “Ver devolucion de esta liquidacion™: Si estamos situados en un albaran que proviene de
una liquidacion, a través de esta opcion podremos ir directamente a la devolucion de dicha
liquidacion.

6. “Reservar pedidos de clientes”: (Ver apartado 8 en facturas)

7. “Marcar albaranes como facturados”: Este proceso se utiliza principalmente cuando hay
muchos albaranes antiguos que ya hayan sido incluidos en facturas de compra que no se
deseen ver como pendientes de facturar ni aparezcan en el proceso de facturar albaranes.

Este proceso no factura los albaranes ni genera ningun documento, solo les marca la opcion
“No generar factura” que estd el la solapa 2.0tros de cualquier albaran, dicha marca se podra
modificar manualmente.

Dicho proceso s6lo marcara los albaranes no facturados que no sean de depdsito.

Podremos utilizar filtros para elegir los albaranes que queramos, pero si no filtramos nos
marcard todos como facturados, aunque antes de ello nos mostrard un mensaje para avisarnos.

8. “Incrementar costes”: (Ver apartado 9 en facturas)
9. “Dividir documentos...”: (Ver apartado 0 en facturas)
0. “Imprimir etiquetas para paquetes”: (Ver apartado A en facturas)
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A. “Distribuidores — Asistente para la conversion de firme en depdsito”: Con este proceso se
podra poner un articulo, en depdsito con el consentimiento del distribuidor.

Tendremos que indicar en la primera pantalla el proveedor al que pertenece el articulo,
pasaremos a la segunda e indicaremos el articulo devuelto, ddndonos la opcion de elegir en
que documento se encuentra, s6lo nos dejard poner tantas unidades en deposito como haya en
la factura y seguiremos con el proceso.

Pasaremos a la siguiente pantalla donde indicaremos la fecha, serie para el documento
que se va a generar, que sera un albaran de abono, es decir con unidades negativas y la fecha
de caducidad del depdsito, donde veremos las siguiente opciones:

- “Insertar comentario delimitando el principio de cada documento™: Marcando esto
insertard un comentario al principio de la tabla de contenido del documento, indicando de que
documento proviene.

- “Mostrar un informe del proceso que se realizard”: Pulsandolo saldra la pantalla de
informes, donde podremos “Visualizar” el documento o Imprimirlo.

- Si estamos de acuerdo con lo que vamos a liquidar marcaremos “Si, deseo iniciar el
proceso de liquidacion” y se procedera a hacer la liquidacion dandonos un resumen de las
operaciones. En dicha pantalla nos dara la opcioén de ver el albaran resultante pulsando el
boton “Mostrar ficha de la liquidacion”, para concluir el proceso pulsaremos Finalizar
volviendo a la pantalla de albaranes.

B. “Descontar pedido”: (Ver apartado B en facturas)

C. “Informe con la ubicacidn de los articulos”: (Ver apartado C en facturas)

D. “Enviar SMS”: (Ver apartado D en facturas)

E. “Informe de los articulos en los que haya cambiado el precio de coste”: (Ver apartado E en
facturas)

F. “Confirmar documentos del S.I.N.L.1.”: (Ver apartado F en facturas)

Desde la pantalla de pedidos
1. “Quitar la marca de ‘Enviado’ ”: (Ver apartado 2 en facturas)
2. “Conversion de documento”: (Ver apartado 7 en facturas)

3. “Envio S.I.N.L.1.”: Siempre que tengan contratado el médulo correspondiente y
rellenos los datos de SINLI en la ficha del proveedor, es decir su nimero de buzon y direccion
de correo electronico podra enviarse directamente el pedido a través de esta opcion.

4. “Estado”:Aqui podremos ver los articulos que tenemos en el pedido y el estado de las
unidades indicando el numero de unidades pedidas, de ellas las que estan reservadas, servidas
o pendientes, como podemos ver a continuacion:

Informacion

Ll'nea|C. barras | Articulo * Uridades #| Uds. reservadas | Uds. servidas | Uds. pendientes ‘)‘Ficha |J
1|9788475229898 Poesia Completa 1970-2000 1.0000 0.0000 0.0000 1.0000)
Z|97B88435060103 EICID 1.0000 0.0000 0.0000 1.0000 | SSE

3 460 El Perfume Z.0000 0.0000 0.0000 z.ooon A

5. “Procesos con pedidos...”: A través de este boton tendremos las siguientes opciones:

- Recibir: A través de este proceso podremos crear un albaran o factura con el material que
acaba de recibir y que habia sido pedido al proveedor en el pedido actual, por lo tanto el
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material recibido ya no estard pendiente de recepcion. Al pulsar esta opcion nos aparecera la
siguiente pantalla:

Recepcidn de pedidos

4 continuacidn se mussira una tabla donds debe indicar cuantas uridades de cada atticuls han sido recibidas, el progiama generard |~ Datos para el documento a generar
un albaran con las unidades confimadas, dejando el 1esta como pendientes de confimacién en el documento
Fecha 06-07,2008

4 la derecha puede introducit los datos para el albarén que se generard con los arioulos recibidos Nine
Serie ] =

I~ Generar factura en vez de albarén

I~ Movedad I~ Depssito Valdez o

™ Mastrar también articulos de atras documentos Tados Ninguna
W 4| Codigo de banas % | Mombre del articulo E Unidades #| Uds, Confimadas #] Do, | Frecio ¥ Importe %[ Ficha [~
1[154 (C)(C) Coca Cola 2 Litros 10.0000] 5.0000)  0.0000] 52,0000 260.00
2658 Fanta Limén 5.0000] 2.0000|  0.0000] 20.0000 40.00| 3
3/659 Fanta Maranja | 5.0000| z.opoo i | 20,0000 40,00/

Este proceso podrd generar una factura (Marcando la opcion: Generar factura en vez
de albaran) o un albaran, indicando la fecha, la serie y el numero si generamos una factura.
Podremos indicar si es novedad y la fecha de validez tanto si generamos factura como albaran
y si estd en deposito y la fecha de validez si generamos un albaran.

Podremos confirmar las unidades recibidas, indicandolo manualmente o pulsando Todos /
Ninguno, poner un descuento o variar el precio.

Desde unidades pulsando & nos mostrara una pantalla desde donde podremos cambiar
el almacén donde daremos de alta el stock, poner el nimero de serie si son articulos que lo
contemplen, asi como si tuvieran en su perfil la utilizacion de lote y caducidad.

Si estamos de acuerdo en todo pulsaremos Aceptar, generando el documento elegido.
Y en el documento de origen (pedido) nos mostrara la situaciéon que queda, en algunos casos
Parcialmente recibido o recibido.

- Generar: Este asistente permitird generar nuevos pedidos a proveedor para reponer ventas,
etc. Se crearan nuevos documentos de pedido al proveedor que estaran pendientes de
recepcion. Al pulsar esta opcion nos saldra la siguiente pantalla:

++ Asistente para generar pedidos .- |
Bienvenido al asistente para generacion de pedidos.
Este asistente le guiard, paso a paso, en la realizacidn de dicho proceso.

Antes de comenzar, deberd tener en cuenta los siguientes detalles:
Este proceso puede alterar una gran cantidad de informacidn, por lo que es recomendable que se asegure de que dispone de una copia de seguridad reciente.

Se creardn pedidos con el matenial que decida pedir a los proveedores. Posteriommente podrd confirmar los pedidos y el programa generard los albaranes conespondientes
incrementando el stock disponible.

Opciones
Seleccione qué desea reponer Opciones
[~ Feporer depdsitos ¥ No pedir aticulos marcados como ‘agotados/descatalogados'
I~ Reponer novedades Desde [08-/07/2008 Hasta [07-08-2008 I Restar del pecido el stock actual
I Reponer bajo minimos Almacén i 0 | x| ™ Forzar que todos los artfculos se pidan al misma provesder
I~ Reponer venlas deunperiodoe Desde | -~/ Hasta [ ~ - ™ No pedi &l mismo articulo por mas de una razin
[~ Pedir articulos pendientes de reserva que nos han pedido nuestros clientes [¥ Comprobar pedidos anteriores para na repetilas
™ Pedit lotes de ibos ™ Na pedir articulos devueltos en los ultimos diss o
™ Solo reponer ventas en fime ¥ Presentar los articulos ordenados por nombre
™ Rehacer pedidos & proveedor pendientes anteriores a esta fecha P ™ Afiadir a pedidos existentes si es posible

Filtrar dacumentos

| Fitran antfculos

Filtar documentas de cetes i

Fillar lotes de articulos |

< Anterion | Siguiente > ]

A través de este proceso podremos generar un pedido de proveedor con todos los
pedidos de clientes, generando al finalizar el proceso un pedido por proveedor.
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Hay varias opciones dependiendo que se desea reponer:

1. Reponer depositos. Mercancias que nos dejaron los distribuidores sin cobrarnos y que
hemos ido vendiendo. Se recomienda pedir (reponer) lo vendido para que los depositos
siempre estén completos. Activara “Filtrar documentos”.

2. Reponer Novedades. Estas novedades pueden ser a su vez depositos, que al igual que ellos
se recomienda reponer. Si estas no fueran depdsitos, la importancia de reponer dependera de
su criterio. Sacara las ventas de articulos que recibimos en documentos que marcamos el
campo “Novedad”. Activard “Filtrar documentos”.

3. Reponer bajo Minimos. Mirara el stock del articulo pidiendo los que su stock estén por
debajo de la cantidad que pusimos en la ficha de articulos. Deberemos elegir el almacén
donde reponer el stock. Activara “Filtrar articulos...”

4. Reponer ventas de un periodo. Repondra todo lo que vendimos entre las fechas que
indiquemos, al marcarlo se activaran los campos de fecha “Desde / Hasta”, si son solo de un
dia pondremos la misma fecha en los dos campos. Activara “Filtrar documentos de clientes...”

5. Pedir articulos pendientes de reserva que nos han pedido nuestros clientes. Los
articulos que nos han pedido los clientes segin recibimos la mercancia que nos llega se puede
hacer la reserva, el programa mirard todos los que no tengan hecha esa reserva. Activard
“Filtrar documentos de clientes...”

6. Pedir lotes de Libros. Nos dejara elegir entre los que tengamos creado en la base de datos
correspondiente del menu de articulos. Activara el filtro lotes de articulos.

7. Solo reponer ventas en firme. Nos dejara hacer un pedido de todos los articulos que
queramos y que no sean deposito, para ello deberemos elegir los articulos. Activara “Filtrar
articulos...”

8. Rehacer pedidos a proveedor pendientes anteriores a esta fecha. Nos dejara volver a
generar los pedidos a proveedores pendientes anteriores a la fecha que debemos indicar,
siempre y cuando la fecha no esté vacia ni sea superior a la actual. Activard “Filtrar
articulos...” y “Filtrar documentos...”

La segunda parte de las opciones se entienden por su definicion, serdn condiciones que
supeditaran las opciones marcadas anteriormente a la hora de generar un pedido, como por
ejemplo no pedir articulos marcados como “agotados/descatalogados”, afadir a pedidos
existentes, no pedir articulos devueltos en los ultimos dias (pudiendo indicar un dia concreto)
etc...

Marcando lo que queramos, continuaremos y pasara a una pantalla con los articulos
filtrados como se muestra a continuacion:

Aticulos Todos Ninguno

»

Cédigo de baras | Mombre del articulo i Stack % Uds. a pedir % | Provesdor = | Digtribuidor e | Proces:}l Ficha
9708477026606 150 Afios De Fotografia En Esg -4 2 Alberta Perez Crespo Alberta Perez Crespo
9788477326606 150 Afios De Fotografia En Esg -4 1 Business Publications Espafia, 5. 4. Business Publications Espafia. 5. &.
9788487334436 Atlaz Mitoldgico De Grecia 1 z Femando Gil Accesorios Fermnando Gil Accesoriog
9788487334511 Bicicleta. Ejercicio ™ Salud a 2 Femando Gil Accesonios Fernando Gil Accesorios

o1 Bote Fintura Antidxida para hisn 17.0000 33.0000 Eurosel, 5. L. Euvrozell, 5. L.

9782480630993 Breve Ortografia Escalar 1] 1 Infarmativa Profesional Salamanca Infarmativa Profesional 5alamanca
9788400630993 Breve Ortoarafia Escolar 1] E Femando Gil Accesorios Fernando Gil Accesarios

o 1
|y |y |y |y
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Deberemos indicar las unidades a pedir. Esos articulos deben tener proveedor y
distribuidor, si no lo tienen adjudicado en la ficha del articulo, se lo hemos de poner aqui,
obligatoriamente. Si ponemos el proveedor y pulsamos Intro pasara al campo
Distribuidor, si en este pulsamos Intro dejandolo vacio copiara el que esté en el campo de
Proveedor.

Continuaremos con el proceso y nos saldra una pantalla para rellenar los datos de los
documentos a generar, como la fecha, serie y almacén donde ir4 a parar el stock, aunque el
almacén lo podremos cambiar cuando recibamos el pedido.

- “Mostrar_un_informe del proceso que se realizard”: Pulsandolo nos mostrara la
pantalla de informes, y podremos imprimir o visualizar el documento del proceso que
realizaremos.

- Si estamos de acuerdo con lo que vamos a procesar marcaremos “Si, deseo iniciar el
proceso” y se procedera a realizar el proceso. En dicha pantalla nos dard la opcion de ver el
pedido resultante pulsando el boton “Mostrar fichas de los pedidos”, para concluir el proceso
pulsaremos Finalizar volviendo a la pantalla de pedidos.

- Reservar: Este proceso permitird reservar en los pedidos de clientes los articulos que
figuran en el pedido actual y que los clientes tengan pendientes de reserva. Los articulos que
se reserven se descontaran del stock.

Al pulsar esta opcion veremos la siguiente pantalla:

Reserva de articulos para miiltiples pedidos de clientes

A conlinuacion se muestra una tabla donde debe indicar cuantas unidades de cada articulo desea reservar a cada cliente, el programa asighara estas unidades a cada pedido de cliente v las descontard de
stock dejandolas coma reservadas en los documentos de pedido.

Serie - | ™ Mo comprobar stock. ™ Mostrar articulos sin stock

Filtrar pedidos... | Todos Ninguno

Mt 4| Cédigo de barras ArlNomble del articulo Af‘ Unidades Azl A Reservar Azl 12 A/|Nombra del clisnte A/|F\cha |J
1154 [C] [C] Coca Cala 2 Liros 5.0000 178 |David * Ped: 34 =
2|653 Fanta Maranja z.0000 z.0000 178 |David * Ped 34 H
3|658 Fanta Limdn 9.0000 9.0000 178 |David " Ped 34 =2

Donde apareceran todos los pedidos de clientes que tengan los mismos articulos que el
pedido de proveedor, en una columna pondra las Unidades pedidas pendientes de reservar, si
no hay stock las marcard en color rojo. En otra columna pone las unidades A Reservar, nos
pondré las que se puedan reservar, estas las podremos cambiar caso de que no haya suficiente
stock para todos los clientes y queramos repartirlas o darle mas a unos que a otros. Pulsando
“Eicha” nos llevara al pedido de clientes. Una vez corregido el nimero de reservas si
pulsamos “Aceptar” nos hara la reserva de unidades, quitando del stock del articulo las
unidades reservadas y advirtiéndonos, en unos casos, de que la reserva es parcial y estd sin
Servir.

- Cerrar Pedido: Mediante este proceso se cancela el pedido, por lo tanto todo el material
que todavia no se haya recibido en el pedido actual dejaria de estar pendiente.

Con este proceso quedara anulado el pedido completo y nos avisara que se marcard como
totalmente recibido, por lo tanto se asumird que todo el material ha sido recibido, pero no se
alterard el stock.

- Borrar Pedido: Esta opcion permite eliminar pedidos antiguos o que quiera descartar por
cualquier motivo en base a los filtros que desee. Nos apareceria la siguiente pantalla:
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“# Asistente para eliminar pedidos a proveedor

Bienwenido al Asistente para elininar pedidas a proveedar.
Este asistente le guiard, paso a paso, en la realizacidn de dicho proceso.
Antes de comenzar, deberd tener en cuenta los siguientes detalles:

1. Este proceso puede alterar una gran cantidad de informacidn, por lo que es recomendable que se asegure de que dispone de una copia de seguridad
reciente.

2. Durante este proceso, se bloqueard el acceso a ciertos documentos de proveedor; eso impide a los demés usuanios que estén trabajando sobre esta
empresa la edicidn de ciertas docunientos.

| Filtrar documentos a facturar... Importe TOTAL 0.00
Documentas Aplicar filroz y refrescar tabla Todos Hinguna

Mimero | Fecha | Sene ¥ ID. | Cliente = Importe < | Estado <|Borrar Ficha || =}
25080742008 |01 82 |Agueda Garcia Lipez 149,30 PEMDIENTE - =
22|04-07-2008 [0 94 [Agustin Merino Sénchez 56,57 r =
23|/04-07-2008 |0 115 |A.0G.D. 56.87 [PENDIENTE r 5
24\04-07-2008 |0 123 |Farinato Mirobrigense 785.40|PENDIENTE r =
21|09-06-2008 |01 22|Agueda Garcia Ldpez 214,37 |PENDIENTE I~ =

Al pulsar “Aplicar filtros y refrescar tabla”, apareceran todos los pedidos de todos los
clientes para que elijamos cual o cuales borrar, marcaremos cual borrar e iremos al paso
siguiente donde procesar el borrado, de manera que si los documentos contenian articulos
reservados, éstos volverian al stock.

6. “Informe con la ubicacidn de los articulos”: (Ver apartado C en facturas)
7. “Enviar SMS”: (Ver apartado D en facturas)

Desde la pantalla de presupuestos

1. “Quitar la marca de ‘Enviado’ ”: (Ver apartado 2 en facturas)

2. “Conversion de documento™: (Ver apartado 7 en facturas)

3. “Informe con la ubicacidn de los articulos”: (Ver apartado C en facturas)
4. “Enviar SMS”: (Ver apartado D en facturas)

Desde la pantalla de devoluciones
1. “Quitar la marca de ‘Enviado’ ”: (Ver apartado 2 en facturas)

2. “Confirmar devolucion”: Con este proceso confirmaremos devoluciones que hemos hecho
a nuestros proveedores, con ellos generaremos un documento, sea Factura o albaran con
unidades negativas para ajustar los vencimientos con ¢él, este proceso no tocara el stock de la
ficha del articulo:

Confirmacion de devoluciones

A continuacion se muestra una tabla donde debe indicar cuantas unidades de cada articulo han sido confimadas para su devalucian, Datos para el documento & generar
el programa generard un albarén de abono con las unidades confimadas, dejando el resto comao pendientes de confirmacidn en el !'—
documento. 5i ze trata de una devolucidn de liquidacidn no se generard albaran de abona. Fecha 0807708
Introduzca en las unidades rechazadas las que no ha admitido el provesdor, estas unidadss se retornarén a stock. MNimero I

A la derecha puede introducir los datos para el albarén de abono que se generara con la diferencia entre las unidades confimadas v las |

rechazadas. Setie o xi

™ Generar factura en vez de abaran

I™ Mostrar tambign articulos de obos documentos Todos Hinguna
W2 & | Cadigo de barras | Mornbre del articula ¥ Unidades +/i Uds. Corfirmadas #| Uds. Rechazadas # Dto, % Frecio ¥ Importe | Ficha || =
1/25 Truchas Rellenas Con Pate De 1.0000/ 3.0000 0.0000 0.0000 4.0000 iz.00(
z/18 Fatatas Meneas 2.000"' &.0000 0.0000 0.0000 0.950¢C 7.600 F
3256 Tomilla Especial 1.0000' 1.0000 0.0000 0.0000 1.0000 100/ F

Si marcamos la opcion “Mostrar también articulos de otros documentos” Marcando
esto pondra todas las devoluciones hechas a este proveedor.
Una vez confirmada la devolucion en el documento nos pondra: Devolucion Procesada
Generara el documento de abono que hayamos indicado, ya sea factura o albaran.
Si los articulos que devolvemos al proveedor corresponden a varios documentos de entrega el
programa sefalara, dependiendo de las unidades devueltas, tales documentos. Por ejemplo, si
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devuelve 50 unidades de un articulo que fue entregado en dos documentos el programa
dividira el articulo en dos, poniendo las unidades para completar el primero y el resto las
adjudicard al segundo. Si todas se recibieron en uno y le devolvemos mas de los que le
compramos dividira el documento en dos lineas.

Y nos avisard que algunas lineas de contenido no tienen correspondencia con un
documento de origen, por lo tanto las lineas se insertaran en un documento sin referencia a
ningln albardn de entrada. Esto se hace asi para tener un control de compras y devoluciones al
proveedor y que no devolvamos algo que no le hemos comprado.

3. “Conversion de documento™: (Ver apartado 7 en facturas)

4. “Ver liquidacion de esta devolucion”: Desde un documento de devolucion que se originod en

un proceso de liquidacion de albaranes, pulsando esta opcion podremos ver el documento de
origen de la devolucion.

5. “Asistente para generacion de devoluciones”: Con este asistente podremos generar

devoluciones de albaranes estdin marcados como “Novedad” y estén dentro de la fecha de
devolucion. Primero nos pedira el almacén de donde saldra el stock.
A continuacion nos pedira el proveedor y el rango de fecha de validez.
entre las que tienen que estdn las novedades. Filtrando documento o articulos podremos hacer
una seleccion mas reducida.

El siguiente paso nos llevara a la siguiente pantalla con los articulos que cumplen las
condiciones:

Articuloz

Todos

Minguno

Cadign de baras  #| Maombre del articulo = Stock #| Uds. a devaolver %| Proveedar % | Digtribuidar % | Proces# | Ficha
9788486368609 Aprendo a decidit 55 5 La cabafia La cabafia W :"IF
9788474941005 Guijote de la Mancha, el 10 10 La cabafia La cabafia V¥ F
9758434601475 E studiante de Salamanca, el 49 49 La cabafia La cabafia V¥ =

6. “Imprimir etiquetas para paquetes”: (Ver apartado A en facturas)

Continuaremos con el proceso y nos saldrd una pantalla para rellenar los datos de los
documentos a generar, como la fecha y la serie.

- “Mostrar_un_informe del proceso que se realizara™: Pulsandolo nos mostrara la
pantalla de informes, y podremos imprimir o visualizar el documento del proceso que
realizaremos.
- Si estamos de acuerdo con lo que vamos a procesar marcaremos “Si, deseo iniciar el
proceso” y se procedera a realizar el proceso. En dicha pantalla nos dard la opcion de ver el
pedido resultante pulsando el boton “Mostrar fichas de las devoluciones”, para concluir el
proceso pulsaremos Finalizar volviendo a la pantalla de devoluciones.

7. “Estado del devolucidn”: Aqui podremos ver los articulos que tenemos en la devolucion y
el estado de las unidades indicando el nimero de unidades procesadas y pendientes, como
podemos ver a continuacion:

Informacicn

Linea

C. barras

Articulo

Unidades #

Uds. procesadas

Ids pendientes <{Ficha

1

263

Los Pilares De La Tierra

5.0000

0.0000

5.0000 |0

z

9783476515952 |Penzamientos

3.0000

0.0000

3.0000]
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8. “Informe con la ubicacidn de los articulos”: (Ver apartado C en facturas)
9. “Enviar SMS”: (Ver apartado D en facturas)

e FACTURAS RECIBIDAS

Acceso: Menu general — “Proveedores” — “Facturas recibidas”

No es més que un registro de todas las facturas que vayamos recibiendo.

& Facturas Recibidas @

Ficha I 910 IFla. 0117 del 03/07/2008 de [123] - Farinato Mirobrigense Alta | 03-07-2008 Il 2:29  Modficacidn  |03-/07-2008 Il 9:52
1. General | 2 Otroz | j) It
Fecha de emision  [03-07.-2008 Serie o1 = Provesdar | 123 [Farinato Miabrigense REE: K
Fecha de procesa |03.-07-2008 Nimera IT 7 Métado de pago I 1 IElechvn COBRADD bud ﬂ
N® de registro 24 Aziento 514 Perindicidad I 1 ICUnladD x ﬂ
[T Mo zon gastos, son inversiones Retencidn | [l MEE|
Bazes imponibles Impuestos
Base imponible; 7 IV % RE| Tipo de gasto — Basze imponible: 4 Imparte [V % RE Importe RE || =
30,00 4.00[__ 0,00/FO00000C03 30,00 4.00 120 0,00 0.00
&60.00| 16.00 0.00|B0000000003 520,00 7.00 36.40 0.00 0.00
520.00 7.00 0.00|B0000000017 60,00 16.00 9.60 0.00 0.00
-| =|
Wenzimientos
M Fecha Wio. Importe| Métodn Estado Ficha | =| Baselmporible [+) I 610,00
123062008 100,80 Efectiva COBRADD Pagado L Imnporte YA [+] | 47.20
Z|03-07-2008 556.40 |Efectivo COERADD Pagado =) Importe RE [+) I 0.00
Impuestos de aduana [+] I 0.00
TOTAL | £57.20
Suplidos [+) I 0.00
Retencian [-0 %] I 0.00
| A pagar I 657.20
!{ | ‘ | } | ’i | + Huewo ‘ Modilical | )< Eliminar ‘ ﬂﬁuscar | % LComentario
Procesos = | Wencimientos
Crea una nueva ficha Sin revisar

Podremos ver en esta pantalla la fecha de emision, serie y numero, ademas de el
asiento contable pulsando “Asiento”, el cliente, el método y la periodicidad del cobro. El
desglose en base imponible, porcentaje de IVA, la cuenta contable que se le asignd, el importe
del IVA, suplidos, si los tuviera, el total y el estado del cobro.

- “Procesos” Desde este botdn tendremos varias opciones:
e Recalcular vencimientos: (Ver apartado 1 en facturas)
e Ajustar el IVA no deducible (Ver apartado 4 en facturas)

- “Vencimientos”: (Explicado anteriormente)
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e PAGOS

Acceso: Menu general — “Proveedores” — “Pagos”

=" Ficha de pagos E]

Ficha | 936 |Alb. 0708111324/01 del 08/07/2008 A

1. General | 2. Concepto | 3. Compenszados | jJ Info
Fecha de wio. IDB/D?/IZEIEIB
Serie j01 M.
Pravveedar I 123 IFarinato Mirabrigenze - ﬂ 5
Método de page | 1 |Efectiva COBRADO MEE
Banco del proveedor | u} | - ﬂ
Importe | 111.28
M® de tarjeta ¢ taldn | Aziento 525

Fecha de emisidn I oS Remesa I 0 a
Comizidn fija | 0.00 Arguen I 0 E
Comizidn porcentual I 0.0000 %

Cajon para el arquen | ] x ﬂ
Eztado Tipo de wencimignto—————— — Dpciones

 Pendiente * Compra o zervicio recibido [T Mo recalcular este vencimiento

{7 Pendiente. a compenzar { Entrega a cuenta [= Ocultar en log informes de pagos

= Fechazado [~ Este pago serd ignorado por loz arquecs de caja
{7 Ordenado, en espera de confirmacian [T Mo generar cortabilidad de esta operacidn
{* Pagado

Compenzado en el pago I 0 a

I‘ ‘ ‘ ‘ } ‘ }I + Huevo | Modificar | >< Eliminar | ﬁﬂuscar | LComentano ‘ Procesos ~

Sin revisar

“Fecha de vto”: Fecha del vencimiento.

“Serie”: Serie del vencimiento.

“Proveedor”: Titular de la factura.

“Método de cobro”: Método de cobro.

“Banco del proveedor”: Banco del proveedor.

“Importe”: Importe de la factura.

“Asiento”: El cobro crea su propio asiento contable.

“Estado”: El estado del cobro.

“Tipo de vencimiento”: El tipo puede ser compra o entrega a cuenta.
“Compensado en el cobro”: Este campo tendra informacion en el documento que
compensemos.

e “Procesos”: Este boton consta de las siguientes opciones:
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1. Imprimir un justificante de pago: Desde esta opcion nos saldria una pantalla de informes
con diversas opciones, aqui vemos un ejemplo de un justificante de pago:

RECIBO NOMERO LOCALIDAD DE EXPEDICION IMPORTE

936 | Bilbao HH111.284#
FECHA DE EXPEDICION VENCIMIENTO
09/07/2008 08/07/2008

Se RECIBIO del cliente indicado, en el vencimiento expresado,
la cantidad de 111,28
en concepto de Alb. 0708111324/01 del 08/07/2008

DOCUMENTO

Alb. 01/0708111324 del 08/07/2008

NOMBRE Y DOMICILIO DEL PAGADOR
Teknikena Farinato Mirobrigense
Teknlkena, S.L. C/ Severo Ochoa N° 212
C/ Garcia Salazar, 6 37500 Ciudad Rodrico
48001 Bilbao &
Vizcaya Salamanca

Espatia

2. Imprimir un documento con los datos del pago: Desde esta opcion nos saldria una pantalla
de informes con diversas opciones, aqui vemos un ejemplo de un documento con los datos del

pago:

RECIBO NUMERO LOCALIDAD DE EXPEDICION IMPORTE

936 | Bilbao HH#111.28##
FECHA DE EXPEDICION VENCIMIENTO
09/07/2008 08/07/2008

Se PAGARA al proveedor indicado, en el vencimiento expresado,
la cantidad de 11,28
en concepto de Alb. 0708111324/01 del 08/07/2008

DOCUMENTO

Alb. 01/0708111324 del 08/07/2008

NOMBRE Y DOMICILIO DEL PAGADOR
Teknikena Farinato Mirobrigense
Teknlkepa, S.L. C/ Severo Ochoa N° 212
C/ Garcia Salazar, 6 37500 Ciudad Rodri
48001 Bilbao 1 odngo
Vizcaya Salamanca

Espafia
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e CONFIRMACION RAPIDA DE MULTIPLES PAGOS

Acceso: Ment general — “Proveedores” — “Confirmacion répida de multiples pagos”

Desde esta pantalla podremos confirmar pagos que estaban pendientes y que hemos
ido abonando. Esto es ttil para no tener que ir a cada ficha de cobro o a vencimientos de las
facturas para confirmar que ya ha sido abonado.

&= Confirmar el Pago de Varios Yencimientos PZ|

Puede intraducir filtros para controlar qué vencimientas se mostrardn en la lista. Se asumen otros filtros implicitos como estd pendiente” v "o pertenece a una remesa’’.

I 7 ITransferencia Cobros » Pagos a Boo Sabadell b | I Incluir en la lista los albaranes
| 1] | b I I Incluir en la lista los tickets de venta por T.PY.
P - | P | S LI I~ Procesar los vencimientos cupo estado sea "ordenada”
0.00 I 0.00 I 0.00 I Procesar también log vencimientos marcados como ocultos!
I~ Por defecto, marcar todos los vencimientos como confirmadas
Filrar proveedares ‘ Filrar docurmentos Filrar pagos Nueva seleccidn
Fecha £ | Proveedor o acreedaor | Concepta = Importe < | Confirmado | =
21-02-2005 |Repsol Butano, 5. A, Fra. asdf33/04 del 21/02/2005 429,98 r
20-09-2007 |Chloride Boar, 5. A. Fra. 1/01 del 20/03/2007 20.00 ~
04022008 |Manteca- Mufioz 5. L. Fra. 36/01 del 04/02/2008 5.35 r
15022008 |Ganaderos Salmantinos De Porcing Fra. 216468/01 del 15/02/2008 141.51 r
11032008 |Salamanca Computer Authority 5. L. Fra. 252400 del 11./03/2008 32.50 -
20-03-2008 |Anteco Componentes, 5. L. Fra. 01478/01 del 20/03/2008 60,32 -
04042008 |Colegio Oficial De Ing. Tec. Indus. Fra. 26/01 del 04/04/2008 15.00 —
02-07-2008 |Ruiferpa, 5. L. Fra. 123/01 del 02/07/2008 214.00 r
|
Suma de los vencimientos marcados como "confirnados” 0.00

—Modao de contabilizar loz pagos confirmado:

* Modo normal: cada pago generard un asienta

= Generando una remesa de pagos directos: se cambiara |a fecha y el método a todos las vencimientos y se generara un nico asiento

Mo contabilizar: los vencimientos se marcarén para que no generen automaticamente los asientos [deberd generar manualmente la contabilidad corespondiente]
= Mo confirmar el paga: sdlo se marcard como "ordenada’’ [por o que na generard contabilidad)

¥ Actualizar tados los vencimientos con el método indicado I 1 IEfectivo COBRADO b 3]
¥ Actualizar todas las fechas de vencimiento con la indicada I 09-07-2008

‘ + Confirmar los pagos ” )( Cancelar |

Método de cobro o pago con que e actualizard cada vencimienta que confirme

Tenemos una serie de filtros y operaciones para realizar la seleccion de vencimientos,
obligatoriamente tenemos que especificar alguno ya sea método de cobros, proveedor,
documentos o pagos. Una vez indicado el filtro pulsaremos el boton “Mostrar pagos” que nos
mostrara los vencimientos y dicho boton cambiara a “Nueva seleccion” para poder elegir otros
vencimientos utilizando otros filtros. Una vez hecha la seleccion podremos confirmar los
vencimientos que queramos.

En la parte inferior de la pantalla tenemos varias formas de contabilizar los pagos
confirmados, eligiendo el que nos interese.

Eligiendo cualquiera de ellos tenemos que elegir el método de pago y la fecha para los
vencimientos, ademas si elegimos generar una remesa podremos ponerle un concepto.

ALMACEN

Desde este apartado realizaremos todos los movimientos de almacén que no medie ningin
documento de venta o compra. Vendran a parar todos los movimientos de consumo propio y
lo podremos utilizar para controlar sitios de trabajo (obras, Ferias, etc.) donde llevaremos un
material provisionalmente.

121



e ENTRADAS AL ALMACEN

Acceso: Ment general — “Almacén” — “Entradas al almacén”

Desde esta pantalla podremos hacer las entradas de mercancia en nuestros almacenes,
sin que medie ninglin documento de proveedor. Ej. Mercancia que tenemos en un almacén
que ya no vamos a utilizar y no queremos meter a través de documentos de proveedor al no
saber qué mercancia pertenece a qué documento. O mercancia que llevamos a una obra, feria,

etc., para controlarlo como un almacén.

&= Documentos de Almacén: Entradas E

Ficha | 923 [Ent. 0171 del 10/07/2008 Aka [1007-2008 [10:05  Modficacién| -~ -~ | .
1. General I | Ertradas 7 Salidas ‘ # Mavimientos | # Inventarios | 4JInta
Fecha de emisidn lm Serie o1 hal Recepcion | 2 |Guil\ermo x ﬂ
M2 de registia l—l Do, cli. Iﬂ Reparta | 2 |Gu||\errno hd ﬂ
Bultos I—D I™ Impresa Autorizacion I 18 IAnlUmU o ﬂ
Peso l—UDDD Tipo de portes Almaceén arigen I 1] I hd ﬂ
TOTAL lm € Portes pagados Almacén destino I z IAImacén 2 [Gestion Comercial] x ﬂ
Tabla de contenida 2 Ptz bt Cauza |S\n justificar ;I
Ne A | Codiga de banas | Marbre del articula | Uds. Ausiliares Urnidades # Dta. + Precia % Imparte | Ficha || =
1154 [C][C) Coca Cola 2 Litros 0.0000 S.0000 0.0000 SZ.0000 260,00 S |
2658 Fanta Limdn 0.0000 S.0000 0.0000 1.5000 750 F |
3659 Fanta Naranja 0.0000 S.0000 0.0000 1.5000 750 F |
<630 Mestea 0.0000 5.0000 0.0000 1.0000 5.00 i

I<| ‘ | } |}I| Huavu J Mudificar | ><Elim\nar |

“Euscar | gé Qumenlanu| % MNata imprimible

Procesos = | ‘; Impririr documenta | ; Imprimir etiquetas articulos

Crea una nueva ficha

Sin contabilizar

Hemos de introducir la fecha de la entrada. Podemos controlar los bultos y el peso.
Debemos asignar la serie para la que entra la mercancia, el programa pone la 1 por defecto, el
campo “Asiento” quedara vacio, este tipo de entrada no se generara en contabilidad.

= Documentos de Almacen: Entradas (=

ks [05-05-2004 [12:10 Madiicacién | ~ - |

Ficha | 142 [Entrada 1/2 del 05/05/2004
1. General |
Fecha de emisidn IUS/EIS/ZEIU 4 E Sere 1 hd E Recepcion | 2 |Fersona Que Recibe > |Q ﬂ
N? de registro I 2 Asiento o Reparto | 3 IF'ersona Que Reparte =Y ﬂ
Bultos I 5 I Imprezo ALtarizacidn | 4 IF'ersona Que Autoriza ~ o
Peso I 60,000 Tipo de portes Almacén origen | i | MEE|
TOTAL I 55.00 (%" Poites pagados Almacén desting | 3 IAImacém Mave 4 LaNE |
! ™ Portes debidos —

Tabla de contenida Cauza ISln justificar LI

I NE A |C6digo de barras -Arl Mombre del articulo frl Uds. Auxiiares frl Unidades %l Do, %l Frecio frl Importe %lFicha I;l
O CEITE DE DLIva | 0.0000 10.0000)  0.0000] 2.50000] zs.0000), |

| 17

- “Impreso”: Se marcara cuando hayamos impreso el documento o lo hagamos manualmente.
De los campos “Recepcion” (el que recibe la mercancia) “Reparto” (el que la repartid),

“Autorizacion” (el que autorizo la entrada) no es ninguno obligatorio, es s6lo un control. En

“Almacén origen” no nos dejara poner nada, quedara en blanco.

Se pondra el “Almacén destino”, que es donde va a ir a parar el stock de la mercancia.

En las entradas la “Causa” no necesita justificacion. Pasaremos a la introduccion de datos.

122



-“Tabla de contenido”: Cuando estemos dentro de un documento, pulsando este boton nos
llevaré a la posicion tltima, al campo Cddigo de barras de la tabla.

A continuacion vemos el contenido de la tabla (Cada columna, a la derecha del
nombre tiene un simbolo triangular, que marca el orden, esto significa que podemos ordenar
el contenido de la tabla en relacion al contenido de la columna: por orden de codigo de barras.
Por orden alfabético de nombres. Por orden ascendente o descendente de precio o unidades o
importes.):

-“N?’: Es el nimero de la linea en la tabla de contenidos. Se utiliza también para comprobar el
contenido del documento. Si repasamos o puntemos la mercancia o simplemente
comprobamos si estan las lineas que queremos controlar, se podra ir comprobando con el
documento abierto o una vez cerrado, sin necesidad de modificar, pulsaremos con el raton en
el nimero de la linea y cambiara de color, lo que indicard que la hemos comprobado. Al
cerrar esta pantalla volvera a su estado natural y desaparece la marca.

-“Cddigo de barras”: Sera el que figura en este campo en la ficha del articulo. Tal y como
explicamos en la ficha del articulos, este puede ser un codigo manual, un EAN u otro
determinado en el perfil del articulo. Se puede introducir a mano o con un lector de barras se
introducira directamente.

Opciones a introducir en este campo:

e Codigo interno: (-n°ID) Es el nimero de la ficha en los articulos, podemos utilizar
este codigo precediéndolo del signo menos (-), cuando haya localizado el articulo
cambiard, en la pantalla, este cddigo por el de barras.

e NOde Serie: si trabajamos con numero de serie en algunos articulos este lo podremos
introducir con el signo / (barra derecha) y después el nimero. Ejemplo: /2569

e Simbolo * (asterisco): permite introducir una linea de comentario.

e (CAdigo nuevo: Si el programa detecta que no existe, nos propone crear una ficha
nueva. Si solo tenemos gestion comercial nos preguntara si se desea dar de alta un
articulo nuevo, y directamente nos creara la ficha articulos, si tenemos el programa de
libreria tendremos que elegir entre dar de alta un libro o un articulo, nos llevara
directamente a la pantalla que corresponda.

Si estamos en el codigo cuando estd vacio aparecera una lupa, presionando ésta con el
raton o pulsando las teclas juntas: Alt — nos aparecera la pantalla de busqueda.
Podremos filtros o pulsaremos “Buscar”, aparecera una lista con articulos:

Resultado de la biisqueda: (256) filas

Ficha ‘)l Maombre £ |Codigo de barras +| Categaria * Precio % Frecio + imp. -)I_
197 |ACEITE DE QLA 187 Festauracidn:Comidas: Ensaladas 5.00000 5,35
193 |ACEITUMA 153 Festauracidn: Comidas: Ensaladas 6.00000 6.42

Con las flechas de cursor nos moveremos arriba y abajo, nos situaremos sobre el que
deseemos y pulsando Intro el seleccionado pasara a la tabla de contenido del documento que
estamos haciendo.

-“Nombre del articulo”: Se tomara directamente de la ficha del articulo. Si este articulo esta
marcado como genérico, se puede sustituir el nombre por el texto que deseemos.

Desde este campo también podemos localizar un articulo sin necesidad de introducir el
codigo, es decir buscaremos el articulo por el nombre.
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-“Uds. Auxiliares”: Ver 2.Caracteristicas en Ficha de Articulos. Si no se utilizan uds.
auxiliares desaparecera la columna de la tabla de contenido.

-“Unidades”: Estas unidades son las que valoran el documento. Son las unidades reales de
venta, presupuestadas o devueltas que se multiplicaran por el importe.

Desde este campo pulsando - con el boton izquierdo del raton saldra una pantalla donde
poder elegir el almacén que deseemos, siempre que utilicemos varios almacenes.

-“Dto.”: Podemos poner un descuento en linea, introducir directamente el descuento que
queramos aplicar, pulsando  con el botéon izquierdo del raton abrird la pantalla de

descuentos acumulativos, e incluso se podran unidades de regalo, que se valoraran con dto.
100 %.

Descuentos, Impuestos y otros datos de esta linea

Introduzea los descuentas / Uds. de regalo / Impuestas
Parcentajes de Descuento Impuestos

Dto. enlinea lo.0oo0] % 0.0000 % | |IMA 7.00 %
Dto. por Pronto Pago | 0.0000 % 00000 % |RE 000 %
28 descuento 00000 % 00000 %

Uds. de regalo 0.0000

Incrementa que se aplicard al % del dta. en linea ,m
Comisiones

Comisionistas Cémo se calcula Yalor de la comigion % Dto para comisidn 0
Agente [ o ~ ]Gl | | 00000 | 000 %
Atencisn | of ~a/ | | 0,0000 | o000 %
Repato | of ~la/ | | 0.0000 | o000 %

Weteinaria | o =[O Nedereceta

L L L4l

Descuento en linea

También podremos poner comisionistas a este articulo, independientemente del que
tenga marcado el documento, decirle como se aplicard y el porcentaje de comision.

-“Precio”: Se toma directamente de la ficha (campo “Precio” o de la “Tarifa” que
corresponde). Si el precio ha cambiado lo podremos modificar (siempre que se permita en el
“area de venta” marcando la opcion “Permitir modificar los precios de los articulos”.

-“Importe”: Es el resultado de multiplicar las “unidades” por el “precio” menos el
“descuento”. Si el precio de venta es menor que el que tenemos en la ficha del articulo
marcado como “Precio de coste”, el importe se vera en color rojo.

-“Ficha”: Si pulsamos con el boton izquierdo del raton saldra la pantalla de la ficha de este
articulo.

Si pulsamos con el boton derecho del raton aparecera un ment donde dependiendo del
articulo estaran activos unos u otros:

1. Propiedades de esta linea: Nos lleva a la pantalla de almacenes. Podremos elegir el
almacén donde se dard de alta el stock. Esto se utiliza principalmente cuando hay varios
almacenes o cuando se gestionan lotes, fechas de caducidad, partidas y Numeros de serie,
segun configuremos los “Perfiles de articulos” podremos gestionar estas caracteristicas, si en
ellos hemos marcado los correspondientes campos.

Cualquier articulo que gestione estas caracteristicas, al introducir su codigo o su
nombre mostrard una pantalla para seleccionar el que corresponda.
La seleccion se hace marcando con el raton la linea o lineas correspondientes (si son mas de
un articulo) y después aceptando o marcando la linea con la “barra espaciadora”,
moviéndonos con las “flechas de cursor” del teclado, una vez seleccionado lo que deseemos,
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pulsando a la vez las teclas [Ctrl Intro] o pulsamos “tabulador” hasta llegar a “Aceptar”
pulsando Intro sobre este boton.

2. Ficha del articulo: Nos llevara directamente a la ficha del articulo.

3. Ficha de stock: Nos lleva a la ficha de Stock.

4. Descripcion amplia de esta linea: Podremos hacer una descripcion mas amplia de este
articulo o un comentario.

5. Descuentos/Impuestos de esta linea: Saldria la misma pantalla de “Descuentos” que
explicamos anteriormente.

6. Ver albardn correspondiente a esta linea: A través de esta opcion podremos ir
directamente al albaran del que proviene esta factura.

7. Marcar todas las lineas como punteadas: Puntearemos todas las lineas como ya explicamos
anteriormente.

8. Quitar todas las marcas de punteo: Quitaremos las marcas de punteo en el documento.

9. Poner/quitar marca de punteo: Marca y desmarca la linea del articulo donde estemos
situados, esto se podra hacer también, pulsando con el raton sobre el numero del campo “N°”.

0. Afadir la descripcién amplia del articulo: Anadir la descripcion Amplia del articulo: al
imprimir documentos tenemos la opcidon de imprimir “la descripcion Amplia del articulo” o
no dependiendo si lo marcamos, esto haria que se imprimieran las descripciones Amplias de
todos los articulos, si asi lo deseamos marcar para que lo imprima es lo correcto. Pero si
queremos que unos se impriman y otros no, entonces, pulsaremos aqui y afadird la
descripcion Amplia de este articulo en esta linea. Atencion si lo pulsamos 2 veces lo copiara
dos veces.

Cambiara el color de la ficha de F a P

A. Ver documentos de origen: Sélo se activara cuando el articulo proceda de otro documento,
al pulsarlo nos llevard al documento de donde procede. (Ej.: la factura proviene de la
conversion de un albaran, entonces nos llevara a ese albaran.)

B. Especificar cddigo de proveedor: Aparecera una pantalla para que introduzcamos el codigo
que tiene el proveedor para este articulo, siempre que sea diferente al que tiene impreso el
articulo, que sera el que hemos puesto en el campo codigo de barras.

Si este ya lo tuviera asignado nos lo indicaria, si no lo tuviera, apareceria el campo sin ningiin
numero. Una vez introducido, este se dara de alta en la base de datos del articulo para este
proveedor y no para otro.

C. Insertar lote de articulos: Este botoén nos permite insertar uno de los lotes que creamos en
el apartado de Articulos, saldra una pantalla de busqueda, en la cual si no indicamos ningin
filtro y pulsamos “buscar”, apareceran todos los lotes de articulos.

Elegiremos la que corresponda y todos los articulos de ese lote apareceran en la tabla de
contenido del documento, podremos borrar o/y afiadir nuevos.
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D. Activar modo de unidades automaticas: Pulsando aqui se activara el modo de una unidad
automatica, o sea, que si introducimos el codigo o el nombre de un articulo el programa
introducira una unidad y pasara a la siguiente linea, campo cédigo de barras.

E. Ver dltimas compras del articulo: Nos sacara una pantalla donde podremos ver la fecha y
los documentos donde se compro:

Ultimas compras de: Lana virgen de oveja

Informacidn de ventas

A continuacidn se muestra un resumen de las compras que se han hecho al proveedor del articulo especificada. Se muestran detalladamente laz lineas de compras de cada documenta
daonde el articulo figura. Puede seleccionar una de las lineas para llevar ese precio y descuento a la linea del documento desde dande llaméd a este dialdgo.

Fecha T| Tipo F|Mumera | Sere Uds + Dto. Frecio + Importe | Ficha |~
02-07-2008 |Factura il o 1.000000 0.0000 1z.0000 1z.00| &
02-07-2008 |Albarén 21 o 1.000000 0.0000 1z.0000 1z.00(

Si pulsamos el boton de “Ficha” -2 nos llevara al documento. Si no se ha comprado

anteriormente nos saldrd un mensaje indicando que el articulo no se ha comprado previamente
al proveedor.

F. Editar unidades confirmadas: Este proceso es solo para pedidos, a través de él podemos
confirmar directamente las unidades que nos interesen, siempre y cuando el nimero no supere
las unidades pedidas. Al pulsar esta opcion nos saldra la siguiente pantalla:

I1dz. pedidaz Im

I1ds. confirmadas I 0.0000

+ Aceptar || % Cancelar

Unidades

G. Insertar linea de abono...: Podremos hacer un abono simplemente poniendo un niimero
negativo en el campo unidades, pero no comprobaremos si ese proveedor nos ha vendido
todas las unidades a nosotros. Si entramos en este apartado lo podremos comprobar.
Pulsaremos esta opcion y aparecera la siguiente pantalla:

= Introducir abono de articulos

Introduzea el articulo a abonar

Cod. Barras Nombre
G | 197 [BCEITE DE OLIvA =]
Informacidn de ventas

A continuacion se muestra un resumen de las ventas que se han hecho al cliente del articulo especificado. Debe tener en

cuenta gue se han descontado los articulos que el cliente haya devuelto, o que hayan sido previamente abonados al mismo.

Mo g& informa de que documento es cada venta porque lo gue e muestia es una suma de unidades.

Almacén Udsf =
Almacén general 103000000
Almacén nave 4

1.000000

Introduciremos el codigo de barras del articulo o el nombre, si tenemos mas de un
almacén elegiremos donde se va a reincorporar la mercancia y pulsaremos a Aceptar.
Entonces desaparecerd esta pantalla y el cursor se posicionara en la tabla de contenido sobre
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el codigo de barras, y pondra -1 en unidades, si el abono es solo 1 unidad pulsaremos la flecha
del cursor | y pasara a la siguiente linea. Si son mas unidades pulsaremos Intro y pondremos
las unidades en negativo.

H. Insertar articulos por nexo...: Nos saldra una pantalla para elegir el nexo por el que
queramos unir.

A continuacion explicaremos los botones de la parte inferior de la ficha:

- “Procesos”:
1. Informe con la ubicacion de los articulos: Nos llevara directamente a la pantalla de
informes de articulos para poder imprimir un informe indicando la ubicacion de los articulos.

- “Imprimir documento”: Nos saldra una pantalla de informes donde poder cambiar distintas
opciones como por ejemplo, el modelo de informe que deseamos imprimir o la impresora por
la que imprimir.

- “Imprimir_etiquetas articulos”: Nos llevara directamente a la pantalla de informes de
articulos donde por defecto en el proceso a realizar nos mostrara etiquetas.

e SALIDAS DE ALMACEN

Acceso: Ment general — “Almacén” — “Salidas de almacén”

Desde aqui podremos dar salida a mercancia de nuestro almacén por diversas causas.
Al introducir los datos, serd igual que al hacer una entrada, pero cambiard que ahora
deberemos indicar el almacén de origen en vez del destino. Restara del stock las unidades en
vez de sumarlas. La pantalla de salidas tiene las mismas opciones que la de entradas (Ver
apartado entradas al almacén).

= Documentos de Almacén: Salidas E\
Ficha | 925 |Sal. 0173 del 1070772008 Ata [10-07/2008 [12:00  Modficacien| ~ ~ 3
1. General | # Entradas I | Salidas # Mavirizntos | Al Inventarios | W Inta
Fecha de emizidn 10-07-2008 Serie 01 - Recepcidn | 16 IAntonio x ﬂ
M2 de registra 3 Doc. cli. I 0 E Reparta | 13 IMarta x ﬂ
Bultos 0 I™ Impreso Autorizacion | 2 IGuiIIermD LENE: |
Pesa 0,000 Tipo de portes Almacén origen | 2 |Almacén 2 [Gestidn Comercial] = ﬂ
TOTAL 45.45 ; Foites pagados Destino I 0 I EE|
Tabla de contenido B bortes debicos Causa IEaducldad ;I
ME A Cédigo de baras | Mormbre del artfculo %] Uds Ausiliares = Unidades = Do, = Precio Irmporte = | Ficha || =
1128 Fan 0.0000 s0 0.0000 0.50 25.00
2|59 Agua 0.33 0.00 20.00 0.0000 0.35 Jaoo| F
3118 Arroz a 15 0.0000 0.50 750 F
4|85 Cafe 0.00 17.00 0.0000 0.35 595 F
i
I‘ { } | ’I | Muevo Mud\fical | XEIiminar “ﬁuscal ‘ @ Qumentario| % Mota imprimible
Procesos - | 9 Imprimir documento ? Iraprimir etiquetas aticulos |
Crea una nueva ficha Sin contabilizar
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La diferencia principal respecto a la pantalla de entradas es que en esta pantalla si hay
que especificar la causa de la salida, pudiendo elegir entre las siguientes opciones:

- Sin justificacion

- Reduccion de materias primas.
- Consumo interno.

- Caducidad.

- Deterioro accidental, rotura.

- Sustraccion, robo.

- Paso a inmovilizado.

- Regalo.

- Obsoleto, inutil actualmente.

- Fabricacion propia.

A continuacion explicaremos los botones de la parte inferior de la ficha:

- “Procesos”:
1. Exportar documento de salida: A través de este proceso podremos exportar los datos,
pudiendo elegir varias formas de exportacion:
e Generar un fichero(se guardara ajo el nombre que se indique): Si elegimos esta opcidon
tendremos que indicar el nombre del fichero que se generara.
e Enviar por correo electronico a la direccion que se indique: Si elegimos esta opcion
nos pedird la direccion de correo electronico donde enviar los datos.
e Enviar por correo electronico a Verial Soft, S.L.: Al pulsar esta opcion saldra
automaticamente la direccion de correo electronico de Verial para enviar los datos.

2. Duplicar este documento de salida: A través de esta opcion nos duplicard el documento de
salida indicando en una linea de comentario que proviene de un documento de salida, y nos
pasaria todos los campos excepto recepcion, reparto y autorizacion.

3. Informe con la ubicacion de los articulos: Nos llevard directamente a la pantalla de
informes de articulos para poder imprimir un informe indicando la ubicacion de los articulos.

- “Imprimir documento”: Nos saldra una pantalla de informes donde poder cambiar distintas
opciones como por ejemplo, el modelo de informe que deseamos imprimir o la impresora por
la que imprimir.

- “Imprimir_etiquetas articulos”: Nos llevara directamente a la pantalla de informes de
articulos donde por defecto en el proceso a realizar nos mostrara etiquetas.

e TRASPASOS ENTRE ALMACENES

Acceso: Menu general — “Almacén” — “Traspasos entre almacenes”

Desde aqui podremos pasar mercancia de un almacén a otro. Al introducir los datos,
sera igual que al hacer una entrada, pero cambiara que ahora deberemos indicar el almacén de
origen (de donde saldra la mercancia) y el de destino (donde se introducira dicha mercancia).
La pantalla de movimientos tiene las mismas opciones que la de entradas (Ver apartado
entradas al almacén).
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= Documentos de Almacén: Movimientos

Ficha | 927 [Mov. 01/2 del 10/07/2008 Ata [10-07-2008 [18:26  Modficacion| ~ -~ e
1. General | # Entradas | # Salidas I J Movimientos # Inventarios | W Into
Fechadeemision 10072008 Serie a1 - Recepcidn | 2 [Guillermo MEE
M? de reqgistra 3 Doc cl I i} E Reparto I 13 IMarta hd ﬂ
Bultos ] 7 Impreso Autorizacidn I 16 IAnlUniU -s ﬂ
Pesn 0.o00 Tipo de portes Almacén arigen I 2 IAImacén 2 [Gestidn Camercial] hd ﬂ
TOTAL 1,060.00 7 Portes pagados Almacén desting I <4 IAImacén 3 -2 ﬂ
L @& Portes debidos —
Tabla de contenida Cauza IS\n justificar LI
M 4| Cadigo de barras < | Mombre del articulo ¥ Uds. Auiliares < Unidades % Dito. % Precio % Importe =J‘IFicha u
1[154 ] [C)] Coca Cola 2 Liros 00000 z0.0000( 00000 52,0000 1,040,000 |
2658 Farta Limdr 0.0000 5.0000 0.0000 Z.0000 1000
3653 Farta Mararia 0.0000 5.0000 0.0000 Z.0000 10.00| =

1

I<| ‘ | ’ |}I| ﬂuevo I Modilical | XEIiminar ‘ “Buscar |§omentano| Notaimprimibla

Procesos = | .? Imprimir documento | .? Imprimir etiquetas articulos |

Crea una nueva ficha Sin contabilizar

A continuacion explicaremos los botones de la parte inferior de la ficha:

- “Procesos”:
1. Duplicar movimiento: A través de esta opcion nos duplicara el documento indicando en una

linea de comentario que proviene de un documento de movimientos, y nos pasaria todos los
campos excepto recepcion, reparto y autorizacion.

- “Imprimir documento”: Nos saldra una pantalla de informes donde poder cambiar distintas
opciones como por ejemplo, el modelo de informe que deseamos imprimir o la impresora por
la que imprimir.

- “Imprimir_etiquetas articulos”: Nos llevara directamente a la pantalla de informes de
articulos donde por defecto en el proceso a realizar nos mostraré etiquetas.
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e INVENTARIOS
Acceso: Ment general — “Almacén” — “Inventarios”

Funciona como los documentos de entrada. Solo se podran poner los articulos que no
tengan marcado la opcion de comportamiento en la ficha del articulo: “Inactivo en compras”.

= Documentos de Almacén: Inventarios E]

Ficha | 947 [Inv. 0176 del 24/07/2008 Aha [29-07-2008 [17:37  Modficacion| ~ ~ |

1. General ‘ # Entradas | # Salidas | # Movimientos I 1 Inventarios dJInfa

Fecha de emisién  [24.-07.-2008 Serie 1 = Recepeitn | 16 [ntonio LN |
M2 de registro ] [oc. cli. 0 a Repaito I 2 IGu\IIsrmU hd ﬂ
Bultos 0 I™ Impresa Autorizacian | 13 [Marta LA
Pesa 0.000 Almacén arigen | 1) I - ﬂ
TOTAL 563.58 Almacén desting | 2 IAImacén 2 [Gestidn Comercial] > ﬂ
Tabla de contenida Causa ISin justificar ;I
N2 & | Cédigo de banas | Mombre del articulo 2| Uds. Ausiliares = Unidades Do, & Precio Imparte | Ficha || =
1/9788480134013 1000 juegos v depoites populares » radicionales: la b 0.0000 z 0.0000 25,4800 50,96
2 |97B8477826606 150 afios de fotografia en Espafia 0 2.0000 0.0000 10.6900 21.38_ F
5978846030587 49 respuestas a la aventura del pensamiento 0 3.0000 0.0000 21,1500 63,45
< |9788445337172 iz ; Electia 0 1.0000 0.0000 15.0000 15.00)
59788487 334436 tlas mitoldgico de Grecia 1] 4.,0000 0.0000 50,9600 203,84 F
& 9788484065968 Camercio v firma electdnicos: andlisis juridico de los ¢ 0 5.0000 0.0000 20.3000 101.50
7 |8832853453427 El &cercamiento Hispano-Meerlandes [1648 - 1678) 1) 2.0000 0.0000 10.3000 zo.e0|
& 97608449314353 El bazar del Renacimientor sobie la influgncia de Orie i 1.0000 0.0000 5.9300 5.95
/9785451094855 El manifiesto amarilo: Dali, Gasch, Montanea y el anti 0 3.0000 0.0000 8.9200 26.76|_
10/9788497421966 La agrupacitn al servicio de la Replblica: la aceidn ¢ 0 1.0000 0.0000 28.9100 28.91|
11/9788495610171 Juan de Alava, arquitecto del renacimisnto 0 2.0000 0.0000 12.6000 25.20 3
-
i

I‘| ‘ | ’ ‘}Il +ﬂuevu ] Mudlhcal | Xghmmal | “Euscar |§Umenlanu| % Mota imprimible

Procesos = ‘ ? Imprimir dacumenta | ; Imprimir etiquetas articulos

Crea una hueva ficha Sin contabilizar

Introduciremos los articulos objetos de inventario y pondremos el nimero de unidades.
Cuando cerremos el documento, al contrario que las entradas de almacén que actualiza el
stock, no tocara para nada el stock del articulo. Para actualizar el stock deberemos de pulsar el
botdén “Procesos”, donde tendremos las siguientes opciones:

Procesar inventarios.

Duplicar este documento de inventario.
Marcar Inventario como ‘Sin procesar’.
Informe con la ubicacion de los articulos.

AW N —

1. “Procesar inventarios”:

Procesar Inventarios

Seleccione en la tabla los inventarios que desea procesar

[~ Poner a cero laz existencias en todos los almacenes implicados en los documentos TOTAL

I~ Generar documento de salida de almacén con las diferencias Serie I b % I 263.28

[¥ Tener en cusnta compras y ventas de fecha igual o posterior a la fecha més antigua de los docurentas

[~ Tener en cusnta entradas/salidas/movimisntos de almacén de fecha igual o posterior a la méas antigua de los documentos

[~ Procesar solo las compras y ventas de los articulos que figuran en los inventarios

Inventarios Todos Minguno

Meimera del documenta | Almacén | Fecha £ Senie Imparte = | Procesar ﬂ
4 Almacén 2 [Gestion | 24072008 |01 56358 W

|l
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Saldran todos los inventarios marcados para Procesar. Si tenemos mas de un
inventario por procesar, nos dejara elegir si queremos procesarlos todos o sélo uno de ellos.
Dejaremos marcada la opcion de procesar para los que queramos que se procesen. Al aceptar
sustituira el stock que tenemos en la ficha del articulo por los que hayamos introducido aqui.
Los articulos que no figuren en ¢l no tocara el stock.

Antes de procesar el inventario tendremos varias opciones:

- “Poner a cero las existencias en todos los almacenes implicados en los documentos”: Si
queremos que los articulos que no figuran en el inventario queden en su ficha con stock 0
hemos de marcar esta opcion.

Esto pondra a 0 todos los articulos y a continuacién pondra el stock del documento de inventario que
procesemos, en el almacén que estamos haciendo el inventario.

Durante este proceso no se tendran en cuenta las compras ni las ventas en el stock, ya que lo
unico que contard seran las unidades que tengamos en este documento cuando pulsemos
“procesar inventario”. Con lo cual se recomienda que no se venda ni se introduzcan albaranes
de entrada con nueva mercancia (si es de mercancia ya que estamos contando, es necesario,
por tanto meterlos antes).

- “Generar documento de salida de almacén con las diferencias™: A través de esta opcion nos
generara un documento de salida de almacén en la serie que hayamos indicado, mostrando la
diferencia entre el stock inicial y el introducido en el inventario.

- “Tener en cuenta compras y ventas de fecha igual o posterior a la fecha més antigua de los
documentos”: Tiene en cuenta las compras y las ventas a partir del primer inventario a
procesar de todos los almacenes.

- “Tener en cuenta entradas / salidas / movimientos de almacén de fecha igual o posterior a
la mas antigua de los documentos™: Tiene en cuenta las entradas, salidas y movimientos de
almacén a partir del primer inventario a procesar.

- “Procesar solo las compras y ventas de los articulos que figuran en el almacen de los
inventarios”: Tiene en cuenta las compras y las ventas a partir del primer inventario a
procesar y solo del almacén que interviene en el inventario.

- “Informe mostrando las diferencias”: Después de terminar con el inventario podemos
imprimir un informe mostrando las diferencias, como el que vemos a continuacion:

Teknikena Fecha: 30/07/2008 Pagina: 1
Listado de articulos en inventario mostrando diferencias

Almacén: 2 Almacén 2 (Gestion Comercial)

C.debarras Articulo Uds.antes  Uds.después Diferencia  Valorantes  Valor después Diferencia

9788480124013 1000 jusgos y deportes populares y fradicionales: la tra
150 de f fi

15.00 26.00 -11.00 159.87 334.63 -194.76

15.00 26.00 -11.00 159.87 354.63 -194.76
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Una vez procesado el inventario cambiara la pantalla indicando que el inventario esta
procesado.

2. “Duplicar este documento de inventario”: Si pulsamos esta opcion el programa generara
otro documento con los mismos articulos que tiene el inventario de origen, indicaindonos al
final del proceso que el documento de inventario se duplicéd con éxito.

Al acabar nos posicionara en el nuevo documento, que tendra las unidades de todos los
articulos a 0, debiendo modificar las unidades que correspondan. Terminado esto ya podemos
procesar el documento para que tenga efecto en el stock.

3. “Marcar Inventario como ‘Sin procesar’”: A través de esta opcion podremos marcar el
inventario donde nos situemos como No procesado, para poder volver a procesarlo.

4. “Informe con la ubicacion de los articulos”: Nos llevara directamente a la pantalla de
informes de articulos para poder imprimir un informe indicando la ubicacion de los articulos.

- “Imprimir documento”: Nos saldra una pantalla de informes donde poder cambiar distintas
opciones como por ejemplo, el modelo de informe que deseamos imprimir o la impresora por
la que imprimir.

- “Imprimir_etiquetas articulos”: Nos llevara directamente a la pantalla de informes de
articulos donde por defecto en el proceso a realizar nos mostraré etiquetas.

INVENTARIO AVANZADO

El inventario avanzado se divide en tres partes:
0 Iniciar proceso de inventario.
0 Introducir existencias para inventario.
0 Finalizar proceso de inventarios.

e INICIAR PROCESO DE INVENTARIO

Acceso: Ment general — “Almacén” — “Iniciar proceso de inventario”

Lo primero deberemos entrar aqui para que el programa fije la fecha de comienzo del
inventario. Esta fecha sera la que se tenga en cuenta en los informes comparativos de compra
y venta.

Apertura de inventario avanzado

[Datos de inventarnio para el puesto; 33
Introduccidn de articulas repetidos I~ Permiti introducir cera unidades

£ Eliminar lo introducido previamenbe

= ARadi a lo introducido previamente

* Preguntar qué se debe hacer

Filtros para los articulos

Almacén [ 2 |&Imacén 2 [Gestidn Comercial) Mo

Categoria [ a| bl (2N}

Perfi [ a| hE=NE:
‘ ~¢ Abrir I‘ }( Cancelar
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Fijaremos, en estos puntos, como se ha de comportar el programa cuando detecte que
un articulo ya ha sido introducido.

O Eliminar lo introducido previamente: Borrard de ese articulo las unidades que
introdujimos primero.

O Afadir a lo introducido previamente: Afiadird automaticamente las unidades del que
introdujimos primero a las unidades que introduzcamos con los siguientes.

O Preguntar qué se debe hacer: Preguntard que debe hacer, tal y como explicamos
seguidamente:
Si introducimos un articulo que ya haya sido inventariado en este almacén, nos
preguntard si deseamos sustituir los datos ya inventariados por lo introducidos, si no
sustituye los datos, se agregara al inventario el stock que ha introducido, por el
contrario sustituird las unidades del articulo con el mismo cddigo que introdujimos
primero.

- “Permitir_introducir cero unidades”: Nos dejara introducir 0 en unidades, al procesar el
inventario pondré en estos articulos el stock a 0.

- “Almacén”: Aqui pondremos el almacén donde se realizara el inventario, o sea, donde se
introducira el stock de los articulos que contemos.

- “Categoria”/ “Perfil”: Estos campos son por si queremos limitar los articulos inventariables.
Si introdujéramos alguno que no estuviera en esos grupos, nos avisaria con un mensaje
indicando que el articulo no es inventariable.

Pulsando el boton Continuar desaparecerd la pantalla. Habremos fijado la fecha y
podremos comenzar el inventario basdndonos en las condiciones que hemos elegido
anteriormente. Iremos al apartado de “introducir existencias para inventario” en “Almacén”,
que explicaremos en el siguiente apartado.

El boton Cancelar cambiard por Cerrar inventario. Pulsando este botén se cerrara el
inventario y no nos dejard introducir mas datos, si ya hemos introducido datos saldra un aviso:

va se han introducido datos de inventario desde este puesto,
““‘:r/ i Desea cerrar la apertura de inventario en este puesto 7

W Si ¥ No

Si aceptamos se cerrard el inventario y no dejard introducir mas datos hasta que lo
volvamos a abrir. Esto es 1util cuando por cualquier motivo no queremos que se sigan
introduciendo datos momentdneamente.

133



e INTRODUCIR EXISTENCIAS PARA INVENTARIO

Acceso: Ment general — “Almacén” — “Introducir existencias para inventario”

Aqui iremos introduciendo los articulos y las existencias:

Inventario avanzado

Cod. Barras ||

Mombre | 1] | ;l

Datos del stock del articulo

Cod. Barras |

Mombre | 0 | E

Almacen I 2 I.-'l'«lmacén 2 [Gestion Comercial) bl ﬂ
Uds. | 0.0000
ds. Actuales I 0.0000

& | - " |mtroduccidn manual ¢ Afiadir W Salir Importar desde fichero. .

Cadigo de barraz [*-1D"," /M5 ene"']

Indicaremos el codigo de barras o el nombre del articulo, a continuacién pondremos el
nimero de unidades, pulsaremos el boton Afadir y pasaremos a introducir el siguiente
articulo.

Cuando se pulsa el boton Afiadir afiadira el stock al inventario, pero no a la ficha del

articulo.
Al introducir un articulo repetido, el programa actuara dependiendo lo que hayamos

elegido en el apartado anterior de las siguiente opciones:

0 Eliminar lo introducido previamente
O Aiadir lo introducido previamente
0 Preguntar qué se debe hacer

Si introducimos un articulo y no lo afiadimos e intentamos introducir otro el programa
nos avisara que no se han afadido al inventario los datos actuales.

Si aceptamos borrara el articulo actual y pondra el nuevo.

Si cancelamos dejara el articulo que habia primero y posicionara el cursor sobre el
campo cddigo, entonces decidiremos si cambiar el articulo o afiadir el que tenemos, indicando
las unidades correctas.
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Cada vez que introduzcamos un articulo repetido nos mostrara las unidades que hemos

introducido de ese articulo en el campo Uds. Actuales.
Si el Articulo utiliza unidades auxiliares aparecerd el campo para que podamos

introducir las unidades correspondientes.
» Si el articulo que introducimos gestiona nimeros de serie aparecerda la pantalla

adecuada para poder indicar los nimeros que se van a afiadir:

Inventario avanzado

Cod. Banas ||

Maombre | a | |

Datoz del stock del articulo

Cod. Barmras |1 |

Mombre | 138 [Telefona Mévil Matorola T191 E:

Almacen | 2 |Almacén 2 [Gestion Comercial] - ﬂ

Uds. | 3.0000

Uds. Actuales | 0.0000

Ndmeros de serie

M| Numero de serie
8954621320
B7IE311421
B34ERE4E22

B | =

&= | - || Introduccion manual | ~ Afadir I| s Salir I Importar desde fichero... |

Cddigo de barraz D", /N5 erig"]

» Si Gestiona Lotes y/o caducidad aparecera la pantalla adecuada para poder indicar
tanto el lote como la fecha de caducidad de los articulos que se van a afiadir:

Inventario avanzado

Cod. Barras |

Maombre | a | |
Datos del stock del articulo

Cod. Banaz |222

Mombre | 222 |Ricia E:
Almacen | 2 |Almacén 2 [Gestion Comercial] - ﬂ
Lote | Uds. | 0.0000

Caducidad I P

Uds. Actuales | 0.0000

& | - " Introduccion marnual | ~ Anadir I| ¥ Salir I Impartar desde fichera...

Late

» Los articulos que gestionan partidas no son inventariables.
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- “Importar desde fichero...”: A través de este boton podremos importar los datos desde un
fichero en una pantalla como la que se muestra a continuacion:

Importacian de inventario desde un fichero de texto

D atos de inventario para el puesta: 39

Almacén | 2 |.-’-\-.Iman::ér'| 2 [Gestidn Camnercial]

Fichero |

Farmata del fichera

Campo Pozicion  Tamafio
Cadigo de baraz I 1 I 1
Iridades I 1 I 1
w Importar s Cancelar

Examinar... |

El

Buscaremos el fichero correspondiente a través del boton Examinar..., este fichero
debe de tener formato TXT, lo podremos crear con cualquier editor de texto y s6lo deberemos
de poner el codigo de barras y las unidades. Todos los codigos y las unidades han de tener la

misma longitud o rellenar con espacios vacios las posiciones.

I Fichero - Bloc de notas

Importacion de inventario desde un fichero de texto

E

frchivo  Edicion Formato  Wer  Ayuda . .
— = Datos de inventario para el puesto: 33
codigo  uUnidades
%%32-32-%% ? Almacén | 2 |Almacén 2 [Gestidn Comercial]
333332 0 Fichera IE:\DDcuments and Settingz\AdministradorsE scritorio\Fichero. bt
444444 &
5355555 3 Formato del fichero
Ga6a6e6ea 4 C Pasician T -
777777 8 ampo osicion  Tamafio
BEEBBEE 1 -
OOOOGD 7 Cadigo de barraz I 1 I &
s 1. , . Unidad I g I 1
La ultima linea se termina rieaes
con un Intro siernpre.
| « Importar I| ¥ Cancelar I

E=aminar... |

Una vez importado el fichero si los datos son correctos nos preguntara si deseamos
borrar esos datos, si hay algo incorrecto mostrard un mensaje indicando que se han detectado
errores y nos dard la opcion de guardar un fichero con la informacion detallada sobre esos
errores de importacion, si generamos el fichero nos indicara la ruta donde se guardara ese

fichero, a continuacién mostramos como quedaria el fichero:

B Fichero.txt - Bloc de notas

Archivo Edicion  Formato  Wer  Avuda

informe de errores en dmportacion de inventario desde el fichero: C:\pocuments and settingshadministradoryescritoriohFichero.txt
o7

Fecha: 31/07/2008 10:45:

Error en articulo 111111: wo estd dado de alta
Error en articulo 222222: Mo esta dado de alta
Error en articulo 333333: Mo estd dado de alta
Error en articulo 444444: no estd dado de alta
Error en articulo 553535; Mo esta dado de alta
Error en articulo 6666656: Mo estd dado de alta
Error en articulo 777777: no estd dado de alta
Error en articulo 8B8888: Mo estd dado de alta
Error en articulo 999999: No estd dado de alta
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Tanto si generamos el fichero como si no, nos saldra un mensaje para ver si deseamos
borrar el fichero de importacion.

Al terminar de la importacioén pulsaremos el boton Cancelar y volveremos a la pantalla
anterior. Si ya hemos terminado saldremos.

Para hacer efectivo el inventario en el almacén hemos de procesarlo en el apartado
“Finalizar procesos de inventarios” que explicaremos a continuacion.

e FINALIZAR PROCESO DE INVENTARIOS

Acceso: Menu general — “Almacén” — “Einalizar proceso de inventarios”

Para que el inventario tenga efecto en la ficha de stock del articulo deberemos procesar
el inventario a través de la siguiente pantalla:

Procesar Inventario avanzado

[T Poner a cemn las existencias en todos los almacenes

TOTAL | 14,351.80

Hay inventariados 4 articulos (375 unidades).

w Aceptar )( Cancelar |nformes. . Cancelar inventario

- “Poner a cero las existencias en todos los almacenes”: Marcando aqui pondra a cero todos
los articulos de todos los almacenes que no hayamos introducido en este inventario.

Esta pantalla nos indica el importe total, el nimero de articulos inventariados y el total
de las unidades.

- “Informes...”: Nos saldra una pantalla de informes donde poder cambiar distintas opciones
como por ejemplo, el modelo de informe que deseamos imprimir o la impresora por la que
imprimir.

Informe detallado de inventario

C. Barras Nombre Almacén Inventario Coste
154 (C) (C) Coca Cola 2 Litros 2 Almacen 2 (Gestion Comercial) 25,0000 52.0000
154 (C) (C) Coca Cola 2 Litros 2 Almacen 2 (Gestion Comercial) 250.0000 52.0000
58 Tonica 2 Almacen 2 (Gestion Comercial) 50.0000 0.4900
59 Agua 0.33 2 Almacen 2 (Gestion Comercial) 30.0000 0.3500
60 Aguat, 5L 2 Almacen 2 (Gestion Comercial) 20.0000 0.8400

- “Cancelar inventario”: Pulsando este boton cancelaremos el inventario que teniamos abierto
y el stock volvera a ser el que habia en un principio.
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CAJAS
e CAJON DE MONEDAS

Acceso: Menu general — “Cajas” — “Cajon de monedas”

=" Ficha de Cajones @

Ficha I 3 IEaiun puesto 2 [T Caji inactivo
1. General |
I armbre IEaiDn puesto 2

[T Este cajdn zolo ze permite arquearlo una vez al dia

Seleccione 2 22 abre par medio de un dizpositiva de imprezidn o envianda una sefial a atro puerta

% FPor medio de un dispositivo de impresidn [coma una impresara de tickets)
= Erwviando directamente una sefial a un puerto

Dispositivo | 3 |IMPRESORA DE TICKETS MEE:
Cédigos a enviar |2?,‘I 12.0.50.50.27.112,1 50,50 Ejemplas_|

Clave para permitir el acceso a loz arqueos de este cajdn |

Abrir cajan I

I{| ‘ | } |’I| _ulz,Nuevcu | J“’r--*h:u:hflcar | ><E|IIT|Ir'|E|r | hBuscar |.Eu:umentaru:|

Crea una nueva ficha

Se denomina Cajon en el programa, al apartado donde se acumularan cada uno de los
procesos de los métodos de cobros y /o pagos realizados en el programa y que estén marcados
con la opcidén “Incluir en los informes de estado de caja” en la ficha de Menu general —
Ficheros — Métodos de cobro / Pago que previamente ha definido el usuario.

Esto nos servird para hacer los Arqueos de caja (cobros / pagos realizados) que explicaremos
a continuacion.
Los cajones, una vez creados, se podran asignar de tres formas siguiente:

Por Puesto: todos los movimientos e informes se haran con un cajon por puesto de
trabajo, independientemente de los usuarios que trabajen en ¢l y las areas de venta que
manejen. (Ej. Tenemos 2 ordenadores y 4 usuarios en 3 areas de venta (restaurante, bar y
tienda). El programa realizard dos arqueos, uno por ordenador (puesto)).

Por Area de venta: Los arqueos se haran teniendo en cuanta el area de venta,
obviando usuarios y puestos. (En el ejemplo anterior el programa haria tres arqueos, uno por
cada Area de venta)

Por Usuario: Los arqueos se haran por cada usuario que tenga asignado cajon.
(Volviendo al ejemplo anterior, esta vez el programa haria cuatro arqueos, uno por cada
usuario que tuviese asignado un cajon.)

Al crear un cajon nuevo deberemos indicar los siguientes datos:

-“Nombre”: Escribiremos un nombre para poder identificarlo en los distintos informes.

- Existen dos formas posibles de abrir un cajon. La mas comun es a través de un dispositivo
de impresion, pero también existe la posibilidad de hacerlo enviando una sefial a un puerto.
Podremos elegir una de las dos opciones, y en funcion de la que elijamos el programa nos
exigira que le especifiquemos, o bien el dispositivo de impresion a través del cual se abrira el
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cajon (segun muestra la pantalla anterior), o especificando el puerto al que se envia la senal
que abra el cajon y los parametros exactos.

- “Dispositivo”: El Dispositivo que le indiquemos, de tipo ticadora, en el primer caso, debera
estar previamente creado o los deberemos crear en este momento en el apartado: Menu
general — “Configuracion” — “Dispositivos”.

- “Cddigos a enviar”: En caso de que el cajon esté fisicamente unido a una impresora con
apertura automatica, entonces debemos de poner los codigos que envia la impresora para la
apertura. El programa dispone de varios ejemplos que podremos elegir. En caso de que no
figure en la lista esos codigos se han de introducir a mano, segin el manual de la impresora.

Para configurar automaticamente la apertura del cajon deberemos hacerlos a través de
la ficha de puestos: Menu general — “Configuracion” — “Puestos”, en la solapa 3. T.P.V. en el
apartado Cajon de monedas deberemos indicar el cajon correspondiente y marcar la opcion
Cajon fisico. Para comprobarlo pulsaremos el boton “Abrir cajon”.

- “Clave para permitir el acceso a los arqueos de este cajon”: Podremos poner una clave, que
nos pedira a la hora de generar un arqueo, si queremos protegerlo de usuarios no autorizados.
Si se deja en blanco el programa no pedird ninguna clave a la hora de hacer el arqueo.

e ARQUEOS

2

Acceso: Menu general — “Cajas” — “Arqueos

Los arqueos se refieren EXCLUSIVAMENTE a los movimientos de caja (cobros
y pagos) ya que solo sirven para contar el dinero de los cajones de monedas y no tienen
porqgué coincidir con la facturacién que hemos realizado.
No tendran reflejo en contabilidad ya que no generaran ningun documento contable, ni
CIERRES DE CAJA, ni ningun otro documento que no sean INFORMES sobre los
movimientos monetarios y los documentos que los generan o componen.

Los arqueos de caja indican o recogen los cobros y pagos realizados en el programa
con los Métodos que en sus fichas tengan marcado la opcion “Incluir en los informes de

estado de caja”.

La pantalla siguiente muestra un “Arqueo”:
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= Arqueos E|
Ficha | 114 [28/0772008 Cajon 1
1. General | 2. Dperaciones ‘ I Filtrar por cajon J,A Info

Fechayhoa |28-07-2008 [19:10

Arquen con operaciones con fecha igual o inferior a

I28/D?/2DDS

Cajon |

1 |Cajon 1
| &pertura | 200.00
Imp. ho cobrado | 0.00  Yasze harestado del arqueo

i AVISO IMPORTANTE !

Los arquens de caja sdlo sirven para contar el dinero de los
diferentes cajones de monedas v anotar las posibles diferencias

tras el recuento manual.

La informacidn de esta ficha v sus informes NO deben ser

utilizados como:

s [nformes para contabilidad.

* [nforme de vencimientos, entregas a cta., etc.

* Ragistro de documentos.
* [nforme de ventas.

E spelads I‘m Tampoco debe intenfcar comparar Ig‘l informacidn n.btenida en
esta ficha con la de los informes anteriormente mencionados, los
Arqueo I_lm datos no tienen por qué ser equivalentes,
Método de pago Importe esperadol  Importe arqueado Diferencia Z Difj| =
Efectivo COBRADO 1,666,863 1,666,583 0,00 0,00
toneda extranjera 0.00 0.00 0.00 0.00
Taldn 214,32 214,32 0.00 0.00
Transferencia 0.00 0.00 0.00 0.00
Tar|eta\n‘|sa 150.23 150.23 0.00 0,00+
Tarjetas 19.71 19.71 0.00 0.00

J.’ Modificar ‘

¢ E Elimiriar

!4 | i | PU -‘#, MNuevo ﬁBuscar | % Comentario

Operaciones de caja ‘ Mostrar todos los métodos de pago ‘ -:? Par métodos | :? Por operaciones ‘ 9 Par uzuarios |

Crea una nueva ficha

Al hacer un nuevo arqueo se nos abrird una pantalla pidiéndonos el cajon para el cual
vamos a realizar el arqueo y la fecha para Arquear las operaciones.

Si no introdujimos ninguna “Apertura de caja” para este arqueo y para este cajon,
saldra una pantalla avisdndonos de que en este arqueo no se va a procesar ninguna apertura de
caja, e indicandonos si deseamos continuar con el proceso del arqueo.

Si no teniamos ninguna generada pulsaremos “No” y la introduciremos desde el boton
“Qperaciones de caja” eligiendo como tipo de operacion Apertura de caja, que explicaremos
en el siguiente punto.

En caso de que si hayamos metido la “Apertura de caja” directamente saldra nos saldré
un mensaje indicando que se va a generar el arqueo.

Si el programa detecta alguna circunstancia que impida hacer el arqueo nos avisara
diciendo qué es lo que ocurre, como por ejemplo:

. Los siguientes docurnentos de cliente estdn bloqueados {los docurmentos blogueados
\__f/ no se arquean) porque se ha impreso el documento pero no se ha facturado:

La factura de Terraza con ID 157

é Desea continuar con el arqueo ?

e ][ % |
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No obstante nos da la opcion de continuar con el Arqueo, siempre que esto sea
posible. Al aceptar se generara el “Arqueo”.

En cada linea de método de pago saldra en una columna el “Importe esperado” y en la

siguiente el “Importe arqueado”, que al pulsar E nos mostrara una pantalla para poder
modificar el nimero de monedas y billetes que tengamos, como la que se muestra a
continuacion:

/’.-"fe“?r
i \
(7 )4
) Al
LN I
: C
1 céntimo 2 céntimos 5 céntimoz 10 céntimos 20 céntimos 50 céntimoz 2 euros
| z | 3 | 5 | 3 | g [ g [ &
| ooz€ | ooe£€ | ozs€ | o0aE0f | 1.60 £ | 400 £ | 7.00 € | 1700 €
§ A e B . (7
| Y Y SN
s"T'T‘.l.I - ').F. ST T | W ; g ! s = _.f'-..‘.
LK f: F - y .;;. .---_;'_-1.
T ;Ar‘-.‘é; L GTLETH Q.; smamAn ﬂhﬂé .' ----------- _‘.Th,\l:‘
Smm. < EEONE w5 10w i) 20MM S 120 50 was. % 50
B euros 10 euros 20 euros B0 euros
I g I S | & | 7
[ 40,00 £ [ 50,00 £ 120,00 € [ 350.00 £
== 1 ] meiidiis. N TR Y co..ariry eaiaddl
F = = (e iy e i
e PR AT iR E‘l\.l{
100888 = 25 100 200w = ® OV 200 SO0 - ¢ 500
100 euros 200 euros R00 euros
B | 5 B
[ 400.00 £ [ 600.00 £ [ 1,000,00 €
Total importe monedas I 2543 €
Total importe hilletes I 2,560.00 €
‘ ~ Aceptar I | )( Cancelar I Poner cantidades a cero TOTAL Imf
M2 de billetes de 500 euros

También podremos poner la cantidad directamente sobre el campo.
Cuando la cantidad del “Importe real” supera la del “Esperado” nos dara la diferencia
positiva, en cambio si es menor nos dara la diferencia negativa.

Una vez hayamos realizado el arqueo guardaremos y si hemos marcado, en el ment
general — configuracion — Configuraciones — “Datos generales — Proponer crear apertura de

caja automaticamente al cerrar el arqueo, nos aparecera una pantalla donde pondremos la
apertura de caja para el siguiente arqueo.

Podremos sacar informes de arqueos diferenciandolos por tres tipos:
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e Por métodos: Podremos sacar varios tipos de informes utilizando los distintos
informes que nos da tanto en proceso a realizar como en modelo de informe, uno de
los mas utilizados seria el listado detallado que mostramos a continuacion:

e Por operaciones: Podremos sacar varios tipos de informes utilizando los distintos
informes que nos da tanto en proceso a realizar como en modelo de informe, uno de
los mas utilizados seria el listado detallado con las operaciones del arqueo que
mostramos a continuacion:

Por métodos Por operaciones
N® del arqueo: 114 N° del arqueo: 114
Fechay hera: 28072008  19:10 Fechay hora: 28072008 1910
. . Cajon: Capon |
Cajon e s CENTRAL
Puesto: CENTRALS Usuario: Addministrador
Usuarie: Adminiztrador
Apertura: 200.00 Metodo de cobro Esperade Real
Efectivo COBRADO 166683 166683
Método de pago (Intervignenenelarques)  Esperade N°Op. | Talin 21432 1432
Tarfeta Viea L] 150 23
Efectivo COBRADO 1,666.81 58 | Taigtas 19.71 191
Monada extranjera 000 0 | Vale de compra 1% Rk
Taldn 2143 P
Transierencia 0.00 0 Total cobros (+); 177418
Taeta Visa 0.2 3 Total Pagos (-): 0.00
Targtas 1871 1 Retirado de caja (-): 0
G F:.r descuento 0.00 ] Intreducide en caja (#); 200
Vale dz compra £9 2 Apertura (4: 00
Totales 1007 19 % Total esperado: 190718
Total real: 1,597 19
Importe que ha de retirar de caja: 1 466.81 Diferencia: 0w
Apertura proximo arqueo: 20000
Importe a retirar de caja: 146683
Apertura préxime arqueo: 2000

142




e Por usuarios: Podremos sacar varios tipos de informes utilizando los distintos
informes que nos da tanto en proceso a realizar como en modelo de informe, uno de
los mas utilizados seria el listado detallado con las operaciones del arqueo que
mostramos a continuacion:

H® del arcgueoc: 114

Fecha ¥ hora: 28/07/2008 19:10
Cajon: Cadjon 1

Puesto argueoc: CENTRALSZ

Usuarico argueoc: Administrador
Apertura: 200.00

Esperado: 1,297.19 Beal: 1,2997.1%

Usuario: 1 Administrador

M&todo de pago Importe N° Oper.
Efectivo COBRADO —527.05 S5
Tarjeta Visa Se.48 1
Totales Administrador —440.57 =

Usuario: 2 Usuarioc por defecto

Metodo de pago Importe N° Oper.
Efectivo COBRADO 2,193.88 53
Talcon 214,32 pE.
Tarjeta Visa 63.75 e
Tarjetas 12.71 1
Vale de compra —53.90 e
Totales Usuarioc por d 2,437.7¢ a0

Importe retirar de caja: l1l,4¢ce.83
Apertura proximo argueo: 200.00

El boton “Mostrar todos los métodos de pago” nos mostrara también los métodos que no
estén marcados en su ficha la opcion “Incluir en los informe de estado de caja”.
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e OPERACIONES DE CAJA

Acceso: Menu general — “Cajas” — “Operaciones de caja”

En este apartado registraremos todos los movimientos de dinero que hagamos en la
caja que no se hayan hecho desde un documento. (E;. Pago a un proveedor, afiadir cambio a la
caja, etc.)

=" Operaciones de caja @

Ficha | 22 |Apertura de caja Alta | 28072008
Madificacidn I29/EI'?/2EIEIE
1. General

Concepto |.~'l'-.|:|ertura de caja

Fecha y hora |28-07-2008 [19:10

Puesto | 39 |CENTRAL3

Iguario | 1 |.-’-'u:|rninistrau:|0r

Caién | 1 |Cajoni 1 =l

Método de cobro | 1 |Efective COBRADD M
|

zo0.00 ] Arqueo | e

Imparte

Tipo de operacidn

i Apertura de caja
{7 Retirar dinera del cajon
= Paner dinero en el cajdn

|4| { | ’ |’I _ulz,ﬂuevn | Mudiﬁcar ‘ >,<E||m|nar | MEuscaf |.Cumentann
? Imnprirnir justificante |

Irnprimnir justificarbe

- “Concepto”: Descripcion con la que designamos la operacion de caja. Este concepto saldra
en los listados de arqueo
- “Fechay hora”: La fecha y la hora en la que se cred la operacion de caja.
- “Puesto”: El puesto donde se creo la operacion de caja.
- “Usuario”: El usuario que cre6 la operacion de caJa
- “Cajon”: El cajon donde se va a aplicar la operacion de caja.
- “Método de cobro”: Forma de cobro de la operacion de caja.
- “Importe”: El importe de la operacion de caja.
- “Argueo’: Este campo quedaré vacio, este se rellenara con los datos del primer arqueo que
hagamos.
- “Tipo de operacion”: Podremos elegir entre tres tipos de operacion:
e Apertura de caja
e Retirar dinero del cajon
e Poner dinero en el cajon

- “Imprimir_justificante”: A través de esta opcion podremos sacar un justificante de la
operacion de caja pudiendo elegir entre varios modelos, como por ejemplo el siguiente:
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Operacidén: Apertura de caja
Concepto:

Zpertura de caja

Fecha: 2Z8/07/2008 Hora: 1%:10
Usuaric: 1 Administrador

Puesto: 359 CENTRALZ

Cajdn: 1l Cajon 1

ITMPORTE: 200.00

e ABRIR EL CAJON DE MONEDAS

Acceso: Ment general — “Cajas” — “Abrir el cajon de monedas”

Para configurar automaticamente la apertura del cajon deberemos hacerlos a través de
la ficha de puestos: Menu general — “Configuracion” — “Puestos”, en la solapa 3. T.P.V. en el
apartado Cajon de monedas deberemos indicar el cajon correspondiente y marcar la opcion
Cajén fisico. Una vez realizada la configuracion al pulsar esta opcién se abrira
automaticamente el cajon.

e PROCESO DE ARQUEO RAPIDO

Acceso: Ment general — “Cajas” — “Proceso de argueo rapido”

Cajon | 1|Cajor11 v |

Importe de apertura para el proximo argueo de este cajén | 200.00 123

I Proponer este importe de apertura de ahora en adelante

¢ Desea imprimir el arqueo generado? (Se recuerda la itima opcidn marcada)
& No imprirmir

C Imprimir detallando por métodos de pago

T Imprimir detallado por operaciones

V Generar arqueo x Cancelar

Cajon para el que se va a realizar el arqueo

Esta opcion generara directamente un arqueo del dia en el que estemos, indicando la
fecha y hora en que se creo el arqueo, nos indicard el importe de apertura para el proximo
arqueo y nos dara la opcidén de imprimir el arqueo generado, bien detallando por métodos de
pago, bien por operaciones, o no imprimiéndolo.g
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