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Presentacion

Este manual se presenta como un material complementario para la comprensiéon y aprovechamiento 6ptimo
de la herramienta de trabajo FacturaPlus Flex por parte de la organizacion.

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

Las caracteristicas de este manual son:

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

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

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

La necesidad de llevar un control exhaustivo de toda la informacién referente a terceras personas con los que
trabaja la empresa, junto a cabo los conocimientos adquiridos en la parte teérica a un medio informatico hoy
en dia es fundamental para la decisioén de contratacién por parte de un empresario.

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

FacturaPlus, el estandar de gestion comercial mas vendido del mercado.

Este manual va dirigido a los siguientes perfiles de personas:

* Nuevos usuarios.
e Usuarios que conocen versiones anteriores de FacturaPlus.

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

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

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

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

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

Conocer las funcionalidades, tanto basicas como avanzadas, de FacturaPlus Flex

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

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

1.1. Presentacion y Objetivos
En esta unidad veremos los pasos para acceder a la aplicacion de forma correcta, asi como las utilidades que
nos ofrece el Panel de Gestién como herramienta de consulta e informacion.
También seréa objeto de estudio la creacion de la empresa y las posibilidades de configuracion.

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

El objetivo principal de esta unidad es saber acceder al programa y la puesta en marcha de la empresa de
manera éptima, desde el comienzo, en FacturaPlus Flex.
1.2. Acceso a la Aplicacion

Para acceder a FacturaPlus Flex, tenemos que acceder previamente al Panel de Gestion, este panel, es el
portal de acceso a las aplicaciones de Sage SP, en él encontraremos no s6lo las aplicaciones de Sage SP,
también encontramos utilidades diversas, desde links a paginas de interés como ayudas relacionadas con las
aplicaciones.

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

1.2.1. Panel de Gestion

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

En la parte izquierda encontramos los accesos para entrar al programa de FacturaPlus y a otras utilidades
gue comentaremos mas adelante

Como se puede observar en la imagen siguente, aparecen los programas de Sage SP instalados en el

ordenador, si queremos acceder a otra aplicacién, simplemente hacemos clic sobre ella y aparecen los iconos
relacionados con dicha aplicacion.
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2 SP Panel de Gestién

Global Mavegacion Configuracion  Ayuda
G =3 =p = SL.  Contacto
“’j @ - 0 é Ly (-’D n L Igo oy satisfaccidn de clientes

ContaPlus Flex

FacturaPlus Flex
@ FacturaPlus

A Covia e Mantén protegidos todos tus
oplas de seguradal =

& Orisnbiaiste 5 Nrercs ordenadores frente a virus,

% Amyuda general software malicioso, ataques a tu

1§ Desinstalacion red ... con Sage Security Center
% Afiadir aplicaciones

Mas informacién >>

Llama al o deja tus datos

y te llamamos.

El unico
en el mercado
100% compatible
con ContaPlus y
Soluciones
Sage

En la parte derecha del Panel de Gestién encontramos la Pagina Web de Sage SP por medio de la cual
estaremos informados de cualquier novedad, cambios legales, actualizaciones y ofertas.

1.2.2. Acceso a FacturaPlus Flex

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

@' FacturaPlus

A continuacién se mostrara la ventana de acceso al usuario, para acceder al programa necesitamos

identificarnos como usuario.

Identificacion de usuario X

Sage FacturaPlus
Elite Flex

Usuario

’Supervisur

Contrasena

Olvidé la contrasefia

Page 12 of 204

Manual FacturaPlus Oficial Flex



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

Importante

Si es la primera vez que se accede a la aplicacion tenemos que afadir la contrasefia al
usuario Supervisor. Este usuario es el usuario especial que se crea al instalar el

programa, tiene todos los permisos posibles y no se puede configurar mas adelante,
por tanto debemos afadir la contrasefia, repetir la contrasefia para confirmar el dato, y
ademas incluir una pregunta de control y una respuesta por si en un futuro no
recordamos la contrasefia poder acceder respondiendo correctamente a esa pregunta.

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

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

Conhmacion [553)]

@ El usuario estd activo, ;Desea liberarlo?

1.2.3. Apariencia de FacturaPlus Flex

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

|48 FacturaPlus Elite Flex: 01 Empresa de prucbas Sage Gestion (=R > |
Empresa  Tsblas  Amacén Comprss  Fébrica  Veptas  Conewones  [formes  Corfiguracidn  Ublidades  Vertsna  Ayuda
S ~ A
Inicio Inicio < | Area de soporte X
Clientes
Buscar Ayuda
Agentes Informacidn [ Cuadro de mandos @ | Escibe b palebra dave que deseas
- busaar...
Fbuetdtiey 4@ conoce el Nuevo Sage FacturaPlus F IF -4
Aticulos Flex 071012014 ﬁ ‘I l LE
Aacenss Bienvenido a Sage FacturaPlus Flex. La Tablas Compras [ Ve Soporte e informacion
solucion que lo cambia todo. Conoce ya [ﬂ i st ki Fox
Pedidos a proveedores todo lo gue podemos hacer por tu
negocio accediendo a Primeros Pasos /- O
Albaranes de proveedores con Flex dentro del nueve Area de o Blog 5age Experience
Soporte de tu solucién. ﬁ B B
Facturas de proveedores P— Tesoreriz  Tiendaonline  C Area de formacidn
tu solucién
Recibos de proveedores Sage Responde
Pagos y devoluciones = Sage Sugerencias
Didenss de oduccn L] 4 i | b Zona Bxclusivo clientes
Presupuestos a clientes
E Configura tus datos de acceso
Pedidos de clientes Avisos de Inicio - S Mddulos adicionales [C
Albaranes a clientes
EacHitan S B ES 00 Supervisor 05/11/2014 Entregar
Wercanciaa
Recibos a clientes Mariano Rubio Infoplus 2013 Analizaplus Diagnéstico
2013 SEPA
Cobros y devoluciones
Remesas e~
FacturaPlus m
Elite Flex -
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Sin embargo esta configuracion es modificable por el usuario, se pueden personalizar tanto el menua superior
como el mend lateral para adaptar la aplicacion al modo de trabajo de cada usuario, para cambiar esta
disposicién accedemos al mena Configuracién / Men(

Configuracion ~ Ltiidades  Ventana  Ayuda

Meni Mend lateral

IPa =
-
IFa =

Perfiles de usuario y perféricos Menl superior

Importante

La adaptacion de los menus es modificable por cada uno de los usuarios, es decir,
cada usuario puede tener su propia configuracion de mendus.

A continuacién se mostrara las posibilidades de navegacién dentro de la aplicacion.

Menu Superior

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

Empresa  Tablas Almacén  Compras  Fabrica  Vemtas  Conexiones  Informes  Configuracion  Utiidades  Ventana — Ayuda

En estos menls encontramos todas las funcionalidades de la aplicacién, este menu es configurable y
podemos ocultar aguellos menus que no utilicemo, desde Configuracién / Menu / MenU superior

Mediante la siguiente pantalla podemos Personalizar los menus de la barra superior, utilizando los botones de
Visible y Oculto

Las modificaciones que realicemos en esta pantalla surtiran efecto cuando reiniciemos FacturaPlus

Configuracion opciones de menu

== Men horizontal ~ Opcidn seleccionada
|4 Empresa .
47 Tablas — Visible
44 Amacén
-+ Compras Oculto
-+ Fabrica
+-22 Ventas
Fg’}’ Conexiones
{ #}o7 Enlace Contable
i 4o Tienda online
i 4o e-Factura
i ies Complementa tu solucién
o4k Siondine

ke Teminales

ke Flujo de caja

+22 Informes

-+ Corfiguracisn

+a Utiidadss

<7 Ayuda

m

4

Levenda
< Visble 3¢ Oculto
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Menu Lateral

El menu lateral que presenta FacturaPlus Flex aparecen las funciones mas usadas en la aplicacion en el dia
adia

flﬁ FacturaPlus Elite Flex: 01 Empresa de pruebas Sage Gestidn

Empresa _ Tablas  Almacén  Compras  Fabrica  Ventas  Conexiones  Informes  Configurac

Clientes

Agentes | Infarmacidan # 4
Proveedores @ Conoce el Nuevo Sage FacturaPlus
Articulos Flex o7i10i2014

Almacenes Bienvenido a Sage FacturaPlus Flex. La

solucion que lo cambia todo. Conoce ya
todo lo que podemos hacer por tu

Pedidos a proveedores : ! '
negocio accediendo a Primeros Pasos

Albaranes de proveedores con Flex dentro del nuevo Area de
Soporte de tu solucidn.
Facturas de proveedores Ver detalles »

Recibos de proveedores
Pagos y devoluciones
Ordenes de produccidn

Presupuestos a clientes

Pedidos de clientes Awvisos de Inicio v# Y9
Hparanes 3 lentes
Facturas a clientes 00 Supervisor 0312014 Entr&gar.

Mercancia a

Mariano Rubio

Recibos a clientes

Cobros y devoluciones

@mesas /

FacturaPlus

Elite Flex

Es posible modificar los accesos del area lateral por el usuario, pudiéndose agregar y quitar accesos directos
para adaptar la barra al modo de trabajo de cada usuario, para cambiar esta disposicién accedemos al menu
Configuraciéon / mena / Menu Lateral o bien pulsando con el boton derecho sobre el propio menu lateral

Corfiguracion  Ltiidades  Vertana  Ayuda

|—

Mend 1 Menu lateral

(%]

Perfiles de usuario y penféricos 2 ¥ Meni superior
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Importante

La adaptacién del menu de acceso rapido lateral funciona por usuario, es decir cada
usuario configura su propia barra de botones.

Podemos afadir y quitar accesos en la barra lateral mediante la siguente pantalla

Configuracion meni lateral

Separador - Clientes i~
Separador de grupos de botones @ Clientes y direcciones comerciales
Acerca de Agentes
Informacidn general del programa Agentes extemos y vendedores
Empresas Proveedores
Gestién de empresas Agregar >> Proveedores de nuestros almacenes
Salir Separador
Finalizar tarea y salir al sistema operativo << Quitar Separador de grupos de botones
Divisas Subir Aticulos . )
Divisas intemacionales Referencias de almacén
F.pago Bajar Separador
Formas de pago de clientes Separador de grupos de botones
Bancos Almacenes
Mantenimignto del fichero de bancos Personalizacién de nuestros almacenes
WA Hl Separador
= E— — - Separador de grupos de botones
Buscar
Pedidos a proveedores
Bestaurar Pedidos @ proveedores S
—

Los accesos de la parte izquierda son los que se pueden afadir y los de la parte derecha los que estan ya
afiadidos, con doble clic quitaremos o afiadiremos de una zona a otra o bien utilizando los botones Agregar y
Quitar

Ademas podemos afiadir separadores para ordenar por grupos los accesos y utilizando los botones de subir y
bajar ordenaremos los accesos

En la parte izquierda tenemos todas las funcionalidades del programa y podemos realizar blsquedas por
nombre si no encontraramos alguna

La opcion Restaurar permite devolver al estado original a esta barra lateral

1.2.4. Copias de Seguridad

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

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

Hacer una copia de Seguridad

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

L

5P Panel
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El panel nos muestra la entrada a todas las aplicaciones de Sage SP, pulsamos en el icono de Copias de
Seguridad.

FacturaPlus Flex

:@ FacturaPlus

| &, Copias de seguridad

e Organizacién de ficheros
2

Ayuda general

5% Desinstalacidn
Pd

Afadir aplicaciones

Accedemos a la pantalla de usuarios.

Identificacion de usuario X

Sage FacturaPlus
Elite Flex

Usuaria

[Supe rvisor -

Contrasefia

Olvidé la contrasefia

-

Seleccionamos nuestro usuario completamos la clave y a continuacion pulsamos en Aceptar.

Dentro de la nueva ventana tenemos tanto la opcion de hacer copias de seguridad como de recuperarlas,
comencemos por la copia.

Copias de seguridad FacturaPlus Elite Flex

Seleccione empresas [7] Copia completa
21 Sepinsa H
87 Gretundasa
i
Seleccionar Todas Minguna
Copiar vistas Copiar imagenes y documentos

Autor  Usuario Supervisor

Comentarios

Destino....

Cancelar
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En la parte superior derecha, tenemos la casilla de validacion "Copia completa”, si la marcamos, la copia, se
realiza de todas las empresas, y lo que es mas importante, se guardara en la copia todos los ficheros
maestros de la empresa, impresoras, vistas, usuarios, personalizaciones, informes, etc. Al pulsarlo, se
activan todas las empresas.

La opcion de Copiar Vistas sélo se habilita si la copia es completa

Copias de seguridad FacturaPlus Elite Flex

Seleccione empresas Copia completa

Mombre empresa

Q? Qy 01 Empresa de prusbas Sage Gestior |=
Qf Qj? 21 Sepinsa
W WP a7 Gretundasa

Copiar vistas Copiarimagen documertos

Autor  Usuario Supervisor

Comentarios

Destino...

Cancelar

Pulsamos ahora en el boton Destino, que aparece en la parte inferior de la pantalla, mediante este boton
podemos acceder al lugar donde queremos guardar la copia de seguridad.

Seleccionamos la carpeta destino o bien creamos una nueva carpeta a través del botén Crear carpeta nueva.

= 1 Archivos de programa (x86)
4 | BUZONSP|

A Cnminin

' m | P

Carpeta: BUZOMSP

Crear nueva mrpeE:] I Aceptar I[ Cancelar

Aceptamos de nuevo, y ya tenemos preparada la opcion para poder realizar la copia.
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Copias de seguridad FacturaPlus Elite Flex

Seleccione emprezas Copia completa

Qﬁ? 21 Sepinsa

4
Q;? Qi? 87 Gretundasa

Copiar vistas Copiar imagenes y documentos

Autor  Usuario Supervisor

Comentarios

Destino... CHBUZOMNSP,

-

Pulsamos el botén Aceptar y seguimos los pasos.

La aplicacién comenzara a comprimir los datos para posteriormente guardarlos en el directorio donde hemos
seleccionado el destino.

Comprimiendo empresas

Bl proceso de copia consta de 2 pasos. Para realizar el pimer paso
necesitaras disponer de espacio libre en la unidad en la que estas instalado
el programa.

El espacio necesaro dependerd del nimeno de empresas de las gue deseas
realizar copia de seguridad. Al menos debe haber 100 Kb. disponibles par
cada empresa. Pulza el botdn Aceptar para realizar el paso 1.

Empresa :
Fichera

G

Para terminar pulsamos el botén Finalizar de la ventana Comprimiendo empresas
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Comprimiendo empresas

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

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

Einalizar Cancelar

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

e iy
Confirmacion I,—ﬂj_J

seleccionado. Mecesitara 2460 Kb, disponibles en Iz unidad de
destino

'@' El programa estd preparado para copiar los datos al directoric destino

; Confirma proceso 7

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

rInfi:.trmal::E:‘.m | 2 J1

OI Proceso finalizado con éxito
- _.l'
Aceptar

A continuacion, se muestra un resumen de las operaciones realizadas: un pequefio informe que nos muestra
la hora y el dia en que se realiz6 la copia, localizacién, tipo de copia etc.
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Informe sobre la copia de seqguridad

Bl proceso de copia de seguridad ha finalizado. A continuacidn se muestra un resumen de las
operaciones realizadas. Este informe guedara guardado en el fichero '_INFORME. TXT que
encortraras en el directoro del programa.

|

El proceso de copia de seguridad ha finalizado. A continuacion se muestra un resumen de |
|as operaciones realizadas. Este infforme quedara guardado en el fichero _INFORME. TXT™
de acuerdo con la Ley Organica 1541599, de 13 de Diciembre, de Proteccidn de Datos de
Caracter Personal

|13

Fecha y hora de la Copia 27-11-14 17:54:23
Producto... : Facturaplus Elite flex

m

Infarmacién de versian
....FacturaPlus Blite Flex
011014 o
2013

....Release 16

Autaor........ - Usuario Supervisor

M2 Serie... : EEFZ233/6ESFES-FOEDED-E30
Destino..... : C:ABUZOMSPY

Comertario. :

Enviar por comen Cemar

Para finalizar pulsamos el botén Cerrar.

Recuperar Copias de Seguridad

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

5H Panel de
(3estion

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

FacturaPlus Flex
@ FacturaPlus

&, Copias de seguridad

ﬁ COrganizacidn de ficheros
?  pyuda general
5% Desinstalacidn

Afadir aplicaciones
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Importante

La opcion de recuperar copias de seguridad remplaza informacion, por lo tanto

debemos estar seguros de los pasos que realizamos, porque podemos perder
informacion si recuperamos una copia “antigua”.

Accedemos a la pantalla de usuarios. A continuacién pulsamos el botén Aceptar.

Identificacion de usuario X

Sage FacturaPlus
Elite Flex

Usuario

[Supe rvisor -

Contrasena

Olvidé la contraseia

=

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

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

Copias de seguridad FacturaPlus Elite Flex

Copiar A==

Seleccione empresas

5. | Cod. emp. Mombre empresa

Autor

N2 Serie

Comertarios
Fecha Hora

Qrigen...

e -
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El Gnico botén que esta activo es Origen, en él localizaremos el fichero de copia de seguridad donde lo

Crigen. ..

tenemos guardado, Pulsamos en él

.

Localizar catdlogos de copia

ot

(UL [J « piscolocsl € » BUZONS + ~ | ¢ || Buscar suzonse o
Organizar Mueva carpeta =z = i@
' Favoritas Mombre =

. Descargas | |, AEBO042
4% Dropbox 3 | AEBO100
B Escritorio |, AEB1302
|2 Fotos en streaming | AEB2018 Wl e hay
Ll Sitios recientes .. AEB2038 l__l:ingun.i
i PERSHES = ;Ili-.sr: opnri?i:
B Escritoric . SEPADO49 =
4 Biblictecas b SEPA2038
5| Documentas |r';§ SPF
|| Imagenes =4 SPFOL =
I niisica 27 P r— b
MNombre: SPF - ’Cata'togos de copia v]
[ Abnir |:} | Cancelar I

Localizamos la ruta donde esta guardada la copia de seguridad y en la parte superior izquierda de la pantalla,

aparece ya el catalogo de copias de seguridad, hacemos doble clic sobre él.

Autar

N2 Serie
Comentarios
Fecha

Crigen...

Usuaro Supervisor

EEF233/6E3FES-FOEDED-E3D

27-11-14

CHBUZONSPASPE.CAT

Pulsamos el botén Aceptar.

Guia Basica FacturaPlus Flex

Q:Z? 21 Sepinsa
Q:? 87 Gretundasa
Irformacian Seleccionar Todas Minguna
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Como es una copia completa la aplicacion nos avisa del remplazo de todos los datos de la aplicacion por los
que hay en la copia de seguridad completa.

i Confirmacion | : | ‘

—

@ Atencion, informacién importante

La copia que va a recuperar es una copia de un programa completo, 5i
continda, se eliminaran todos los datos de su programa. Tedas las
empresas y todos sus datos seran eliminados y no podra acceder a
ellos,

¢ Desea recuperar esta copia completa 7

‘ r

Recuperando datos

El proceso de recuperar consta de 2 pasos. Para realizar el pimer paso
necesitara disponer de espacio libre en la unidad en la que estd instalado el
programa.

El espacio minimo necesario para recuperar la copia es de 3.920 kb.

Pulse el botdn Aceptar para realizar el pasa 1.

Gt

La aplicacién descomprime los datos para posteriormente recuperarlos.

Recuperando datos

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

La copia gue se va a recuperar es de un programa completo. Si finaliza el
proceso, todos los datos que hubiera en el programa, seran reemplazados
por los contenidos en la copia

Pulse &l botdn Finalizar para continuar el proceso

Einalizar Cancelar
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Pulsamos en Finalizar.

Se nos informa de la finalizacion del proceso correctamente.

Informacian M

P
b _— i
|f0l Proceso finalizado con &xito

1.2.5. Organizacion de Ficheros

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

Para realizar esta operacion disponemos de dos vias, la primera dentro del mena Utilidades / Organizacion
de Ficheros, esta via Gnicamente organizara ficheros de la empresa activa, la segunda aparece en el Panel

de Gestion, mediante esta segunda se puede organizar ficheros de varias empresas a la vez.

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

@ FacturaPlus

A, Copias de seguridad

| "-” COrganizacidn de ficheros

?  pyuda general
5% Desinstalacidn

g Afadir aplicaciones

Se muestra la siguiente pantalla con todas las empresas creadas en FacturaPlus.
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Organizacion de ficheros X

Selecciona lads empresads de las que quieres realizar la organizacion,

21 Sepinsa

a7 Gretundasa [

i+t Sistermas informaticos Peron SA

it DUMESCO 5L I
tarcar/Desmarcar Todaz HMinguna Aceptar

Para organizar ficheros marcamos las empresas que queremos organizar pulsando en el boton
Marcar/Desmarcar o en Todas si lo que queremos en organizar todas las empresas, de este modo se
observara que la/s empresa/s marcadas aparecen con un check.

Organizacion de ficheros

Selecciona lads empresads de lag que quieres realizar la organizacion.

Seleccidn Estado Mombre
En uso 01 Empresa de pruebas Sage Gestidn
87 Gretundasa
96 Sisternas informaticos Peron SA
a1 DIUMESCO 5L I
Marcar/Desmarcar Todas Hinguna

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

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

Se recomienda organizar ficheros en los siguientes casos:

* Antes de actualizar la aplicacion a una version superior o mas moderna.

¢ Antes de realzar una Copia de Seguridad.
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* Antes de pasar una Release

e Periédicamente.

Importante

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

La empresa seleccionada esta en uso y no se puede realizar 2
organizacién,
;Deseas liberarla?

A ) o

Para liberarla pulsaremos en Si y de este modo podemos organizarla.

1.3. Creacion de empresas

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

1.3.1. Asistente de Configuracion

Para crear la primera empresa de una sociedad usamos el boton Afiadir ﬂ dentro del menu Empresa /
Empresas.

Completaremos un codigo de empresa, que debe estar compuesto por dos niumeros y el nombre de la
empresa o razén social y a continuacion selecionaremos si queremos crear una empresa nueva o crearla
copiando los datos de otra ya existente

Creacion de nueva empresa X

Bienvenido a la creacion de nueva empresa

Selectiona los datos para tu nueva empresa
(12}

Cddigo de empresza

Mombre de empresa |

@ Nusva empresa

() Importando datos de otra ya existente

T BT oo

Guia Basica FacturaPlus Flex Péagina 27 de 204



Pulsamos Aceptar y se creara la empresa y se lanzara el asistente de configuracién

Asistente de Configuracion

El asiente de configuracién nos permite configurar los parametros de la empresa en cualquier momento
permitiéndonos crear la empresa con los datos minimos para comenzar a trabajar y volver a este asistente en
cualquier momento a completar la informacién, tanto datos fiscales como parametrizar el comportamiento de

la empresa para adaptarla a los procesos productivos de mi organizacion

El asistente de configuracion se divide en dos partes, la parte de configuracion béasica y la parte de
configuracién avanzada, ambas configuraciones se pueden adaptar en cualquier momento

En el asistente tenemos agrupadas todas las configuraciones de empresa, la mayoria de ellas las tenemos en
el menu Configuracién / Personalizacion

Asistente de configuracion de empresa b 4

~5 Bienvenida
Asistente de configuracidn de empresa

Este asistente te guia en la configuracid
paso.

in de tu empresa pasoa
Completa los datos minimos necesarios para comenzar a trabajar
con tu empresa.

En la ultima pantalla podras acceder, silo deseas, ala configuracion
avanzada.

sistente
de Gestion de

En cualguier momento podras utilizar de nuey
accediendo d el mend Empresa o desde
’J‘; empresas

o este
latab

a
atabla

Cancelar

Pulsamos Siguiente y explicamos las ventanas de configuracion basica

Datos de la empresa: Estos datos son importantes que los rellenemos porque seran los que aparezcan en los
documentos impresos, es decir en los Presupuestos, Pedidos, Albaranes, Facturas...etc.
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Asistente de configuracion de empresa X

@ " Datos de la empresa

Indica los datos fiscales de tu empresa

Mombre  Sistemas informaticos Peron SA
CLF /MLF. 05165465X Cad. EDI{EAN)
Adminiztrador
Daomicilio  C/ Almendros
Poblacidn  Benicassim

Provincia  Castellan

C. postal Teléfono Fan
E-Mail
Representante legal para menores de 14 arios
MNombre MIF

Guardar y salir Cancelar

<< Anteror

En cualquier momento podemos pulsar en Guardar y salir para comenzar a trabajar con la empresa 'y
continuar en otro momento con la configuracion

Pulsamos Siguiente y completamos los datos del Registro Mercantil para poder incluirlas en la factura

Asistente de configuracion de empresa X

. Configuracion de la empresa
Indica los datos para el registro mercantil de tu empresa

Tipo de Reqigtro Mercantil
Tomo 4452
Libro 23
Seccion 2345
Falio 1854
Hoja
Matricula 54
Mirnero 6547

Inscrpocion 21312

En la siguiente pantalla podemos utilizar el logo de nuestra empresa para personalizar las pantallas de
FacturaPlus Flex
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Asistente de configuracion de empresa X

E + Configuracién de la imagen de la empresa

Selecciona un lego identificativo para [a empresa

Imagen logn @
CAUSERSVANTONIO ROLDANNDOWHNLOADSWLOGOG.IPG E]

[ Ajustartamafio [] Fonds transparente

Sports

compa

0JO!

Este logo no es el logo que aparecera en los documentos impresos, este logo

aparecera en las ventanas de FacturaPlus, el logo que aparecera en los documentos
impresos es el que se configura dese el menu Configuracién/ Documentos

Contadores: En la siguiente pantalla configuraremos los contadores de los documentos, estos contadores son
en los que se basara la aplicacion para numerar los diferentes documentos que trabajemos

Asistente de configuracion de empresa

~E Contadores
Configura la numeracion automatica de proveedores, clientes y documentos y modifica
los contadores para retomar la numeracion

Numeracion automatica

en proveadores en pedidos proveedores £n presupuestos
en clientes en albaranes proveedores en pedidos clientes
en albaranes clientes
Proveedores Clientes
Cadigo proveedor Codigo cliente 1
M8 pedida Mandatos SEPA 1
M2 albaran N2 presupuesto 1
M2 factura 1?2 pedido 1
N2 factura rectificativa N2 albaran 1
M2 abono 1

Ctros contadores
M® liquidacidn agentes
N2 remesa recibos
M2 parte de personal

M2 orden produccion
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Numeracion Automatica: En este apartado seleccionamos si queremos que la aplicacién lleve una
numeracion correlativa de los documentos, de los clientes y de los proveedores

Importante

Podemos observar que no existe la opcién de no llevar una numeracién correlativa de
las facturas debido a que, por ley, las facturas deben ir ordenadas por nimero y fecha

Si queremos establecer una numeracion inicial para nuestros documentos tenemos que indicarlo en estos
campos, Una vez que comencemos a realizar facturas el contador correra y siempre indicara el niimero de la
siguiente factura

0JO!

Si se elimina alguna factura no hay que acceder aqui para indicar el nimero de factura
a realizar porque FacturaPlus guarda el hueco de la factura eliminada y la siguiente
factura que se realice tomara ese numero

Impuestos: Pulsamos en siguiente para indicar los porcentajes de los impuestos que utilizaremos en los
impuestos

Asistente de configuracion de empresa X

-5 Impuestos
Configura los valores de impuestos por defecto que se aplicaran en los documentos
1WA portes 21.0
| WA, servicios 210
|.V.A. gastos remesa 210
% IR.PF. zenie & 0,00
% |.LR.P_F.sere B 21,00

Aplicar nomativa de |.R.P.F. agraro

Recargo de equivalencia para facturas de proveedaores
Régimen especial del criterio de caja

Aplicar punto verde en ventas
Captura precios con |V A, incluido

En esta pantalla es donde indicaremos si mi empresa esta acogida a Régimen especial del Criterio de Caja

Aplicar punto verde en ventas: si marcamos este check aparecera en la ficha del articulo el importe de Punto
Verde del articulo, para productos reciclables.

Captura precios con IVA incluido: Si marcamos esta opcion la aplicaciéon nos dejara afiadir a los articulos el
precio con IVA incluido.

Pulsamos Siguiente

Valores por defecto: Son los valores que se van a rellenar sélos cuando demos de alta un documento
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Asistente de configuracion de empresa b 4

E + Valores por defecto en documentos

Podras configurar los valores por defecto que se mostraran en los distintos documentos

Hmacén ALl 4, Almacén 1
Familia para servicios 0001 i, Famiiz de Servicios
Grupo clientes de contado (-:‘ONT 4, Grupo de clientes SP

Valores por defecto para facturas a clientes de contada

Serefactums A Faorma de pago C.'O . 4, Contade
Frovincia 0012 i, Castelldn / Castelld
Régimen da |V A,
@ General 1 LE (71 Exento (71 Bxport. 7] Recango de equivalencia

|¥] Modfficar descripeion en documentos

[] Modficartipo de 1. V.A. en documentos

| 7] Varios agentes por documento

[7] Captura por codigo de bamas en documentos

[T] Mostrar automdt. bisqueda direcciones en docs. cliente

Méscaras La cantidad de digitos que van a tener las cantidades, los porcentajes y los precios
Asistente de configuracion de empresa X

. a
> Mascaras
Configura la presentacion numérica de cantidades, cantidades de componentes y
porcentajes en la aplicacidn

Cantidades Cant. componentes
M enteroz 8 M2 enteros
M® decimales 2 NE decimales 1]
Porcentajes
M® decimales 2
Euro
Precios unitarios Resultados
M2 dig. enteros ] M2 dig. enteros 12
M decimales 2 ME decimales 2

Euro: para los precios podemos establecer la cantidad de nimeros enteros y decimales, tanto en precios

unitarios como en los totales

Pulsamos Siguente

Control de Stock: Conifguramos si vamos a llevar un control de stock y los mecanismos de revisién sobre el

stock
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Asistente de configuracion de empresa

- Control de stock

Configura el control de stock que desees que se active en la aplicacidn

Cortrol de stocks

Awisar stocks bajo minimo

Pemitir ventas sin stock

Aviso en pedidos y presupuestos

Awiso de inventario de stocks

[] Realizar rezervas de stock en los pedidos de clientes

Control de almacén
[7] Capturar unidades por envase
Literal unidades  Cantidad

Literal envases |Envases

Control de Almacén: si vendemos productos que se pueden vender unitariamente o por envases, (metros,
cajas..etc) marcaremos esta opcion y posteriormente en el articulo nos permitira indicarle si queremos
utilizarlo y de cuantas unidades por envase se compone.

Pulsamos Siguiente

Enlace con ContaPlus: configuraremos el enlace con ContaPlus para poder traspasar a asientos las compras,

ventas, cobros, pagos, devoluciones y remesas

Asistente de configuracion de empresa X

Enlace ContaPlus

+

Podras configurar el enlace contable a través del cual se contabilizan tus operaciones

Tipo enlace
(@ Contaplus CAGRUPOQSPYCONTA_36EN BExaminar nuta
() Fichero Examinar ruta
Producto ContaPlus Fecha versidn 01-10-14
Empresa
Fact. & Fact. B Abonos F.Rect
12 ppp1 'S, Empresa de pruebas Sage
Contahilidad
2 Q [El B B E
Incluir serie de factura en el concepto
Aplicar analitica sdlo a ingresos/gastos
Actualiza datos cliente en modfficaciones
Aplicar segmentos sdlo ingresos/gastos
[to. P.P.incluido en la venta/compra
Actualizar datos provesdores en modfficaciones
[ Tipo ingreso sin IVA
[ Tipo gasto sin IVA
<< Anterior Guardar y salir Cancelar
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Incluir series de facturas en el concepto: Si marcamos esta opcion, en el traspaso de las facturas a
contabilidad aparecera en el concepto del asiento la serie de las facturas

Aplicar analitica solo a ingresos/gastos: En el traspaso de datos a contabilidad la imputacién analitica se
realizara solo para la linea de ingresos y gastos.

Actualiza datos cliente en modificaciones: Si marcamos esta casilla cuando modifiquemos cualquier dato
fiscal de los clientes en su ficha, la aplicacion actualizarda automaticamente los datos en la subcuenta de
ContaPlus.

Aplicar segmentos solo a ingresos/gastos: Solamente se traspasara la informacién de segmentos de actividad
y geograficos en la linea de ingresos y gastos

Dto P.P. incluido en la venta/compra: La aplicacién tratara el descuento por pronto pago como el resto de
descuentos, aplicandolo directamente en la subcuenta de venta o de compra, si no lo marcamos el descuento
se realizara en la subcuena que tengamos en el campo Gastos Financieros

Actualiza datos proveedores en modificaciones: Si marcamos esta casilla cuando modifiguemos cualquier
dato fiscal de los proveedores en su ficha, la aplicacion actualizara automaticamente los datos en la
subcuenta de ContaPlus.

Si pulsamos en siguiente terminaremos con el asistente basico, siempre podemos guardar y salir y continuar
mas adelante con el modo avanzado o continuar directamente con el modo avanzado

Asistente de configuracion de empresa X

@ 5 Finalizacion asistente basico

Has finalizado la configuracién basica de tu empresa
Puedes modificar o incluir nuevas configuraciones cuando desees desde el menld Empresa o desde |a tabla
de Gestidn de empresas.

ae

Silo deseas puedes acceder a la configuracidn avanzada mediante la opcién "Modo avanzado™, que te
permitira realizar configuraciones sobre los siguientes puntos:

- Mivel de seguridad de tu empresa

- Comentarios

- Propiedades de articulos

- Ubicaciones
- Actualizaciones automaticas de precios
- Datos de envio de documentos

- Valores por defecto para la generacién de recibos

<< Anterior Guardary salir Cancelar
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Modo Avanzado

Nivel de Seguridad de empresa: Desde esta opcién podemos indicar una clave a la empresa, de este modo
cada vez que queramos acceder a ella tenemos que indicar la contrasefia correcta.

El nivel de seguridad nos permite restringir el acceso a la empresa a aquel usuario que tenga un nivel de
seguridad inferior al de la empresa

Asistente de configuracion de empresa X

@ + Nivel de seguridad de empresa

Indica el nivel de seguridad de tu empresa

Opciones
Clave Mivel de seguridad 9

Vuelvo de comentarios entre documentos: podemos indicar si queremos que los comentarios pasen de unos
documentos a otros

Asistente de configuracion de empresa X

N Vuelco de comentarios entre documentos
Podras decir si pasar o no los comentarios entre los documentos

Vuelco de comentarios

Documentos de proveedores Documentos de clientes
[[] de pedidos de proveedores a albaranes [[] de presupuestos a pedidos
[] de albaranes de proveedores a facturas [C] de presupuestos a facturas
[ de fras. proveedores a fras. rectficativas [[] de pedidos de clientes a albaranes

[[] de albaranes de dlientes a facturas
[ de facturas a abonos/fras. rectfficativas

Comentarios en tablas y documentos: Marcaremos los checks cuando queramos que los comentarios
aparezcan en las siguientes tablas

Asistente de configuracion de empresa

!

@ + Comentarios en tablas y documentos

Podras decir si mostrar o no como columna el comentario de los documentos, clientes,
proveedores y articulos

Comentario visible

Tablas
[ en clientes [[] en proveedares [ en articulos
Documentos de proveedores Documentos de clientes
[ en pedidos de provedares ] en presupuestos de dientes
[ en albar. y factur. de prov. [T en pedides de clientes
Documentos de fabrica [7] en albaranes de clientes
[T en érdenes de produccién [T en factur. y abon. de cli.
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Propiedades de articulos: Si vamos a tener articulos con propiedades (por ejemplo, talla, color, tamafio..etc.)
Indicaremos si una o dos propiedades por articulo y si queremos que estos articulos se capturen por una
matriz, en vez de por las clasicas lupas, en los documentos elegidos

Asistente de configuracion de empresa

~NE Propiedades de articulos
Indica el nimero de propiedades y literales para identificar sus articulos enla
aplicacidn
Propiedades Literales genéricos
@0 o1 @ 2 Literal prop. 1 Prop. 1

Literal prop. 2 Prop. 2

Habilitar capturas matriciales en documentos

Documentos de proveedores Documentos de clientes
7] en pedidos de proveedores ] en presupuestos de clientes
7] en albaranes y facturas de provesdores 7] en pedidos de clientes

7] en albaranes de clientes
7] enfacturas y abonos de clientes

Control de ubicaciones: Si tenemos estructurado nuestro almacen en zonas podemos indicar en este
apartado hasta 3 zonas para ubicar nuestro stock

Asistente de configuracion de empresa

NG Control de ubicaciones
Podras definir las ubicaciones de sus articulos en el almacén activando el control de
ubicaciones

Control de ubicaciones

[T Aplicar control de ubicaciones
Lit. ubic. 1 Lit. ubic. 2 Lit. ubic. 3

Pozicidn 1 0 Pozicidr 2 0 Posicidn 3 0

Actualizaciones automaticas de precio: podemos utilizar las siguientes actualizaciones de precio, tanto para
precio de coste como para precios de venta, en funcién de las compras y ventas que se vayan realizando

Asistente de configuracién de empresa

@ . Actualizaciones automaticas de precio

Podras definir que actualizaciones de precios realice automaticamente la aplicacidn
desde |a gestion de cada uno de los documentos

Actualizaciones automaticas

[] de precio compra en alb. y fac. proveedores

[ incluir portes en actualizacion

[ de precio coste en érdenes de produccién

[] de P.W.P. en albaranes de clientes

[[] de P.V.P. enfacturas de clientes

[] de P.V.P. en ab. y fac. proveedores segiin beneficio

[[] de P.V.P. en érdenes de produccidn segin beneficio
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Datos de envio documentos: Desde aqui configuramos los datos por defecto para el envio de facturas
electrénicas

Asistente de configuracdon de empresa

ﬁ o Datos de envio documentos

Podras definir los formatos y datos por defecto para el envio electrénico de
documentos

Datos de envio para XML/UBL Formato de exportacion por defecto
Contacto | oios - Envioporemal 74 FDF M
Mombre Fimma electrénica XADES32 h
Teléfano
Fax
Ermail

Departamento

Texto para envio de documento electrdnico

Valores por defecto en generacion recibos: Elegiremos en funcion de que fecha se generaran los recibos y en
el caso de tener costes asociados a ellos a cargo de quien corresponderan por defecto

Asistente de configuracion de empresa

+ Valores por defecto en generacion recibos
Podras configurar los datos por defecto para la generacidn de recibos

(Generar vencimientos a partir de

@ Fecha de operacién ) Fecha expedicién

Gastos en recibos

Recibos a clientes Recibos de provesdores
i@ Cargo cliente (7) Cargo proveedor
(7) Cargo empresa i@ Cargo empresa

[T Incluir periodo vacaciones en generacién de recibos

Finalizacion del asistente: De este modo llegaremos al final del asistente, pulsando Guardar y Salir se
conservaran los cambios y sera posible volver a este asistente para ajustar alguna configuracion en cualquier
momento.
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Asistente de configuracion de empresa X

@ o Finalizacién asistente

Has finalizado la configuracion de tu empresa

Puedes maodificar o incluir nuevas configuraciones cuando desees desde el menu Empresa o desde |a tabla
de Gestidn de empresas.

<< Anterior Siguiente =3 Guardar y salir Cancelar

Una vez configurada la empresa desde el mend Empresa / Empresas y situados sobre nuestra empresa
pulsamos en el boton modificar accedemos a lo datos fiscales de la empresa donde podemos modificar tanto
los datos fiscales como los datos del Registro Mercantil

Empresa activa 01 Empresa de pruebas Sage Gestion

OoEJORQAEARARENE

Estado Cddigo Mombre CIF/MIF

Disponible § 01 Empresa de pruebas Sage Gestidn EUR | X00000000T |
Disponible 21 Sepinsa EUR B28465465

Disponible 54 Saneamientos Rodales SL ELR

Disponible @ 87 Gretundasa EUR =
Disponible © 91 DUMESCO 5L EUR

W Nombre I CIF/NIF )

Liberar Cancelar
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Modificacion de datos de empresas

!

0E LR M Reg. Mercantil I

Cadigo |5-E

Mombre  Sistemas informaticos Peron 54
CLF./NLF. 0516R465% Cad. EDI (EAM)
Administradaor

Domicilic  C/ Almendros

Poblacidn  Benicassim

Provincia  Castellén

C. postal Teléfono Fax
E-Mail
Representante legal para menores de 14 afios
Nombre MIF
Opciones
Clave Mivel de seguridad 9
[7] Aplicar punto verde en ventas [7] Pago dual en facturacicn
Actualizada a la reforma VA 01/059/2012
Logo empresa
Imagen logo &
(@? CAUSERSMANTONIO ROLDANSDOWMNLOADSNLOGOG JPG E]
sports

e Ajustar tamario Fondo transparente

-

1.4. Gestién de Usuarios

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

1.4.1. Alta de Usuarios

Desde el menu Configuracion / Perfiles de Usuarios y periféricos / Gestion de Usuarios podemos configurar
los usuarios de la aplicacién

Corfiguracion ~ Ltilidades  Ventana  Ayuda

Meni 1t

Perfiles de usuario y perféricos 2 Gestion de usuarios 1

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

Importante

Solamente el supervisor puede cambiar la contrasefia del supervisor.

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

Codigo |02

Mombre  Roberto

Definir contrasefia

Grupo C, Sin asignar
@ Active ) Baja
Datos contrasefia

Cambiar contraseria en priximo acceso a aplicacion

Caduca contraseria

Dias de vigencia \II
Dias de preaviso de caducidad \Il

Accesos a Escritorio Sage
Visualizar Inicio
Personalizar Cuadros de mando
Exclusivo Clientes
Sage Responde
Sage Sugerencias

Importante

La contrasefia tiene que contener al menos 8 caracteres y distingue entre mayusculas
y minudsculas.

A continuacién vamos a crear un usuario. Dentro de la ventana de Usuarios pulsamos el icono Afadir
Completamos el nombre del usuario.

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

Importante

Un usuario diferente al supervisor tiene tres oportunidades para escribir correctamente
la contrasefa cuando intenta acceder a la aplicacion, si agota esas tres oportunidades

la aplicacion cambia automaticamente el estado al usuario a “Baja”, impidiendo acceder
de nuevo aunque complete correctamente la contrasefia, hasta que otro usuario con
permisos cambie el estado a “Activo”.

El campo grupo es opcional, podemos crear un grupo de accesos, este grupo de accesos es quien tiene la
restriccion a ciertos menus, por defecto la aplicacion crea el grupo Administradores , este grupo tiene acceso
a todos los menus del programa, de momento dejamos este campo en blanco mas adelante explicaremos
como configurar los grupos.
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El check “caduca contrasefia” nos permite configurar el tiempo de vigencia de la contrasefia, pasados estos
dias el usuario debera cambiar la contrasefia, también podemos indicar con anterioridad los dias en los que

nos avisaria de dicho cambio.

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

Pulsamos Aceptar y aparece la siguiente ventana de configuracion de usuarios, donde indicaremos si el
usuario va a tener permisos para cambiar el estado de cualquier documento y si tiene habilitada la opcién de
modificar las referencias de los articulos, ademas del Nivel de Seguridad, este nivel, ya comentado en el
asistente de configuracion , nos permite designar el nimero de nivel de seguridad para no permitir el acceso
a empresas con nivel de seguridad superior, dejamos 9 para que el usuario pueda acceder a todas las

empresas.

Configuracion de usuarios X

Pemiso para cambio de estado en documentos

Pemiso para modfficacion referencia de articulos

Mivel de seguridad de acceso a empresas q

Continuar

Pulsamos Continuar y el usuario se crea el usuario.

P

Mapas
Mapas B

A través del botdn Mapas asignamos los menus a los cuales queremos que el usuario tenga acceso y a

cudles no.

Asignacion de accesos X

Pemmizos del usuarie  Robero

=1= Empresa i Opcidn seleccionada
..{= Fecha trabajo ‘

Acceso total

.= Empresas
. {==l  Asistente de corfiguracion
== Actualizacidn de empresas

=) Salir )
Sin acceso

.= Clientes
Agentes
Proveedores Acceso total

e
)
.= Transportistas
)
)

Mend completo

fﬂl‘l‘ilzﬁil'sles Sélo consulta
&= abE)Eil:i E::EENES Sin accesos
Bancos
Tipos de VA
Provincias
; Zonas
e Paises
=-£= Tablas audliares
@ Formas de pago i

Leyenda
 Arceso total {® 5élo consulta (=] Sin acceso
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En la siguiente ventana se muestran todos los menus del programa, por defecto como se puede observar
aparecen todos con el simbolo de prohibido, esto significa que el usuario, por defecto, no tiene acceso a
ningiin mend.

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

Opcion seleccionada

Acceso total
Sdlo consulta
Sin acceso

Meni completo

Acceso total
Solo consulta

Sin accesos

Los tres botones que aparecen debajo de Opcidn Seleccionada sirven para dar el acceso correspondiente al

menu que tenemos resaltado en azul.

Opcion seleccionada

Acceso total

Sdlo consulta

Sin acceso

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

Mend completo
Acceso total
Sdlo consulta

Sin accesos

Los tres tipos de permisos que existen son:

- Arceso total

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

modificar y eliminar.

Solo consulta (=156l consuita . £y ysyario puede acceder al mend, y consultar datos, pero NO puede afiadir,

modificar ni eliminar.

Sin Acceso = Sin acceso : El usuario no puede acceder al menut, NO puede consultar ni afiadir, modificar
o eliminar.
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En el ejemplo queremos que el usuario acceda a todos los menus, por lo tanto pulsamos en el botdén Acceso
Total que tenemos en Menl Completo.

Asignacion de accesos X

Pemisos del usuario  Foberto

== Empresa A Opcidn seleccionada
...’ Fecha trabaj o
ﬁ E,?Cprzsaﬁ; = | Acceso total
-7 Pgisterte de configuracién 1 =
Sélo consulta

- Actualizacién de empresas

- Salir _

== Tablas Sin acceso
- Clientes )
.o Bgentes Menl completo
" Proveedores Acceso total

../ Transportistas
" Almacenes
o Articulos

r—'-E Tablas generales
i Divisas

Sdlo consulta

Sin accesos

< Tipos de |V.A.
< Provincias

" Zonas

== Tablas awidliares
i Formas de pago i

Leyenda
" Acceso total (T Sélo consulta (=) Sin acceso

Pulsamos Continuar.

Informes

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

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

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

Bancos y cajas de ahomo
Componentes de articulos
Cuentas de remeszas
Departamentos de empleados
Divisas y cambios

Empleados

Familias de productos

Formas de pago

Formato de Documentos

Grupos de cliertes

Grupos de Compra

Grupos de venta

Irforme de estructuras de ficheros
Informe de indices de ficheros
Listado de agenda completa
Listado de agenda reducido
Maciones

Operaciones de personal
Propiedades de articulos

Provincias
Rappels a clientes -
Leyenda
" Acceso total {7} Sélo ejecucisn =) 5in acceso

Los permisos que tenemos en esta ventana son:

Acceso Total: Puede madificar y listar el informe.

Sélo Ejecucion: Puede listar el informe pero NO modificar su estructura.

Sin Acceso: No puede ni siquiera listarlo.

Todos

Daremos el acceso elegido para todos los informes.

Todos
Acceso total
Sdlo gjecuc.
Sin acceso

Categoria

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

Listadog e informes

Todos
Acceso total
Salo gjecuc.
5in acceso
Categoria

Acceso total

Salo ejecuc.

5Sin acceso
Informe

Acceso total

Salo gjecuc.

Sin acceso
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Categoria

Acceso total
Sdlo gjecuc.

Sin acceso

Informe

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

Infarme

Acceso total
Solo ejecuc.

Sin acceso
Para nuestro usuario daremos acceso a todos los informes.

Asignacion de accesos X

Listados e informes

Todos

LL
i
mE

Bancos y cajas de ahomo
Componentes de articulos
Cuentas de remesas
Departamertos de empleados
Divisas v cambiog i
Fmpleados Sin acceso
Familias de productos
Fomas de pago
Fomato de Documentos Reeraniinid
Grupos de clientes -
Grupos de Compra

Grupos de venta

Informe de estructuras de ficheros
Irforme de indices de ficheros
Listado de agenda completo
Listado de agenda reducido
Naciones Acceso total
Operaciones de personal

Propiedades de articulos Sélo gjecuc.
Provincias -
Rappels a clientes -

Acceso total

Sdlo ejecuc.

Categaria

Sdlo ejecuc.
Sin acceso

Infarme

LRELELELEERELERLIRERY

Sin acceso

Leyenda
o Acceso total {7} Sélo ejecucién (=) Sin acceso

Aceptar Cancelar

Pulsamos Aceptar.
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) Listados
Listados
Igualmente tenemos que dar los permisos de accesos a los listados estandar que encontramos en el menu
Informes / Estadisticas e informes Estandar.

Truco

Este menu esta oculto por defecto, para habilitarlo tenemos que acceder al menu
configuracién/ Menu / Menu Superior y acceder abrir la carpeta de Informes para
marcarlo como visible

Configuracion opciones de menu

FE Meni harizortal (Opcion seleccionada
¢ Emprasa -
-4 Tablas Visible
#42 Mmacén
#-4 Compras Qcutto
-4 Fabrica
4 Ventas
47 Conexiones
= Informes

-3 Estadisticas e informes estandar

il Grificos
+|-¢ Configuracién
e Utilidades
142 Ayuda

Continuar

Se muestra la siguiente ventana donde aparecen los listados con el simbolo de prohibido, es decir sin
Acceso, para darles acceso procedemos del mismo modo que anteriormente.
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Listados

== Estadisticas generales por provincias - Todaos

Resumen anual de facturacion par provincias
Ventas de articulos por provincia Eiecutar
== Estadisticas por Agentes

.= Historal de vertas de cada agente

..j= Resumen anual de facturacién por agentes
.= Ventas de articulos por agente )
JF Margenes de beneficio por agerte Listado

= Estadisticas por Clientes

Historial de facturacidn de cada cliente Fecutar
Resumen anual de facturacian por cliertes

Listado de margenes de descuentos por clientes
Liquidacion de rappels a clientes

Wentas de articulos por cliente

Margenes de beneficio por cliente

= J._b Estadisticas por Departamento

Resumen anual de facturacion por departamento
Wentas de articulos por departamento

=-£= Estadisticas por Familias

Resumen anual de facturacion de familias de productos
Resumen de compras de productos par familias
Resumen de entradas y salidas de producto

b 5in acceso

Sin acceso

uhﬁhhﬂ

Levenda
- Ejecutar =) Sin acceso

T e

Los permisos de esta ventana son:
Ejecutar: Nos permite obtener el listado
No nos permite obtener el listado.

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

aplicacion.
Todos
El acceso seleccionado se aplica a todos los listados.

Todos

Ejecutar

5in acceso

Listado

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

Guia Basica FacturaPlus Flex Pagina 47 de 204



Listado
Eiecitar

Sin acceso

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

Listados

el " Todos

Ejecutar
= Estadisticas por Agentes

- Historial de ventas de cada agente

- Resumen anual de facturacién por agentes
-2+ \entas de articulos por agente

..z Méargenes de beneficio por agente

== Estadigticas por Clientes

- Historial de facturacién de cada cliente
-2+ Resumen anual de facturacion por cliertes i
..o listado de margenes de descuertos por cliertes Sin acceso
-.*  Lliguidacidn de rappels a clientes

- Vertas de atticulos por cliente

.= Mérgenes de beneficio por clients

== Estadisticas por Departamento

-2+ Resumen anual de facturacidn por departamento

-2 \entas de articulos por departamento

== Estadisticas por Familias

-2 Resumen anual de facturacidn de familias de productos

- Resumen de compras de productos por familias

Sin acceso

Listada

Eiecutar

- Resumen de entradas y salidas de producto -
Levenda
=+ Ejecutar =) Sin accesn

Aceptar Cancelar

Dentro del men( Configuracion / Perfiles de Usuarios y Periéricos/ Periféricos debemos configurar las
impresoras con las que queremos trabajar en FacturaPlus Flex.

Corfiguracion  Liiidades  Vertana  Ayuda

Meni 1t
Perfiles de usuario v perféricos 2 Gestion de usuarios 1
Personalizacian 3 Perifércos 2
Documentos 4 Festaurar valores orginales K]

Estas impresoras se afiaden por usuarios, por lo tanto este proceso debemos hacerlo por cada usuario.
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Configuracion de dispositivos de salida

s e

MNombre Puerto

Descripcian Drriver

Aniadir

Eliminar

Cpciones...

Impresora. ..

Activar como impresora 1 Activar como Impresora 2

Salir

Pulsamos en el botén Afiadir, que tenemos en la parte izquierda, aparecen las impresoras instaladas en
Windows.

Datos nueva impresora X

Impresoras disponibles

"WUMIFLOWRP SBCN W Uniflow _entr -
S UMNIFLOW Uniflow_entr ':l
WWUMNIFLOWRPSPAAUniflow_entr

Adobe PDF (Copiar 1)

Bullzip PDF Printer
Adeha BNE

Descripcian

Cancelar

Hacemos doble clic sobre la impresora deseada y pulsamos Aceptar.

Datos nueva impresora X

Impresoras disponibles

“AUNIFLOWRPSBCH \Uniflow entr -
SAUMIFLOW  Uniflow_entr D
“WUNIFLOWRPSPAAUniflow_entr

Adobe POF (Copiar 1)

Bullzip PDF Printer 1
Ardeha PTE

SWUNIFLOWRPSBCNUniflow_entr

Descripcion
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Una vez afiadida la empresa debemos configurar el tamafio de la letra, para ello usamos el botén que
aparece a la izquierda llamado Opciones.

n de dispositivos de salida

[ lEEN I Ventana | Fichero

Aiadir

Himinar

Opciones...

Impresora...

Activar como impresora 1 Activar como Impresora 2

Salir

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

configuracion.
Tipo de Letra Tamafio
Normal Courier New o Arial 11
Comprimida Courier New o Arial 7
Expandida  Courier New o Arial 21

Opdones de impresora X

SAUMIFLOWRPSBCNUniflow_entr en NUL:

Interdineado 63 mm. Pie de pagina 4 Linea(s) Lineas por paging 40
Paso fijo Columnas
] Tuetyp Mombre Faso Atura  Actual  Minimo
ue type
Momal... E Ty Arial Variable 15 B8 78
Comprimida... = %P Arial Varable 3 113 129
Expandida. .. E ‘ Avial Variable 26 39 a8
Aceptar

Pulsamos Aceptar.

Este proceso debemos hacerlo con todas las impresoras que queramos usar en la aplicacion y para cada
usuario.
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2. Tablas generales

Guia Basica FacturaPlus Flex Péagina 51 de 204



Page 52 of 204 Manual FacturaPlus Oficial Flex



2.0 Tablas Generales

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

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

Tablas  Almacén  Compras  Fabrca  Ventas — Conexiones

Agentes 2
Proveedaores 3
Transportistas 4  fmacidn
Almacenes 2 Cenoce el Nuevo Sage F
At iculos e IX 07M0i2014
Tablas generales Fi Divizas 1
Tablas awdlizres 2 ¥| Bancos 2
; de proveedores Tipos de |V.A. 3
de proveedores Provincias 4
: Zonas 5
ie proveedores
Paizes 6

Importante

El enlace con ContaPlus, cambia la manera de introducir datos en las tablas generales,

por lo que tenemos que tenerlo en cuenta a la hora de afiadir los datos en estas
opciones.

2.1. Divisas
En esta opcién podemos afiadir las distintas monedas con las que trabaja la empresa, que afectaran tanto a
los precios de compra como los precios de venta.

2.2. Bancos

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

Importante

Estos datos pueden ir afiadiéndose desde las fichas de clientes y proveedores, segun
vayan dandose de alta estas personas dentro del programa.
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Los campos que aparecen en esta pantalla son los siguientes:

Modificacion de bancos X

Entidad bancara 0043

Agencia
Mombre  BANCO SAMTAMDER

Sucursal

BIC BESCHESMMC
Direccidn
Cad. provincia
Cadigo postal
Pablacidn
Pais
Telefono
Fax
Pers. contacto

Observaciones

Aceptar Cancelar

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

Agencia: Afiadiremos un campo de cuatro digitos numéricos para identificar a la agencia bancaria.
Nombre: Descripcion de la entidad bancaria donde se encuentra la cuenta.
Sucursal: Descripcion de la sucursal bancaria.

BIC: Cédigo internacional que identifica la entidad bancaria, obligatorio para realizar archivos bajo la
normativa SEPA

Direccion: Direccién de la entidad bancaria.

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

C.P: Cdédigo Postal correspondiente.
Poblacién: Ciudad a la que corresponde la direccion.
Pais: Pais al que se corresponde el banco.Teléfono: NUmero del teléfono del banco.

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

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

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

2.4. Provincias
En esta opcién podemos ver el listado completo de todas las provincias de Espafia, este campo lo

asignaremos a cada uno de los agentes involucrados en la dinamica comercial de la empresa.

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

2.5. Zonas
En esta opcién podemos ver el listado completo de todas las Comunidades Auténomas de Espafia, este

campo lo asignaremos a cada uno de los agentes involucrados en la dinamica comercial de la empresa.

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

2.6. Paises

En esta opcion podemos ver el listado de una serie de paises, con los que podemos tener una mayor relacion
comercial. Este campo lo asignaremos a cada uno de los agentes involucrados en la dinamica comercial de la
empresa. La utilidad de esta pantalla es que podemos sacar las ventas o compras realizadas a un pais en
concreto. Los campos que podemos ver en esta pantalla son los siguientes.
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3. Tablas Auxiliares
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3.0 Tablas Auxiliares

Las tablas auxiliares nos permiten crear informacién que nos servird para completar las tablas principales

como son, clientes, proveedores, articulos o0 documentos

3.1. Formas de Pago

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

Todo el control de Tesoreria y Vencimientos dentro del programa estara sujeto a los datos que se introduzcan

en las formas de pago.

Dependiendo de los datos que se introduzcan, las facturas generaran uno o varios recibos, indicara cuantos

vencimientos habrd, en qué fechas venceran y qué porcentajes sobre el importe total tendran.

Los campos que aparecen en esta opcién son los siguientes:

Altas de formas de pago X

Codigo |
Descripcion

Tipo aplazamiento

@ Importe fijo ) Importe porcentual
Importe aplazado 0.00
M2 de plazos 0

[ Cobro en mettico
Aplazamientos

Aplazamiento 1 0,00

2

e

Aplazamiento 2 0.00

I

Aplazamienta 3 0.00

#

Aplazamiento 4 0,00

Aplazamiento 5 0,00

#

Contabilidad

) Pagos a plazos

Dias

Descuento P. P.

Dias aplazados 1
Dias aplazados 2
Dias aplazados 3
Dias aplazados 4

Dias aplazados 5

Subcuenta cobro Subcuenta pago

[] Pasar vctos. a ContaPlus

0
0.00

[=]

=

=

Recibos por defecto
@ Emitidos
() Pagados
] Pagado al vencimiento

[] Meses completos

Generar vencimientos a partir de

(7 Fecha expedicién

@ Fecha de operacion

Medio de pago

Tipo page | Otros medios de page

Aceptar

Cédigo: Cadigo alfanumérico de dos digitos para la forma de pago.

Descripcion: Nombre de la forma de pago.
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Tipo Aplazamiento

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

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

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

* Pagos a Plazos: Se imputara un importe fraccionado del importe total de la factura, dependiendo del
namero de plazos introducidos. Esta opcion la utilizaremos cuando necesitemos mas de 5
aplazamientos.

Cuando el tipo de aplazamiento es Importe Fijo nos pedira los siguientes campos:

Importe Aplazado: Es el importe fijo que aparecera en cada recibo generado.

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

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

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

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

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

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

Recibos por Defecto

Cuando la forma de pago genere recibo, podemos indicar si queremos que él/los recibos que genere se creen
como Cobrado, Emitidos o Cobro en metalico por defecto.

En el caso de ser emitidos, podemos marcar la opcidon Pagado al vencimiento, es decir, cuando el recibo
supere su fecha de vencimiento se pondra automaticamente como pagado

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

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

Medios de pago: Obligatorio para aquellas empresas acogidas al Régimen Especial del Criterio de Caja,
aqui podemos especificar por defecto cual es la mas usada

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

Subcuenta Cobro: Subcuenta de caja o0 banco a la que se dirigira el asiento de contado para el cobro de las
facturas a clientes.
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Pasar vencimiento a ContaPlus : Genera un vencimiento en ContaPlus en modo informativo

3.2. Propiedades de Articulos

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

Pasos

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

2° Paso: Dar de alta las propiedades.

3° Paso: Asignar las propiedades a la Familia.

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

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

1° 2°

Propiedades Familias

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

Altas de propiedades X

Cddign MEDID
Descrpcion  Medida
Literal Medida

Pemitir duplicados en almacén
Propiedad con tabla asociada

Tipo fecha

Aceptar Cancelar

Como podemos ver esta pantalla esta dividida en dos pestafas.
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Datos Generales

En la primera, datos generales nos encontramos con los siguientes campos:
Cddigo: Campo alfanumérico de 5 posiciones donde se pondra la referencia de la propiedad.

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

Literal: Es un campo alfanumérico de 10 posiciones en el que indicamos la palabra clave que aparecera
posteriormente en los documentos haciendo referencia a esta propiedad.

Una vez que hemos afadido estos tres campos nos encontramos con otros tres checks:

Permitir duplicados en el almacén: Al marcar esta opcion el programa activa los otros dos checks. Esta
opcion permite, si la tenemos activa, dar de alta mas de una unidad con la caracteristica que estamos
definiendo. (Esta opcion no la marcaremos para propiedades como N° de serie, N° de bastidor...etc)

Propiedad con tabla asociada: Este check activa la pestafia Tabla, donde podemos afiadir los distintos
tipos que tienen las propiedades, es decir, los tipos de colores (Azul, blanco, negro,) o los tipos de talla (S, M,
L, XL...etc)

Tipo Fecha: En el caso de marcar este check, el campo identificacion cogera el formato dd-mm-aa, pero la
pestafia de tabla se desactivara, este check lo marcaremos para propiedades como la fecha de caducidad

Tabla

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

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

Cddigo para Cadigos de Barras: Campo numeérico en el que introduciremos el valor que se insertara en los
cadigos de barras cuando para identificar las propiedades cuando empleemos el segmento Codigo de
Propiedad para Cd4d. Barras 1° o Codigo de Propiedad para Cod. Barras 2° en la opcion modelos de Codigos
de Barras.

Altas de propiedades

Datos generales

| Codigo | Descripcidn | Orden | Cddigo para cod. barra

Altas de propiedades

Cédigo L
Descripcién  GranHe
N2 orden 1

Cédigo para cod. barras 000

Cancelar
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3.3. Familias

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

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

Altas de familias X

Datos generales  ofEyes E)\gentes EEmveedones ngrrtab.

Cadigo ROPA
Famiia Ropa
Periodo de garantia 71] Meses Cddigo para codigo de bamas 700
Propiedades Trazabilidad
Propiedad 1 m Q, Medida Capturar informacion de trazabilidad
Propiedad 2 COLOR (4 color Welote |
sotocha |
Datos definibles
Campo 1 I Campo &
Campo 2 I Campo 7
Campo 3 I Campo &
Campo 4 I Campo 9
Campo 5 - Campo 10

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

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

Familia: Indicamos la descripcién de la familia que estamos creando.

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

Cédigo para Cadigos de Barras: Campo numeérico en el que introduciremos el valor que se insertara en los
caodigos de barras cuando para identificar la familia cuando empleemos el segmento Cddigo para Cad.
Barras 1° o Cédigo para Cod. Barras 2° en la opcion modelos de Codigos de Barras.

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

Importante

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

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

Importante

La opcion de capturar info trazabilidad es de uso obligatorio para empresas de
alimentacion y de cosmética.
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Literal lote: Se afadira el literal que aparecera en pantalla para pedirnos el nimero de lote.
Literal Fecha: Se afiadira el literal que aparecera en pantalla para pedirnos la fecha de caducidad.

Datos definibles

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

Importante

Estos datos, no son de uso obligatorio y en caso de proceder a su uso, la informacién

gue nos dé serd meramente informativa, no influyendo en ningln caso en el proceso de
facturacion ni almacenaje.

3.3.1. Clientes

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

La apariencia de esta pantalla sera la siguiente:

Altas de atipicas X

Clierte | 'y
Grupo clientes -y
Aticulo | )
Famiia |ROPA | i Ropa
Divisa ,

Periodo de validez

Fecha desde - - Fechahasta - -
Precio [ta.
© Fip © Fio
) Lineal ) Lineal
@ Porcentual @ Porcertual
0.00 % 000 %

st

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

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

Periodo de validez

Fecha desde: Fecha inicial de la oferta.

Fecha hasta: Fecha final de la oferta.

Importante

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

Precio

Indicamos el precio de venta que vamos a poner a los articulos de la familia, nos da tres opciones:
Fijo: Al poner en este campo un importe sustituira al PVP establecido en el articulo.

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

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

Descuento

Indicamos el descuento que vamos a incluir a los articulos de la familia, nos da tres opciones:
Fijo: Al poner en este campo un descuento sustituira al descuento establecido por defecto en el articulo.
Lineal: Al poner en este campo un descuento se sumara al descuento establecido por defecto en el articulo

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

3.3.2. Agentes
En la pestafia podemos dar de alta atipicas a agentes, de este modo podemos personalizar las comisiones
que daremos a un agente por la venta de los articulos pertenecientes a esta familia, en unas fechas
determinadas.
Los campos que nos aparecen son los siguientes:

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

Periodo de validez

Fecha desde: Fecha inicial de la oferta.

Fecha hasta: Fecha final de la oferta.

Importante

Las fechas puede quedar en blanco, en este caso la oferta seria indefinida, hasta que
se afladan una fechas o se elimine la oferta.
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Descuento
Indicamos la comision que se le va a calcular al agente por la venta de cualquier articulo de la familia, en la

que estemos realizando la opcion atipica:

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

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

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

3.3.3. Proveedores
En la pestafia daremos de alta atipicas de proveedores con el fin de personalizar precios o descuentos que
nos ofrezca el proveedor, y s6lo para los articulos pendientes de esta familia.

3.3.4. Contablidad

En esta pestafia podemos establecer las subcuentas de contabilizacién de los articulos que pertenezcan a
esta familia

Altas de familias

Datos generales iCl_ientes iﬂgeﬁtes iEro\reedores Cortab.

Familia Ropa

Configuracion compras

Grupo Compra

Subcuenta compra

Subcuenta abono

Configuracion ventas
Grupo venta Q,

Subcuenta de venta

Subcuenta de abono

Podemos optar por utilizar los grupo de compra y venta que son las terminaciones de las cuentas de compra
y venta, respectivamente que tenemos en la personalizacion

Ejemplo

Si el grupo de compra es el 0001 se sumara a la cuenta de compras de la

personalizacion por defecto, la 600, con lo que la subcuenta a la que se contabilizaran
los articulos que pertenezcan a esta familiar sera la 6000001

Cuando la contabilizacién no queremos que sea en una subcuenta que comience por 600, tendremos que
usar los campos de subcuenta de compra y venta, en este caso debemos especificar la subcuenta completa
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3.4. Grupo de clientes

Desde esta opcion definiremos como poder agrupar los clientes, de tal manera que podemos obtener
informes o realizar ofertas por grupos de clientes.

La pantalla que aparece es la siguiente:

Modificacion de grupos de clientes

Datos generales gl

Cédign | VIF
Descrpcidn VPS5

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

Datos Generales

En esta primera ficha aparecen solamente dos campos:
Cddigo: Campo de 4 caracteres alfanuméricos, como maximo.
Descripcién: Afiadiremos la definicion del grupo de clientes.

Atipicas

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

3.5. Departamentos

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

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

Al acceder a esta opcién el programa mostrara la siguiente pantalla:
Los campos que aparecen son los siguientes:
Cddigo: Campo alfanumérico de hasta tres caracteres identificativo del departamento.

Descripcion: ldentificacion de cada uno de los departamentos que creemos.
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3.6. Tipos de llamada

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

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

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

3.7. Cuentas Remesas

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

Modificacion de cuentas de remesas X

Cédigo cuenta |01 [7] Predeterminada para pagos
Mombre  BANKIMTER
Direccidn  Paso de los Pelegrinos
Ertidad bancara 0128
Agencia (754
N2cuenta (254682222
IBAN  ES2901280254340254682222

BIC BKBKESMMXK
Subcuerta

Subcta. contrapartida [VA gastos

Doc. Identidad | MIF -
Sufijo noma 19
Presentador 000 Ordenante 000
Sufijo noma 58
Presentador 000 Ordenarte 000
Sufijo SEPA
Presentador 000 Ordenante 000

Plartilas para la generacion de ficheros SEPA

CORE I
COR1
EZB

-

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

Nombre: Descripcion del banco, al pulsar la lupa que aparece a la derecha, podemos seleccionar un banco
de los que hayamos afadido en la opcion de bancos, visto en el punto 3.3

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

Entidad bancaria: Caodigo numérico de cuatro digitos, donde podemos identificar a la entidad seleccionada.

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

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

IBAN: Cédigo internacional de la cuenta corriente, imprescindible para la generacion de érdenes de cobro
bajo normativa SEPA

BIC: Cdédigo internacional de la entidad bancaria, imprescindible para la generacién de 6rdenes de cobro bajo
normativa SEPA

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

Subcuenta Contrapartida IVA gastos : Si una remesa tiene comisiones y a estas comisiones se les aplica
IVA necesitamos la contrapartida de ese IVA para asignarlo en el asiento de ContaPlus

Sufijo norma 19: Campo de tres digitos que nos tiene que suministrar la entidad bancaria para poder realizar
el cuaderno 19 de la Consejo Superior Bancario (CSB).

Sufijo norma 58: Su funcién es igual que el campo sufijo pero para el cuaderno 58 del Consejo Superior
Bancario.

Sufijo SEPA: Campo de tres digitos que nos suministra la entidad bancaria para poder operar con archivos
bajo la normativa SEPA

Importante

En la cuenta de remesas no se indica en ningan campo los dos digitos de control para
el banco.

El programa los calcula automaticamente a partir del nimero de cuenta, entidad
bancaria y agencia, y los introduce en el listado de remesas o en el fichero en formato
magnético de remesas para la entrega en el banco.

Plantillas para la generacion de ficheros SEPA: es fundamental afiadir aqui la plantilla SEPA que
queremos utilizar para esta cuenta de remesas para posteriormente crear los archivos SEPA en los cobros de
las remesas, estas plantillas incorporan la informacion sobre el tipo de transaccién que se va a realizar.
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3.8. Grupos de venta

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

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

Altas de grupos de ventas X

Codigo grupo 0002
Grupo | Pdtos B

G

Los campos que aparecen son:
Cadigo grupo: Cadigo alfanumérico compuesto por el nimero de digitos de desglose de la empresa de
ContaPlus con la que se haya enlazado a los que hay que restar 3, que son los digitos de cuenta 700 de

ventas

Por ejemplo, si la empresa en ContaPlus tiene 7 digitos de nivel de desglose, el grupo de ventas estaria
formado por 4 (7-3); si tuviera 9 digitos, el grupo de ventas estaria formado por 6 (9-3).

Este codigo completara la terminacion de la cuenta de ventas, en un principio la cuenta 700, es decir en el
ejemplo de la ventana los articulos los cuales se les asigne este grupo de venta se contabilizara su venta en

la subcuenta 7000001

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

Importante

Se recomienda que la codificacién sea numérica, porque al pasar a ContaPlus, este
s6lo admite cuentas numeéricas.

3.9. Grupos de compra

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

La pantalla que nos encontramos cuando marcamos el botén de afiadir es la siguiente:

Altas de grupos de compras X

Codigo grupo 0002

Grupo  Pdtos complementarios|

G
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Los campos que aparecen son:
Cadigo grupo: Caodigo alfanumérico compuesto por el nimero de digitos de desglose de la empresa de
ContaPlus con la que se haya enlazado a los que hay que restar 3, que son los digitos de cuenta 600 de

compras

Por ejemplo, si la empresa en ContaPlus tiene 7 digitos de nivel de desglose, el grupo de compras estaria
formado por 4 (7-3); si tuviera 9 digitos, el grupo de compras estaria formado por 6 (9-3).

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

en la subcuenta 6005001.

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

Importante

Se recomienda que la codificaciébn sea numérica, porque al pasar a ContaPlus, este
s6lo admite cuentas numéricas.

3.10. Rappels

Desde esta opcion podemos definir los descuentos por volumen de compra que asignaremos a nuestros
clientes, para ello deberemos definir en esta pantalla las condiciones de cada uno de los tramos identificados
por el campo tipo.

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

Rappels a clientes

[E" Modficar . O Localizar
o Eliminar D @ HCale. |~
Anadir | — Imprimir
R Zoom =2 Consutta
Buscar Vistas Vista estandar -

Limite inferior Limite superior 2% Descuento

01 0,00 200,00 0,00

Modificacion de rappels X
10

Tipo de rappel

Limite inferior | 501.00
Limite superior 1.500.00
% Descuerto 7.00

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

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

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

% Descuento: Sera el tanto por ciento que se calcular si el importe de la compra esta entre los limites
establecidos.
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5. Tablas Maestras
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4.0 Tablas maestras (Actualizacion de ficheros de
Informacion)

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

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

Tablas  Amacén Compras F

Clientes 1
Agentes 2
Proveedores 3
Transportistas 4
Almacenes b
Articulos B
Tablas generales i
Tablas awdliares g

4.1. Clientes

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

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

[E* Modifigar . | Q Localizar ﬂ E_ 0 = B T [HJ 2 ﬂ
Afiadic © ginirar gﬁr e Documentos Qllé!lens Qn; Efiquetas ga%es Maia’::s Gest?n del  Imp/Exp Gestisn  Evaluacién  Buscador Grup:da Control de
&> zoom Consuta SEFA  conocimierio CoriaPlus documentasl K defesgo  deimomes  cienss  lsmadas
Buscar Vistas [Vm estandar v] Ordenacidn
Nombre Normbre Comerdial
000001 - Julidn Alonso Ldpez La Posada Alonso 01254587Y
000002 | Luis Nufiez Santos Almacenes Coslada 565987871
000003 © Almacenes Dial Dial Shopping 54985878P
000004 © Almentacidn GS Autoservicio Solano 02154878P
000005 | Decoracidn y Hogar XXI SL DECOHOGAR XXI B47587447
000006 : Supemercado 3000 53000 B6548247
280001
280002 ' Suministros Legios Legios 25646546
280003 : Martin y asociados Legios b13235

En esta pantalla aparece el listado de todos los clientes que hemos ido dando de alta a lo largo del tiempo,
con lo cual siempre tendremos una relacion completa de todos nuestros clientes a la vista.
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Al afiadir un cliente, aparece la siguiente pantalla con las siguientes pestafias en las que deberemos ir

afnadiendo los distintos campos necesarios para una correcta gestion comercial respecto al cliente.

Modificacion de dientes

Comercial Bancos | Direc.

Céadigo cliente
Doc. Identidad
Nombre

Grupo clientes
Nombre comercial
Direccién
Poblacién

Codigo provincia
Cédigo postal
Pais

Teléfono 1

E-Mail

Persona de contacto

Observaciones

Contab. | Atipicas | Comentarios

Annnn

[niF - 01254587Y

Julign Alonso Lopez

A ., Grupo de clientes A
La Posada Alonso

o/ Niza, 7s/n

Madrid

o028 &, Madrid

28005
ESPA i, Esparia
912 254 757 Telgforo 2 912 254 758

compras@posada_alonso com

Irene Zamora

Representante legal para menores de 14 afios

MNombre

4.1.1.

Comercial

Campos Libres

Mandatog SEFA | Tienda online | Centros Adm.

Fax 912254 759

NIF

Cancelar

Desde esta pantalla afiadiremos todos los campos y condiciones que hemos contratado con el cliente, de

esta manera podemos controlar, y definir todas las opciones que posteriormente apareceran en los
documentos que generemos al cliente.

Cuando entramos en esta pestafia nos aparece la siguiente pantalla:

Modificacion de dientes X

General Bancos | Direc. | Contab. | Atipicas | Comentaros | Campos Libres
Cliente | 000DO1 Julidn Alonso Lépez
Dias de pago
Agente | 001 T, Navas 1edia 0
Forma de paga AV L, Ala vista 2dia |0
Divisa ( defecto )} EUR < Euro FPdia |0
Riesgo méx. autoriz. 0,00
Riesgo alcanzado 225291 Régimen |.V.A.
Euros impagados 0.00 @ General
N2 copias factura 4
Serie de facturas g
Tipo de rappel .
Cuenta remesas 01 €, BANKINTER
Transportista 4
Inicio vacaciones Fin vacaciones

© UE

Mandatos SEPA | Tienda onling | Centros Adm.
Descuentos
Chto. especial 500
Cto. pronto pago 0.00

Tipo descuento 1

[ Precio mayorista

) Exento () Exportaciones

] Recargo de equivalencia

[ Facturar con 1.V A, incluido
Permite envio factura electronica

[ Bloqueada
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4.1.2. Bancos

En la pestafia de bancos afiadiremos la cuenta o cuentas bancarias del cliente que estamos dando de alta,
para de esta manera poder domiciliarles los distintos recibos que le emitamos.

La pantalla que nos aparece cuando afiadimos un banco es la siguiente:

I Modificacion de dientes
L
General | Comercial Direc. | Contab. | Atipicas

o i LN

Altas de cuentas bancarias

Banco |

Ertidad Agencia DC. C
Cuenta

) IBAN

]. BIC

Los campos que aparecen en esta pantalla corresponderian a todos los datos que tengamos del banco del
cliente, estos son:

4.1.3. Direcciones

Desde la pestafia de direcciones podemos afiadir todas las direcciones comerciales con las que cuente
nuestro cliente, de esta manera podemos seleccionar la direccién de envio a la que queremos enviar la
mercancia. Cuando afiadimos una direccidn nos aparecera la siguiente pantalla:

General | Comercial | Bancos m&:ﬂtab. Mipicas | Comertarios | Campos Libres | Mandatos SE

Cliente | 000001 Julizn Alonso Lopez

ok OR Q@

p . ) .
L. Altas de direcciones comerciales

-------- |dertificador [ Predeterminada

......... Céd. EDI {EAN)
........ Nombre de direccidn

Direccidn

Poblacion

Provincia L

Codigo postal Ruta autoventa i

Teléfono

E-Mail v

Paiz =y

Aceptar Cancelar
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IMPORTANTE

Posteriores modificaciones de la direccion fiscal del cliente en la carpeta General,
suponen la actualizacion de la misma en la carpeta de direcciones numero 0, y
viceversa, es decir, que si realizamos alguna modificacion en la direccion 0 de esta

carpeta, también supone la actualizacién en la carpeta General del cliente, esta
actualizacion de la direccion O sera en el momento en el que se pulse la accion aceptar
de la pantalla Datos generales.

No se actualiza porque nos movamos por las distintas carpetas de la tabla de clientes.

4.1.4. Contabilidad

En esta carpeta encontraremos todos los datos contables del cliente, y asignar las cuentas de ingresos que
gueramos asociar con el cliente.

Unicamente estara activa esta carpeta si tenemos realizado el enlace con ContaPlus.

Como vemos en la pantalla podemos visualizar el mayor de la subcuenta del cliente, entre las fechas que
deseemos, aunque por defecto nos cogera el mayor de todo el afio.

Wer Asiento

Desde el boton Ver Asiento , podemos visualizar el movimiento contable de la operacion en
la que estemos situados.
Modificacion de dientes X

General : Comercial : Bancos : Direc. WML ftipicas : Comentarios : Campos Libres : Mandatos SEPA : Tienda online : Centros Adm.

Clierte | 000001 Julidn Alonso Lépez
Subcuenta
Subcuertas [EUR 4300001 hd Afiadir Modificar Elirninar

Cuerta ventas 700 Subcuenta gastos suplidos 7050000 Saldo actual U,nu

Cta. ven. serv.

Libro mayor
Fecha inicio  01-01-14 Fechafin 31-12-14

Debe 0.00 Haber 0.00 Saldo 0.00

A... | Fecha Debe Haber Saldo | P/C | Concepto Dpt.Proye... | Documento | ContraPa

4 o] r

Localizar Ver Asiento
o

4.1.5. Atipicas (Parametros Comerciales)

En la pestafia de atipicas podemos personalizar precios o descuentos que queremos dar a un cliente
especifico, en los articulos o en la familia de articulos que vayamos especificando, de esta manera el
programa cogera los precios o descuentos que hayamos definido en esta pantalla, haciendo caso omiso del
precio o los descuentos que hayamos puesto por defecto en el articulo.

Su utilidad es la misma que explicamos anteriormente.
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4.1.6. Comentarios

En esta pantalla se podra afiadir un texto libre, donde podemos poner comentarios o recordatorios asociados
al cliente comercial en cuestion.

Estos comentarios los podemos visualizar posteriormente desde las ventanas de los distintos documentos
que vayamos generando, de esta manera podemos tener cualquier aclaracion en el momento de necesitarla

sin necesidad de cambiar de ventana de trabajo.

La pantalla es la siguiente:

Modificacion de clientes

General | Comercial | Bancos | Direc. | Contab. | Atipicas BEuEpciGE0 Campos Libres | M

Clierte  {DD0O0DT Julidn Monso Lopez

4.1.7. Campos Libres
La opcion de Campos Libres nos permite dar mas informacion a nuestros clientes, personalizando hasta un

maximo de 10 campos.

Estos campos se afiaden en el menu Configuracion/ Configuracion de Campos Libre, por ejemplo si
afiadimos los siguientes campos libres para los clientes, en la pestafia de cada cliente podemos incorporar
esa informacion

Configuracion de campos libres X

Ambito [Diemtes M ]

CEOR S

Orden | Literal

2 | N® de tareta Texto
3 VIP SifMNo
4 | Fecha de altz Fecha |-

En la pestafia de campos libres de nuestros clientes podemos incorporar dicha informacién
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Modificacion de dientes

General | Comercial | Bancos | Direc. | Contab. | Atipicas | Comertarios [RE=WGHEREL-ESM Mandatos SEPA | Tienda onling

Cliente Activo [55 v]

N2detarjeta 457722451
VIP [No v]
Fecha de ata 07-05-13

De este modo podemos personalizar campos para nuestros clientes, pero si ademas la conjugamos con la
opcion de Personalizar Vistas podemos crear una ventana con los datos de clientes totalmente personalizada
y con la posibilidad de exportar a Excel o generar informes con esta informacién

o DA A% B OH 0 B0 a

Ariadir Imprimir Documentos Gréficos Copiar  Etiquetas Macaciones Mandatos  Gestidn del Imp / Exp. Gestidn Evaluacién  Buscador Gruposde Controld
& Zoom §E Consuta SEPA  conocimiento  ContaPlus  documental K deriesgo  deinformes  dlientes  llamada:

Buscar Vistas [Datos de Clientes v] Ordenadidn | Cddigo h

Cddigo Nombre Diraccidn Poblacién | Teléfono Contacto Ermall Activo | N3 de Tareta |V Fecha de Alta
000001 La Posada Alonso o Mza, T sﬂn : : Irene Zamora i (Dmpras@pnsada alnnsn con 457788451

000002 Amacenescostada i .cl Hem'ﬁnos D“':mmsco .Cos“l;d.a 458 47 : sos7a7L LLIIS Nunez amcoslada@yahou es e

000003 Dial Shapping Oviedo Juan Dial dﬂ\@vahun es

000004 Auéosemm 50}3"0 - Tamﬁ R | .Ea,cebna S R Rri P

000005 DECOHOGAR XXI ¢f Ledn, 34 | Madrid

000006 A : Agapito Pi compras@super3000.es : 2342345298

Recordatorio

Esta opcion, ademés de en Clientes esta también disponible en Proveedores, Articulos,
Documentos de Compra y Documentos de Venta.

4.1.8. Mandatos SEPA

En esta pestafia se dispone de la informacion de los mandatos para los adeudos directos SEPA de nuestros
clientes, sin estos mandatos no se podran generar los archivos SEPA para el envio de remesas al cobro
(Transferencias SEPA, CORE, COR1 y B2B)

Modificacion de dientes X

General | Comercial | Bancos | Direc. | Contab. | Atipicas | Comentarios | Campos Libres Tienda onling | Centros Adm.

Clierte | 000007 Julizn Alonso Lopez

WSl

Referencia Ref migrada

~ ESX00000000T00000010000000000000001

- 01254587Y

Pulsamosafadir para crear un nuevo mandato a nuestro cliente
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Modificacion mandato SEPA de orden de domiciliacion

Clierte (00000 Juliagn Alonso Lopez
IBAN  ES5300300125860125468756
Predeterminado para este |BAN
BIC

Referencia

ESxﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂTﬂﬂﬂﬂﬂﬂ-l.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-.-
UUUUUUUY | UUUUU | U U U U U U

Ref. migrada a SEFA  [1254R87Y
Ref. Original
Descripcién Migracidn de operaciones de adeudo a SEPA

Persona contacto pago  Irene Zamora

Tipo adeudo SEPA Estado mandato

Tipo |CORE bsico - © Activo © Cemado

Fecha dttimo uso | 26-11-14

Firma Tipo de pago
Mandato fimado @ Recumente i Unico
Lugarfima  Madrid Dias de prenotificacion 14
Fechafima  31-10-09 MNerecibos O

M2 recibos generados 1

Aceptar Cancelar

* |IBAN: es el codigo de cuenta corriente del Cliente, tiene que ser uno de los registros de la tabla de
Bancos del cliente. Para la emisién de ficheros SEPA se necesitara como minimo, un Mandato para cada
IBAN del cliente

* Predeterminado para este IBAN: los mandatos irdn asociados a cada Cliente, pudiéndose crear varios
para cada IBAN, pero siempre habra que marcar uno de los mandatos como predeterminado para el
IBAN. De esta forma la aplicacién asignara por defecto esta referencia a las facturas, recibos y lineas de
remesas.

* BIC: cddigo de entidad del banco, por defecto se traera el valor del cédigo IBAN asociado

* Referencia : cédigo de identificacion del mandato, se completa automaticamente a través del contador de
la personalizacién

* Referencia original : En caso de ser un mandato renovado aqui se indicara la referencia del mandato
original
e Eltipo de adeudo SEPA: CORE, COR1 o B2B determinara el uso y tipo de fichero donde se podra

utilizar el mandato para la generacion de los ficheros.

e Activo/ Cerrado Yy fecha de Ultimo uso serviran para controlar si el mandato puede ser utilizado o si ha
caducado (caduca si no se ha utilizado en 36 meses)

* Los datos de Firma del mandato deben rellenarse cuando se disponga del documento respaldo con la
firma del cliente. Aunque se consideraran como firmados todos los mandatos migrados que se estuvieran
utilizando para la generacion de los ficheros bancarios anteriores a SEPA.
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* Eltipo de Pago : recurrente o Unico permite establecer un nimero de plazos para los que puede ser
utilizado el mandato. Si las condiciones acordadas con el cliente no establecen un plazo fin, debera
indicarse Recurrente y 0 en el campo N° de recibos

e El campo N° de recibos generados ira recogiendo la cantidad de recibos enviados a fichero en lo que se
haya utilizado este mandato.

Importante

El CIF/NIF del Cliente no puede estar vacio para asociar un Mandato, ya que es uno de
los datos obligatorios en la emision del Mandato y de los ficheros SEPA.

De este modo quedarian completados los datos del mandato

Pulsamos Aceptar para crear el mandato.

En la ventana de mandatos del cliente disponemos de las siguientes utilidades interesantes, Renovar

Mandato, Imprimir y Gestién Documental

Modificacion de dientes

General | Comercial | Bancos | Direc. | Contab. | Atipicas | Comentarios | Campos Libres WUERGEGERI=ENM Tienda onling | Centros Adm.

Clierte | 000001 Julidn Alonso Ldpez

P |1 |F|C|IBAN Referencia Ref migrada
Q?Q?Q? ES5300300125860125468756 ESX00000000TO000Q010000000000000001 & 01254587Y

-
Renovar Mandato ™ : Nos permite renovar un mandato agotado, nos situamos sobre el mandato que

gueremos renovar y pulsamos este botén, la aplicacion nos informa de la accion a realizar mediante el

siguiente mensaje, pulsamos Aceptar

CQFOR QE T U

_— [nformacion

________ : [-" v La opcion de Renovar crea un nuevo mandato tomando come origen el
seleccionade, quedando ambos relacionados.

Se muestra la siguiente pantalla donde podemos observar que se ha duplicado la informacién del mandato
anterior, incluyendo los datos de la referencia original y otorgando una nueva referencia a este nuevo
mandato, en él tendremos que cambiar la fecha de la firma de la renovacion

Page 82 of 204 Manual FacturaPlus Oficial Flex



Altas mandato SEPA de orden de dom

Cliente (000001 Julign Alonso Lépez
IBAN  ES5300300125860125468756 A
Predeterminadao para este IBAN
BIC
Referencia  ESX00000000TO0000010000000000000011

Ref. migrada a SEPA 012545877

Ref. Original  ESX00000000T00000010000000000000001 e

Descripcién  Migracisn de operaciones de adeudo a SEPA

Persona contacto pago  Irene Zamora

Tipo adeudo SEPA Estado mandato
Tipo |CORE bésico - @) Activo (©) Cemado
Fecha dltimo uso l:l
Firma Tipo de pago
Mandato fimado @ Recumente ) Unico
Lugarfima  Madrid Dias de prenctficacidn 14
Fechafima 31-10-09 Nerecbos O

MN2recibos generados 0

—

Pulsamos Aceptar

ol

Imprimir ' La opcién de imprimir nos permite imprimir el mandato para posteriormente remitirsela a

nuestro cliente para su firma

Impresion de documentos X

Fittro de documentos

Tipo de adeudo [COF{E basico v] Fef. mandato Ini.  ESX00000000T00000010000000000000001
Cuenta remesa a, Ref. mandato Fin.  ESX00000000T00000010000000000000001
Desde Cliente Q,
Hasta Cliente -
Desdefecha - -
Hastafecha - -
Sélo documentos no impresos [ No imprimir documentos fimadas
Estado
@ Todos () Activo (0) Camado

Seleccidn de formato

M52 Mandato SEPA B2B 2974 ¢ 210,0

MS3 Mandato SEPA CORE personali = 2974 & 210,0

MS4 Mandato SEPA B2B personalize © 2974 @ 210,0

Destino de impresian
@ Modo alta calidad \WUNIFLOW S Uniflow_entr
(&) Modo bomador NUL:
[ Visualizacién previa
[ Enviio por e-mail ‘l PDE - M2 de copias 71
Papel definido por el usuario

Configurar Impresora predetemminada de Windows Fuentes Caneslar
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En la parte superior disponemos del filtro donde indicaremos los datos de filtrado del mandato o los mandatos
gue gueremos imprimir si el cliente tiene mas de un mandato y quisiéramos imprimir mas de uno.

En la parte de Seleccion de formato tenemos que seleccionar el tipo de mandato que queremos utilizar, ya
sea CORE o0 B2B o personalizado por el cliente, estos formatos se pueden configurar desde Configuracion
/Documentos

También es posible realizar un envio por email, con el mandato adjunto en PDF, marcando el check Envio
por e-mail y seleccionando PDF, si el cliente tiene en su ficha un correo electrénico se prepara un email con
toda esta informacion

b

adjuntarlo a través de esta opcion, recordar que es obligatoria la custodia de los originales de los mandatos

Gestion Documental una vez que recibamos el mandato firmado por el cliente podemos escanearlo y

4.2. Proveedores

En el menu Tablas / Proveedores, daremos de alta todos los proveedores de la empresa, esta opcién es
fundamental para un correcto funcionamiento y control de los documentos y las estadisticas comerciales que
la empresa necesite para su correcta gestion y organizacion.

o E Modificar ﬁ ngcalizar ﬂ Ell_l 0 ﬁ . BB EIJ []

o Bliminar ,@ H.Calc P
Ariadir Imprimir Documentos  Gréficos  Btiguetas Vacaciones — Gestidn del Imp / Exp. Gestian Evaluacién Buscador Control de

ZDD”" C-DDSUHE conocimiento  ContaPlus  documentalk  deresgo  deirformes  lamadas
suscar Veas [V esinen -] ordenacn

000001

Alimentacidn Mar

¢f Francia, 123

AB5997787

000002

Confecciones la Palma SA

¢ Hermosila 10

A30568747

000003

Muebles Risuefio

¢f Nufiez de Balboa 45

B85479587

Q

p ~_ . Afadir . . ~
Como vemos, al pulsar el boton Afadir = un nuevo proveedor la ventana tiene varias pestafias que

vamos a ir explicando una a una.

La primera pantalla que nos aparece cuando empezamos a dar de alta un proveedor es la siguiente:

Altas de proveedores x

Cédigo proveedor 00009
Doc. Identidad | NIF -

Nombre
Direccién
Poblacién
Provincia
Cédigo postal
Pals
Divisa (defecto) EUR Euro E-Mail
Teléfono 1 Teléfono 2 Fax
[Cto. por defecto 0.00 12 e} 32
Forma de pago Diasdepage 0 0 0
Inicio vacaciones - - Fin vacaciones - -
Pers. contacto
Represertante legal para menores de 14 afios

Nombre NIF

Cancelar
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General

En la pestafia General completaremos el cddigo del proveedor, este campo es de relleno obligatorio, es
numérico de 6 posiciones, y si hemos realizado el enlace con ContaPlus, servira para construir la subcuenta
del proveedor, que sera la terminacién de la cuenta 400.

El campo Doc. Identidad, nos servira para seleccionar el documento identificativo presentado por el
proveedor, podemos seleccionarlo entre una serie de los posibles documentos.

Banco

Altas de proveedores

General EEEM Facturas ECgrrtab. ESit.Pd_l’picas ECcmentario ECamg-:-s libres

Proveedor |D00009

Banco | oL

Entidad Agencia D.C. Cuenta

Cuenta

[BAN

BIC

Direccion

Poblacidn

Provincia

Cadigo postal

Pais Q,

Teléfono

Fax

Pers. contacto

Observaciones

En la pestafia de bancos afiadiremos la cuenta bancaria del proveedor que estamos dando de alta, para de
esta manera poder pagarles a través de banco los distintos recibos que le emitamos.

Importante

Todos los datos de esta pantalla, apareceran de manera automatica en el caso de que

hayamos introducido con anterioridad en la opcion de Bancos desde Sistemal\tabla
generales.

Facturas

Desde la pestafia de facturas afiadiremos los datos que se hayan pactado con el proveedor, y que
apareceran de manera automatica, o bien se irdn rellenando con los distintos documentos que se vayan
realizando de dicho proveedor.

Los datos que existen en esta opcién el programa los tendra en cuenta a la hora de afiadir la factura y
calculara en su caso cada uno de los porcentajes que se vayan afiadiendo.
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General : Banco Contab. : Sit. Atipicas : Comentario : Campos libres

Proveedor |000005

Serie de facturas | A % IRPF Serie & 0,00
VA portes 0.0 % |RPF Serie B 0,00
Descuento P.P 0.00

Base para el célculo de recargo financiero

@ Importe base imponible factura ) Importe total factura
Reégimen |V A
@ General ® UE ) Exerto ) Importaciones

Aplicar nomativa de IRPF agranio
Régimen especial del criterio de caja

Desde este punto se podran rellenando una serie de datos, que pasamos a describir a continuacion.

Serie de facturas: Podemos seleccionar dos series Unicamente, este campo es independiente de la
numeracion de facturas, las series seria la A o la B.

IVA Portes: Indicamos el IVA de los portes que nos cobra el proveedor, en caso de que los portes no vayan
con IVA incluido.

Dto. PP: Indicamos el % de descuento por pronto pago que nos realizara el proveedor.

IRPF Seria a/B: Indicamos el % de IRPF que tenemos que retener al proveedor en caso de que fuese
auténomo.

El check "Aplicar normativa IRPF agrario" lo marcaremos si el proveedor pertenece al régimen de Agricultura,
pesca y Ganaderia.

Importante

Debemos tener en cuenta que en el caso de marcar este check el programa calculara

el IRPF sobre el total de la factura, no sobre la Base Imponible.

Para poder marcar esta opcién nuestra empresa debe pertenecer al régimen de
Agricultura, pesca y ganaderia.

Contabilidad

En la pestafia Contabilidad nos apareceran los datos contables de dicho proveedor de esta manera
tendremos la informacién mas completa de sus datos financieros.

Desde la pestafia de Contabilidad nos aparecen los siguientes datos:
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General i Banco E Facturas Sit. Atipicas i Comentario i Campos libres

Froveedor | 000005

Subcuenta
Subcuenta IEUR 4000003 | Afadi Modficar Eliminar
Cuenta compras 600 Cta. comp. Serv. Saldo actual U'UU
Libro mayor
Fechainicio  01-01-14 Fechafin  31-12-14

Debe 0.00 Haber 0.00 Saldo 0.00

Asiento | Fecha Debe Haber Saldo | P/C | Concepto Dpt.Pro...

Localizar Wer Asiento

Importante

Esta pestafa solo estara activa si desde la Personalizacion hemos realizado el enlace
con la empresa que tengamos creado en el programa de ContaPlus.

En esta ventana lo Unico que podemos modificar o afiadir, la subcuenta del proveedor, el resto de los campos
son informativos y su modificacién corresponde al programa de ContaPlus.

Desde el botén Ver Asiento Ver Asiento

gque estemos situados.

, podemos visualizar el asiento contable de la operacion en la

Situaciones Atipicas (Parametros Comerciales)

En la pestafia de Atipicas podemos personalizar precios o descuentos de un proveedor, en los articulos o en
la familia de articulos que vayamos especificando, de esta manera el programa cogera los precios o
descuentos que hayamos definido en esta pantalla, haciendo caso omiso del precio o los descuentos que
hayamos puesto por defecto en el articulo, ya visto anteriormente.

Comentario
En esta pantalla se podra afiadir un texto libre, donde podemos poner comentarios o recordatorios asociados

al proveedor.

Estos comentarios los podemos visualizar posteriormente desde las ventanas de los distintos documentos
gue vayamos creando con la documentacion que nos envie el proveedor, de esta manera podemos tener
cualquier aclaracion en el momento de necesitarla sin necesidad de cambiar de ventana de trabajo.
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4.3. Articulos (Productos y Servicios)

En el menl Tablas / Articulos, daremos de alta todos los articulos con que la empresa vaya a trabajar la
empresa, para una correcta codificacion de los articulos, deberemos afiadir con antelacién las propiedades
de articulos y las familias que vayamos a utilizar.

iOjo!
Si la empresa que nos estamos creando, es una empresa industrial o de
transformacion, deberemos codificar tanto los articulos finales que fabriquemos y

vendamos como las materias primas, en el caso de utilizar la opcion de fabricacion.

E* Modficar | O Localizar » 0 @ JULF] | ml H - [ ] ]
[ [} { 1]
O € Eiminar — M@ HCale. |~ - (el [ 1" i
Anadir | = Imprimir | — Copiar EBtiguetas  Varar  Generacidn Gestidn Cambio estado altas Trazabiidad  Modificar
=
Zoom 5[] Consutta precios  cod.bamas  documental K sist. simplificado referencia J
Buscar Vistas ’Vigm Personalizada v] Ordenacién ’Referencia v]

Referencia Descripcidn

ANTICIPO

AZUCARIKBLANCO

Cuando afiadimos un articulo nos aparece la siguiente pantalla:

Altas de articulos x

Referencia
Descripcidn

Familia &

Categoria General/

Marca <
Cédigo baras Jiml @ EANS T EAN13  (Code33 (T Code 128
Imagen Stack Adticula anticipa
Q [¥] Cortral de stock [7] Articipa
E] [ Aiculo tipo kit Forma de pago | | &,

& Envasado Garartia

I Formato envasado Periodo  (meses) 0
= [[] Uds Envass I 0,00

Alta desde Sigt. Simplificado
I I 4 15} Fecha alta
| 1 | b

G

Lo primero que vemos es que nos pide una referencia y una descripcién, las cuales tienen las siguientes
caracteristicas:

El cédigo del articulo tiene una longitud de 18 caracteres como maximo, pudiendo usar puntos, guiones o
comas.

La descripcion del articulo que tiene una longitud de 100 caracteres.
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Importante

Si en esos 100 caracteres no nos cabe la descripcién del articulo podemos terminar de
poner el resto de la descripcion en el boton de los puntos suspensivos

El siguiente campo que nos pide es la familia, la cual la podemos afiadir directamente o bien, y a partir del

botén de busqueda ™ seleccionaremos o afiadiremos la familia que tengamos que asignarle, en caso de
que la familia presente asociada una propiedad, aparecera la siguiente pantalla:

Al marcar este check el programa nos permitira dar un precio distinto por cada tipo de propiedad que tenga
asociada dicha familia, de este modo tendremos en un solo producto toda la linea de productos que hayamos
definido con anterioridad, desde la opcién de propiedades

Precios por propiedades
Precios por Talla

Podemos marcar si queremos llevar el control de stock de este articulo, o no llevarlo, de esta manera
podemos tener en la misma empresa, codificados tanto articulos fisicos de los que deseemos tener dicho
control, como tener definidos servicios o articulos de los cuales no tengamos necesidad dicho control.

Stock
Control de stock
[ Aticulo tipo kit

Podemos marcar si es un articulo anticipo, de esta manera el programa nos controlara todos los anticipos que
pedimos a cuenta de los productos o servicios requeridos.

Articulo anticipo
[] Anticipo

Forma de pago l:l aQ,

Periodo de garantia: Indicamos los meses de garantia que tenga el articulo. Este campo se puede rellenar de
manera automatica en si lo hemos afadido con anterioridad en la opcién de Familias.

Garantia

La opcion de Alta en sistema simplificado, estara marcada por defecto desde la opcién que veremos en el
capitulo de almacenes.

Desde la opcién de Cadigo de barras, podemos leer desde un lector éptico, el cédigo que tenga el articulo, o
bien lo podemos dar de alta de manera automatica.

Cédigo baras (=) @EAN8  CEAN13  ©Cods39 (O Code 128

Podemos, como se ve en la imagen, seleccionar uno de los cuatro tipos de codigo de barras que admite el
programa.
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Junto a este campo aparecen dos botones el primero nos permite acceder a la ventana Codigos de Barras.
Podemos introducir cédigos de barras diferentes para el articulo segun las distintas propiedades asignadas a
la familia a la que pertenece.

El segundo, Generar, nos permitira realizar el clculo automatico del digito 8 o 13, en caso de tratarse del
codigo EAN 8 o EAN 13 respectivamente, para el resto de casos permanecera deshabilitado.

Importante

Al generar cédigos de barras a través de la opcion. Generacion de cédigos de barras,
éstos se guardaran de la siguiente forma:

* Sigeneramos codigos de barras sin propiedades, el cédigo se guardara directamente en el campo cédigo
de. barras.

* Sigeneramos codigos de barras por propiedades los podemos visualizar desde el botén situado a la
derecha de este campo.

Precio Compra
En la pestafia, Precio Compra afiadiremos todos los datos necesarios para una correcta gestion de las

compras.

La pantalla de introduccion de datos en esta pantalla es la que sigue:

Altas de articulos X

Datos gen. Prec. Venta E Stocks E Clientes E Agentes E Proveedores 3 C.Defin E Comentario E Kit E Campos Libres E Tienda onling
Referencia |21E |
Provesdor
Divisa
Ref. Proveedor | | Plazo reposicisn 0
Coste (divisas) 0,00 Coste ( Euros ) | 0,00
Coste promedio | D.DDD| D Subcuenta compra
Grupo Compra ] Q Subcuenta abono

Froveedores

Precio| Plazo de reposicion|Ref. Prov.

Si afiadimos el grupo de compra, no se afiadird la subcuenta de compra, o viceversa,
en caso de poner los dos campos, siempre tendra preferencia el grupo de compras.

En la pantalla de proveedores afiadiremos otros proveedores que nos sirvan la misma mercancias con su
precio y su plazo de reposicion.

De esta manera podemos ver en cada uno de los articulos creados todos los proveedores y los precios, asi
podemos realizar el pedido al proveedor que tenga el mejor precio, o bien, al proveedor que nos sirva mas
rapidamente los articulos, pudiendo de esta manera gestionar y optimizar los plazos de entrega a nuestros
clientes.
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También puede ocurrir que el stock lo importemos de un pais foraneo de la Union Europea, por lo que
también nos pedira la divisa con su respectivo precio en dicha divisa. En este caso el programa generara los
distintos documentos con la divisa que hayamos seleccionado en cada caso, aunque cuando realicemos el
paso a contabilidad lo realizara en Euros.

Precio Venta

En la pestafia Precio Venta afiadiremos todos los datos necesarios para una correcta gestion de las ventas.

Desde esta opcién afiadiremos todos los datos que necesitemos para tener la informacioén de las ventas que
tenemos que realizar.

Altas de articulos x

Datos gen. : Prec. Compra Stocks : Clientes : Agentes : Proveedores : C.Defin. : Comentario : Kit : Campos Libres ! Tienda o e
Referencia |21E |
Tipo de VA, Q, Subcuenta de venta
Grupo verta Q Subcuenta de abono
Precio P.V.P. Precio mayorista
% Beneficio 0.00 ﬁ % Beneficio 0.00 ﬁ
Euros 0.00 Euros 0.00
Euros |.V.A. incl. 0,00 Euros |V A incl. 0,00

% Descuentos 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Precios de venta

Importante

Si afiadimos el grupo de venta, no se afiadira la subcuenta de venta, o viceversa, en
caso de poner los dos campos, siempre tendra preferencia el grupo de ventas.

Stocks

En la pestafia Stocks afiadiremos todos los datos que necesitemos para llevar un control de la cantidad de
mercancia que tenemos en el almacén.

Modificacion de articulos X

Datos gen. : Prec. Compra : Prec. Venta Clientes : Agertes : Proveedores : C.Defin. : Comentario : Kt : Campos Libres : Tienda onling
Referencia ‘D1I}DD | Disco 1000GE
QEOQAH

Almacén Nombre Cantidad

Stocks Pendientes Acumulados
Stock fisico Pendiertz de servir 0.00 Acum. Entredas 0.00
Stock minme 0,00 Pendierte de rechir 0,00 Acum, Salidas 0,00
Stock mé&ximo 7‘300

Stock reservado
-
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En los campos stock minimo y maximo, podemos poner una cantidad estimada, de tal manera que el
programa nos avisara si el stock fisico baja del minimo y no nos dejara pedir mas articulos que el maximo.

Stock Reservado se acumulara el stock de los pedidos de clientes marcados con reserva de stock
Unidades: Indicamos el nimero de unidades fisicas que tenemos en el almacén.
Ubicaciones : El almacén donde tenemos ubicado el stock fisico.

Clientes (Parametros Comerciales)

En la pestafa de clientes podemos personalizar precios o descuentos (Atipicas) que queremos dar a un
cliente o grupo de clientes especifico, y s6lo para los articulos pertenecientes de esta familia.

Agentes (Parametros Comerciales)

En la pestafa de proveedores podemos personalizar las comisiones (Atipicas) que daremos a un agente por
la venta de los articulos pertenecientes a esta familia, en unas fechas determinadas.

Proveedores (Parametros Comerciales)

En la pestafia de proveedores podemos personalizar precios o descuentos que nos ofrezca el proveedor, y
s6lo para los articulos pendientes de esta familia. (Atipicas)

Campos Definibles

La pestafia Campos Definibles se activara si hemos dado de alta alguno de los campos opcionales que
vimos en la opcion de Familias, en caso contrario esta pestafia aparecera desactivada, se dispone de hasta
10 campos definibles

Desde aqui daremos otra informacién adicional que nos puede pedir el cliente, pero que no afecta al
documento que le realicemos.

Stocks | Cliertes | Agentes | Proveedores Comentario Campos

Algodon 100%
Planchado Si
mandas Sin pufio

Temporada 2014

La informacién que pongamos en esta pantalla, la podemos afiadir dentro de los distintos documentos que se
vayan a imprimir, para que aparezcan como informacién adicional al producto que estamos vendiendo.

Comentarios

En esta pantalla se podra afiadir un texto libre, donde podemos poner comentarios o recordatorios asociados
al articulo en cuestion.
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Estos comentarios los podemos visualizar posteriormente desde las ventanas de los distintos documentos
gue vayamos generando, de esta manera podemos tener cualquier aclaracion en el momento de necesitarla
sin necesidad de cambiar de ventana de trabajo.

Kits

La pestafia Kits, solo se activara si hemos marcado el check correspondiente en la pestafia de Datos
Generales .

Es un tipo de articulo que se compone de la suma de otros articulos que ya tengamos definidos, de tal
manera que este articulo no tiene un stock propio, sino que depende del stock de los articulos que lo
componen.

Modificacion de articulos

C.Defin Comentario Campos Libres | Tienda onling

Prec. Venta Clientes | Agentes | Fro

Datosgen. | Fre

Referencia |PACK 6SILLAS ¥ MES pack sillas y mesas

Componentes del kit

SILLARESP2  Silla con respaldo A/20005 6,00 0,00 55,56

Stock aprosimado del kit Importe kit

21000

G

En la parte superior de la pantalla que nos aparece afiadiremos los articulos que van a componer el kit, con la
cantidad que necesitamos para realizarlo.

En la parte inferior el mismo programa nos ira indicando los kits que podemos realizar segun la cantidad de
articulos que disponemos en el almacén.

Campos Libres

En esta pestafia definiremos los campos libres que hemos registrado anteriormente en la opcion de
Configuracién / Configuracién de campos libres. Se muestra el literal definido para que se afiadan los
valores de cada uno de ello. El orden en que se presentan dichos campos sera segun el orden definido
previamente en la configuracion de los campos libres, en este caso, para articulos.

Modificacion de articulos X

Tienda enling

Temporada 2012
Peso 0,00

Fecha de alta en catdlogo

Descatalogado | No -
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4.3.1. Opciones de Articulos

A continuacién veremos las opciones disponibles en la ventana de articulos, muchas de ellas ya las
conocemos porgue han sido explicadas anteriormente (en la ventana de clientes) por eso las recordaremos
rapidamente:

L

Copiar

Copiar : Nos sirve para duplicar un articulo, nos servira para articulos muy similares y nos obliga a
cambiar la referencia.

&

Etiguetas
Etiquetas : Nos permite imprimir etiquetas de los articulos, el formato se configura en el menu

Configuracion / Documentos

P4
Variar
precios

Precios : Esta opcién nos permite cambiar los precios, o los descuentos, de varios articulos a la vez,
es muy Util cuando tenemos una variacion de precios porcentual de una familia de articulos.

Variaciones de precios X

Variacian

i@ Precios i7) Descuentos

Articulo inicial ol Desde Prop.1

Articulo final ol Hasta Prop.2
Cadigo familia ol Desde Prop.1
Tipo de | VA 'y Hasta Prop.2

Grupo verta — Actualizar precio cabecera
O] PVP.
[7] Precio mayorista
[] Prec/Dto fijo en atipicas clientes
[7] Prec. coste divisas
[T] Prec/Dta fijo en atipicas proveedores

Descuentos Tipo de variacion

Proveedor

Divisa EUR

Descuenta 1

@ Porcentual ) Lneal ) Fija
Descuenta 2
Descuenta 3
Descuento 4 Porcentaje 000 % Cantidad 0,00
Descuento 5 [ Redondear N entero 0.00

Descuento &

Gt
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iOJO!

Antes de realizar esta operacion es recomendable realizar una copia de seguridad,
porque no existe una opcién de deshacer.

[T |||

[l
Generacion
cod. bamas Generacion Automatica de Cédigos de Barras:  Nos permite generar los codigos de barra por
familias segun los modelos de cddigos de barra creados desde tablas maestras.

Asistente generacion codigos de barras ) 4

Famiiz | a,
Desde referencia; - AZUCARTRBLANCL 0 Aoicq
Hasta referencia; - USE1 &, USB1GE
Proveedor habitual: €,
[] Generar cadigos de barras por cada una de las combinaciones de Propiedades

Incluir articulos que va tengan codigos de banas

LCancelar

A través de un asistente de 7 pantallas iremos completando los pasos para la implementacién de los cddigos
de barra segun el modelo escogido a los articulos de las familias escogidas.

Recordatorio

Los modelos de cédigos de barra se creaban desde el menu Configuracion / Modelos
de Cddigos de Barra

Cambio estado altas
sist. smplficade -5 mpio Estado Altas desde Sistema Simplificado:  Permite seleccionar un rango de

articulos para marcar o desmarcar el estado de altas por el sistema simplificado.
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Cambio de estado de alta desde sist. simplificado

Desde Aticulo  ANTICIPO i, Anticipo
Hasta Aticule  USBE1 i, USE 1GB

Cambio de estado

(@ Desmarcar Desdefecha  02-12-14

© Marcar Hastafecha (21214
Aceptar Cancelar
]
T
Trazabilidad

Trazabilidad : Nos ofrece la posibilidad de obtener un listado de trazabilidad de entrada interna
y de salida, es decir, nos informa de cuando entr6 un articulo y a quien se lo compramos (Trazabilidad de
entrada), qué hicimos con él en el menud de Fabrica (Trazabilidad interna, si se diera el caso) y cuando y a
quién se lo vendimos (trazabilidad de salida)

Para que esta informacion fuera realmente Util debemos trabajar con las propiedades de lote y fecha de
caducidad (obligatorio para el sector agroalimentario).

Consulta de trazabilidad X

R LI T Ertrada | T.ntema | T. Salida

Fittro

Producte  PACK 6SILLAS Y MES

Desdefecha - - Hasta fecha
Almacén
Proveedor

Cliente ey

Almacén Nombre Cantidad

Modificar
referencia J o . . . . . .
Modificar Referencia: Mediante esta opcién podemos cambiar la referencia a un articulo, este
cambio se producira en todas las tablas en las cuales aparezca el articulo, no sélo en su ficha si no en los

documentos, almacenes ,,etc, en los cuales se encuentre
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Importante

Para poder utilizar esta opcion el usuario debe tener permisos especificos de uso de
esta funcionalidad

Usuarios

Qor o UIB|E LE E 2

Anadir | — Liberar | Informe de | Mapas Informes | Listados upos
Znnm Accesos

Buscar Vistas [Visia estandar v] Ordenacion

Estado | Situacidn | Cddigo | Mornbre Grupo

Supervisor Administradores

Joaquin

Cuando pulsamos en esta opcion la aplicacién nos muestra la siguiente ventana de informacion del proceso
que se va a realizar.

Confirmacion | |

|@ Esta opcidn reemplazard la referencia del articule en todos los

docurnentos y registros anteriores. 5i desea conservar la referencia
actual y crear un nueve articulo con las mismas caracteristicas utilice la
opcion de copiar.

;Deseas continuar?

Pulsamos en Si

Referencia las ||:|cu in
ANTICIPO Modlﬁcacmn de referencm
BARNLZ 1LITRO Referencia actual  AZUCAR1TKBLANCO i, Azucar
C/8997831UY Referencia nueva
CUBERTERIA
D1000 El proceso puede ser prolongado, dependera del volumen de informacion que tenga
D300
e
D750

Por defecto y para facilitar la operativa nos aparece por defecto en articulo en el que estamos situados,
siendo posible su cambio, en Referencia Nueva escribimos la nueva referencia que queremos indicar
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Modificacion de referencia X

Referencia actual  AZUCAR1KBLANCO i, Azucar
Referencia nueva AZUCARBLAMCO1KG

Bl proceso puede ser prolongade, dependera del volumen de infformacion gue tenga
Aceptar Cancelar
Pulsamos Aceptar

La aplicacién nos pide la confirmacién del proceso

- Confirmacion | |

- | ;Desea reemplazar la referencia del articule AZUCARIKBLAMNCO con el
Y valor AZUCARBLANCOLKG en todos los documnentas y registros?

5i | [ No

Pulsamos en Si
Una vez finalizado el proceso se muestra la siguiente ventana

Informacion | & |

—

[ﬂl Proceso completade

Y de este modo tendremos cambiada la referencia de nuestro articulo

E. | Fecha Kit | Referencia Descripcidn
AMNTICIPO Anticipo
AZUCARBLANCO1KG Azucar
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4.4, Agentes (de venta)

Desde la opcion de agentes daremos de alta los agentes comerciales que tenga la empresa, desde esta
opcion, ademas, definiremos las comisiones que se van a calcular para cada uno de los agentes segun las
ventas que realicen.

Para dar de alta al agente comercial con estos datos debemos ir al mena Tablas / Agentes, y pulsamos el
botdn afadir, apareciéndonos la siguiente pantalla:

Altas de agentes X

Datos generales

Cédigo agente |
Apelidos

Nombre
D.N.L/C.LF.
Direccidn
Poblacidn

Cadigo provincia

Pais
Cddigo postal E-Mail
Teléfono Fax

Cédigo depart.
LR.P.F. 0.00

Comigiones

% Comisién 0.00 0.00 000 o000 000 000  %Com.clentescontado  pop

Sobre descuentos 13l 6

Aceptar Cancelar

Como vemos es una pantalla dividida en tres pestafias, en la primera de ellas, apareceran los datos
personales del agente comercial y las comisiones sobre los descuentos que haga.

Estos campos se definen de la siguiente manera:

Cddigo de Agente: Campo alfanumérico de tres digitos como maximo, para la identificacion del agente.
Apellidos: Afadiremos los apellidos del agente.

Nombre: Daremos de alta el nombre del agente.

DNI/CIF: Numero del Documento Nacional de Identidad o Codigo de Identificaciéon Fiscal. Al introducir el DNI,
y pulsar el botén Intro, nos calculara automaticamente la letra para el NIF, podemos aceptar o no el cambio
del mismo.

Direccion: Indicamos el domicilio del agente.

Poblacién: Afadiremos la poblacién donde esta situado el domicilio.

Caddigo Provincia: Cadigo de la provincia a la que pertenece la poblacion. Este debera introducirse
previamente en la opcion Provincias del mend Tablas Generales.
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Pais: Campo compuesto de cuatro digitos que corresponden a la nacionalidad del agente. Este debera
introducirse previamente en la opcién Pais del menu Tablas Generales.

Cddigo Postal: Indicamos el Codigo Postal de la poblacion.

e-mail: Afadiremos el correo electronico del agente comercial. En el caso de pulsar la arroba ~ que
aparece a la derecha de dicho campo el programa abrira el gestor de correo electronico que tengamos
definido para que podamos escribir al agente correspondiente el mensaje que deseemos.

Teléfono: Afiadiremos el teléfono de contacto del agente comercial.
Fax: Afiadiremos el nimero de fax del agente comercial.

Comisién sobre Dto. 1-6: Se dispone de 6 posibles tipos de comisiones en la ficha del agente. Estas estaran
relacionadas con los 6 posibles tipos de descuento del articulo por medio del nimero (Nimero de comision =
NuUmero de descuento).

En el caso de hacer una factura de varios articulos y en ellos elegir diferentes niumeros (tipos) de descuento,
el programa calculara una media ponderada de los porcentajes de comision sobre los nimeros (tipos) de
comisién que correspondan.

Cli. Contado: También podemos establecer una comision para clientes de contado, que sera independiente
del resto de comisiones.

Cdédigo Departamento: Campo en el que se incluird el codigo del departamento al que pertenece el agente.
Debera estar previamente definido en la opcidon Departamentos del menu Tablas Generales.

IRPF: Porcentaje de retencion de la empresa al agente.

4.4.1. Atipicas (Parametros Comerciales)

En la pestafia de atipicas afiadiremos las condiciones en las que cobrard comisiones en un periodo
determinado de tiempo y para unos articulos concretos, la pantalla es la siguiente:

Altas de atipicas X

Agente  |EQW

Aticulo |

Familia

Periodo de validez

Fecha desde - - Fechahasta - -

Comision
) Fijo
) Lineal

@ Porcertual

000 %

Aceptar Cancelar
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4.4.2. Comentarios

En esta pantalla se podra afiadir un texto libre, donde podemos poner comentarios o recordatorios asociados

al agente comercial en cuestion.

4.5. Almacenes (Sistema de gestion informaticade a  Imacenes)

En esta opcién se podran introducir los diferentes almacenes que se posean.

Desde esta opcién podemos controlar el stock fisico que tenemos en cada uno de los almacenes creados,
para, posteriormente, presentar informes de las entradas y salidas realizadas en cada uno de los almacenes.

Realizaremos las gestiones sobre los almacenes creados desde el menu Almacén (Movimientos entre

almacenes, regularizacion de almacenes e historico de almacenes) que veremos mas adelante. La pantalla

que aparece al afiadir un almacén es la siguiente:

Modificacion de almacenes X

Cod. almacén  |AL1
Mombre  Almacén de compras
Direccidn  Don Quijote, 5
Poblacion  Madrid
Cad. provincia Q022 4, Madrd
Teléfono

Aceptar Cancelar

Los campos que aparecen son:

Cdédigo Almacén: Campo alfanumérico de tres digitos identificativo del almacén.
Nombre: Afadiremos el nombre del almacén.

Direccion: Indicamos el domicilio del almacén.

Poblacién: Ciudad donde se encuentra situado el domicilio.

Caédigo Provincia: Seleccionaremos el cddigo de la provincia a la que pertenece. Este debera introducirse
previamente en la opcién Provincias del menu Tablas Generales.

Teléfono: Teléfono de contacto del almacén.
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Importante

El stock de los articulos se incrementara automaticamente en la creacion de albaranes

de proveedores y disminuira en la creacion de albaranes de clientes (o en su defecto
en la factura de clientes).

4.6. Transportistas

En el menl Tablas / Transportistas, daremos de alta las empresas de transporte que la empresa utilizara para
realizar la entrega de la mercancia encargada por cada uno de los clientes de la empresa.

Q

En esta opcidén, cuando pulsamos el botén de Afiadir Afiadir nos piden el domicilio social de la compafia y
un cadigo, que, como siempre es el Unico campo obligatorio a la hora de rellenar la ficha, siendo este un

campo alfanumérico de 3 caracteres.

Altas de transportistas X

Codigo transportista

N.LF/DMNL

MNombre

Direccion

Poblacion
Cod. provincia Q,
Pais Q,

Cadigo postal

Teléfono

Fan

Importante

Estos datos nos van a servir para poder asociar cada albaran de envio con el
transportista que va a realizar la entrega y para realizar las etiquetas de envio para
cada paquete.
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6. Almacén

Gui
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5.0 Almacén (Tramitacion administrativa de la
Almacén)

Desde el Menu Almacén gestionaremos el stock de nuestros almacenes disponiendo de las opciones de
mover articulos entre almacenes, regularizar almacenes, afiadir referencias nuevas de articulos mediante la
opcion de sistema simplificado de entradas de almacén y realizar un control de todos estos movimientos
desde el histérico de movimientos ademas de obtener informacion sobre la trazabilidad de los articulos

Amacén Compras Fabrica  Ventas — Conexiones

Movimientos de almacén

|—

Reqularzacidn de almacenas 2
Sist. simplficado de entradas en almacén 3
Histarico de movimientos 4
Trazabilidad ]

5.1. Movimiento entre almacenes

Esta opcion se utilizard cuando se desea traspasar mercancia de un almacén a otro. Al acceder a esta opcién
desde el mend Almacén/ Movimientos de almacén el programa mostrara la siguiente pantalla:

Movimientos enire almacenes X

Amacén origen || oy
Almacén destino -y
Causa

> OB

Producto

Descripcidn Prop. 1 Prop. 2 Cantidad Envases

Actualizar Cancelar
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Como se puede observar se diferencian dos partes importantes. La primera situada en la zona superior sera
la encargada de contener la informacion referente a los almacenes implicados en el movimiento de
mercancia.

Almacén Origen: Cddigo del almacén del que se extraera la mercancia.
Almacén Destino: Cdédigo del almacén en el que se depositara la mercancia.

Causa: Se podra afiadir la justificacion del por qué se realiza dicho movimiento.

Una vez rellenados estos campos, con el botén Recuperar @ podemos recuperar movimientos de
almacén realizados con anterioridad, al pulsar en este botén accederemos a una pantalla donde se
introduciremos un rango de fechas y otro de referencias para que aparezcan por pantalla los movimientos
entre los almacenes especificados con anterioridad.

En el caso de que no haya stock del producto en el almacén origen, no se recuperara el movimiento. Si el
stock del almacén origen es menor que la cantidad que se movio, en la operacion recuperada aparecera la
cantidad de articulo que queda en el almacén.

Recuperar movimientos entre almacenes X

Desdefecha [32-12-14
Hastafecha 02-12-14
Desde ref.

A
b

Hasta ref. ol

=

G

Llegados a este punto se concluye la primera parte de la opcién Movimientos de Almacenes y se comienza la
introduccion de los articulos que seran traspasados de un almacén a otro, usando el botén afiadir.

En la pantalla de introduccion de datos apareceran los siguientes campos:
Producto: Caddigo de los articulos que seran traspasados. Una vez introducido aparecera la descripcion a su
derecha. Cuando la familia a la que pertenece el articulo tiene asociadas propiedades, apareceran los

campos para identificar las propiedades de los productos a mover

Stock: La cantidad de stock fisico del articulo en el almacén origen. No es accesible por el usuario, siendo un
campo meramente informativo.

Mover: Representa las Unidades de producto que se trasladaran al almacén destino.

Importante

Cualquier modificacién de los stocks realizada en esta opcion quedara reflejada en el
Histérico de Movimientos del menu Almacén.
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5.2. Regularizacion de almacenes

Desde la opcién Almacén / Regularizacion de almacenes se realizara los ajustes de stock de cualquiera de
los almacenes, eliminando o afiadiendo mercancia manualmente.

Los motivos para utilizar esta opcion son miltiples, pues se sabe que lo Unico que controlan los stocks son

los documentos de entradas y salidas de mercancia. Pero existen mas motivos de los que depende el stock
de un almacén, por ejemplo, mercancia caducada, inventariado producto defectuoso. Etc. De ahi la utilidad
de esta opcion.

Regularizacion de almacenes X

Amacén | QL

Causa

©E QD

S | Producto Descripcidn Prop. 1 Prop. 2 Cantidad | Cantidad ant... Envases | Envases ante...

Cancelar

Los campos que nos aparecen en esta opcion son los siguientes:

Almacén: Seleccionaremos el almacén al que vamos a regularizar el stock.

Causa: Es una linea de texto libre donde explicaremos el motivo de la regularizacion.

Una vez seleccionado el cédigo del Almacén nos aparecera todos los articulos y la cantidad que tengamos de

cada uno de los articulos, lo que tenemos que modificar aquellos articulos, que por el motivo que sea
debamos cambiar el stock.

Regularizacion de almacenes X

Amacén  AL1 i, Almacén de compras

Causa  Inventario de Octubre|

©F Q[

Product Descripcidn Prop. 1

Prop. 2 ntidad ant...

v | | | |

'- BARNTZ 11 barniz 1 itro - - 46,00 . 46,00 ] 0,00 . 0,00 -
</ /8997831 = Camisa Shift 148997 L GRIS -11,00 -11,00 0,00 0,00
</ (/B9O7E31  Camisa Shift 148997 - M GRIS -2,00 -2,00 0,00 0,00
</ /8997831 Camisa Shift 148907 : § GRIS -6,00 -5,00 0,00 0,00
</ (/8997831  Camisa Shift 148997 © § NEGRO 0,00 0,00 0,00 0,00

Actualizar Cancelar

Guia Basica FacturaPlus Flex Péagina 107 de 204



Importante

Todo movimiento que se haga en esta opcion hara que dichos movimientos aparezcan
en la opcién de Historico de movimientos.

5.3. Histérico de movimientos

Desde la opcién Almacén-Histérico de Movimientos, podemos consultar todos los movimientos que hemos
realizado desde las opciones de regularizacion de almacenes y movimientos de almacenes, ademas de
cualquier otra modificacién de stock que se realice sin pasar por ningin documento de entrada o de salida.

@) Q ﬁ ll L '-'=='-' @

Zoom | Localizar Consuta Imprimir | Movimiertos Regularizacién Entradas simplificadas  H.Cale.

de almacén  de almacenes en almacén -

Busr  Vetas [vista esténdar ~| ordenacion

Hora Almacén Producto Prop. 1 Prop. 2 Cantidad Enva = Tipo movimiento | Usuario Causa
07-09-14 11:59:37 ALl AZUCARBLANCO1KG 49,00 0,00  E Regularzacidn oo
09-07-14 13:14:37 ALl AZUCARBLANCO1KG 126,00 0,00 i E Regularzacidn o
07-09-14 12:04:24 ALl CUBERTERIA 10,00 0,00 i E Regularzacidn o
07-09-14 12:13:38 ALl D500 50,00 0,00 E Regularizacidn oo
13-11-14 12:58:18 ALl D500 1,00 0,00 S Regularizacidn oo Rotura
19-11-14 11:21:20 ALl D500 5,00 0,00 5 Movimiento Entre : 00 iuugifi
19-11-14 112121 AL2 D500 5,00 0,00 i E Movimiento Entre : 00 iuugifi
20-11-14 17:42:16 ALl D500 10,00 0,00 S Movimiento Entre | 00 movimiento habitual de inicio de afio
20-11-14 17:42:17 AL2 D500 10,00 0,00 E Movimiento Entra : 00 movimiento habitual de inicio de afio

Desde este listado podemos visualizar en un listado todo lo relacionado con el stock de los articulos, que no
pasen por los documentos de compra y de venta.

>

o . Zoom i o . -
Ademas si pulsamos el botbn de — veremos toda la informacién detallada sobre el articulo modificado.

Historico de regularizaciones y mov. entre almacenes X

Almacen |,'1'-.L1 | Almacen de compras
Fecha [24-11-14 | Hora |11:57:00
Usuario |DI} | Supervisor
|

Producto |I'-.-1ES}-'-.E= Mesa baja

Maovimiento Datos

mativo REGULARIZACION Coste 118.892
Tipe SALIDA Cartidad 1.00

Causa rotura

Trazabilidad
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Otra opcion para poder consultar los movimientos de almacén que ha habido en un periodo de tiempo

ol
I,
Imprim

. . . L ir . . Lo
determinado, es realizar la impresion  ~ de un informe, apareciendo para ello las siguientes

condiciones:

Regularizaciones y movimientos atipicos

Amacén | 4, Totalidad de loz Almacenes
Desde Aticulo  ANTICIPO 4, Articipo
Hasta Aticule  LUSB1 4, USB 1GB

Fecha EfSinicial  02-12-14
Fecha EA5final  02-12-14

suario Todos log Usuarios
Maturaleza Tipo Ordenadao par
i) Movimientos entre almacenes i) Ertradas @ Producto + almacen
™) Regularizaciones i) Salidas (7) Almacén + producto
@ Ambos @ Ambas

[] Desglosado por propiedades
[] Sato de pagina por producto

Aceptar Cancelar
Los campos son los siguientes:

Almacén: Indicamos el codigo de almacén que queremos consultar, sino ponemos ningun codigo de almacén
el programa sacara un informe de todos los almacenes que tengamos definidos.

Desde/Hasta articulo: Indicamos los coédigos inicial y final de los articulos que queremos consultar.

Fecha E/S inicial- E/S final: Afiadiremos las fechas en que queremos ver los movimientos de los articulos
Usuario: podemos filtrar por el codigo del usuario que ha realizado los movimientos a consultar. En el caso
de no poner ningln cédigo de usuario obtendremos los movimientos de todos los usuarios que hayan

realizado todos los usuarios.

La opcion desglosado por propiedades agrupara los movimientos de los articulos por las propiedades
establecidas, en el caso de que las tengamos asociadas a los diferentes articulos.

Al marcar la opcion "Salto de pagina por producto”, la impresion saltara a una nueva pagina cada vez que
termine con todos los movimientos que afecten a un articulo y empiecen con los de un nuevo articulo.

Guia Basica FacturaPlus Flex Pagina 109 de 204



Page 110 of 204 Manual FacturaPlus Oficial Flex



/. Compras

Guia Basica FacturaPlus Flex Péagina 111 de 204



Page 112 of 204 Manual FacturaPlus Oficial Flex



6.0 Compras (Tramitacion administrativa de la
informacion de Proveedores)

Dentro del ment Compras se encuentran todas las opciones de documentos de compras a proveedores, por
tanto accederemos a este menu para la creacion de estos documentos, de este modo tendremos la
informacién organizada por fecha de documento aunque cabe la posibilidad de cambiar esta organizacién por
proveedor.

Del mismo modo podemos controlar los pagos a realizar a nuestros proveedores, de este modo podemos
llevar un mayor control sobre la prevision de los pagos que tenemos que efectuar.

Compras  Fabrica Ventas  Conegiones  Informe

Pedidos a proveedores
Albaranes de proveedores

Facturas de proveedares

[ (SR P

Facturas rectificativas de proveedores

Recibos de proveedores

I len

Pagos y devoluciones

La repercusién en FacturaPlus del alta de los documentos de proveedores es la siguiente:

*  Pedidos a proveedores: Las unidades de los articulos incluidos en un pedido pendiente a un
proveedor aparecera como Pendiente de Recibir

» Albaranes de proveedores: Las unidades de los articulos incluidos en un albaran de proveedor se
afiadira al stock fisico

« Facturas de proveedores: informar a FacturaPlus de la llegada de la factura del proveedor implica la
creacién automatica de los recibos de pago en funcion de la forma de pago de la factura, ademas de
tener pendiente el paso del asiento contable a ContaPlus en caso de disponer de ContaPlus

* Recibos de proveedores: Control/prevision de pagos y pendiente el paso contable cuando al recibo
se le genere el cobro y/o la devolucién

Los procesos que podemos llevar a cabo se resumen en el siguiente esquema.

Pedidog
S de
roveedore AIba"&lnes d

e
ANy Ay e

'°Veed0res Vegc.mmntOS
Albal‘an e Pa ago

—

A|barén

Emmdo

Rembo
paado)
Recib

Guia Basica FacturaPlus Flex Pagina 113 de 204



6.1. Generacion de Pedidos de proveedores
Desde esta opcién se recogen los pedidos que se realicen a los proveedores, de esta manera tendremos por

escrito todas las peticiones de materiales y servicios que realicemos a nuestros proveedores.

Los documentos que demos de alta desde esta opcion no dan entrada de stocks en el almacén. Su utilidad
reside en que podemos controlar las cantidades pendientes de recibir.

Si no se quiere llevar este tipo de control, no es necesario efectuar los pedidos, pudiéndose realizar
directamente los albaranes a los proveedores.

Detalle de pedidos a proveedores X

N2 pedido Proveedor “
E Divisa EUR “ Valor en Euros m m
Fecha [2-12-14 Amacén A1 | O Amecénde compras Ferrada --
. F. Pago ~
Pedido Su pedido

CEOR | m O] m

Producto

Descripcidn LV.A. Cantidad Envases Precio Dto. | Dto.lineal | I

Prop. 1 Prop. 2

Totales

Total 0,00

Como podemos ver en la pantalla de entrada de datos del pedido este esta dividido en dos partes:

En la parte superior donde apareceran los datos del proveedor y en la parte central donde apareceran los
datos de los articulos que vamos a pedir.

iOjo!

Cuando acabemos de afiadir todos los datos del pedido, para que quede grabado
deberemos pulsar el botdén de Actualizar.

6.1.1. Cabecera Pedidos
En esta parte del pedido vemos que por defecto aparece la divisa y el almacén que dimos de alta en el

proveedor y en la personalizacion.

El nimero de pedido aparece desactivado ya que, como vimos en la opcién de Configuracion/
Personalizacién-Contadores, el programa pondra automaticamente el que tenga dicha opcién. La aplicacién
la afiadira de manera automatica cuando grabemos el pedido.

Page 114 of 204 Manual FacturaPlus Oficial Flex



Esta ventana es similar para el resto de documentos.

N2 pedida Proveedor <« m
[ 0 vsa EUR 0000000

| } Divisa Valor en Euros
Fecha [21214 Amacén ALT | SL Amacen de compras Fentada --
) F. Pago —
Pedido Su pedido

La fecha del pedido lo coge automaticamente de la fecha que tenga el sistema aunque podemos cambiarla.

Proveedor: Al poner el cédigo del proveedor, nos pondra de manera automatica la forma de pago asociada
al proveedor.

Divisa: En la opcidn de divisa pondra por defecto Euro, pero cuando seleccionemos el proveedor, si este
tiene una divisa distinta la cambiara por la que tiene asociada.

Importante

En el caso de indicar una divisa distinta al Euro, tenemos que afiadir en la derecha el

valor que tiene dicha divisa respecto al Euro, es importante poner el cambio del dia en
que se realiza el pedido para que el programa calcule correctamente el valor en Euros
de la transaccion.

Almacén: pondra por defecto el cddigo de almacén donde se va a realizar la entrada de la mercancia cuando
nos llegue, aunque podemos cambiarlo para que dicha entrada se realice en otro de los almacenes que
tengamos definidos.

Su pedido: En el campo su pedido indicamos el nimero de pedido interno que puede darnos el proveedor.
El resto de los campos se rellenaran segin las necesitemos, son informativos.

Expedicién: En este campo afiadiremos la forma en que se va a enviar la mercancia.

F. entrada: Indicamos la fecha prevista de la entrega de la mercancia por parte del proveedor.

Condiciones: Se afiadiran condiciones de entrega, por ejemplo, portes pagados o debidos.

Observaciones: Campo libre para poder afiadir cualquier otra aclaracién que se necesite.

6.1.2. Cuerpo del pedido

En la parte central del pedido es donde afiadiremos los productos y servicios que solicitamos en el pedido al
proveedor.

Desde el botén Afiadir 9 vamos introduciendo cada uno de los articulos que vayamos a pedir al
proveedores, la pantalla que nos aparece es la siguiente:
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Lineas de pedidos a proveedores X

Producto
| A
Descripcian 1WA
00

Cantidad Envases Precio divisa Cantidad Entrada % Descuento Descuento lineal

1.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00

Total
Imparte 0,00

Trazabilidad Cancelar

Producto: Indicamos o buscaremos el codigo del producto que queremos pedir al proveedor.

Truco

Este cddigo de articulo se puede buscar de dos formas:

Busqueda por artl'culos: Podemos localizar cualquier articulo que tengamos dado de
alta.

Busqueda articulo/proveedor : En el caso de pulsar este boton el programa solo
mostrard los articulos asociados al proveedor al que le estamos realizando el pedido.,
reduciendo en este caso la busqueda

Descripcion: Aparecerd de manera automatica al seleccionar el codigo del articulo, se podra modificar en el
pedido si hemos marcado el check “Modificar descripcion en documentos” en la pestafia Método De trabajo
de la personalizacion

Cantidad: Indicamos las unidades que queremos pedir al proveedor.

Precio divisa: Se pondra de manera automatica el precio de coste unitario asociado al articulo, aunque
podemos cambiarlo de manera automatica.

Cantidad Entrada: Este campo esta desactivado y se ira calculando de manera automatica segin la
cantidad servida por el proveedor.

% Dto.: se indicara el tanto por ciento de descuento que nos hace el proveedor, aunque el programa colocara
de manera automatica el descuento asociado al proveedor.

Dto. Lineal: Importe que descontaremos del importe a deber al proveedor. Este campo nos servira para
ajustar el precio dado por el proveedor.

A parte de todos los botones que ya hemos visto en la leccidn correspondiente, nos aparece el botdn de
Comentarios ® , en él nos aparece una ventana en la que podemos escribir un texto libre, con cualquier
aclaracién que se necesario poner, por ejemplo, horario de entrega.

También podemos utilizar mas campos que tenemos disponibles en datos adicionales
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Datos adicionales X

5Su pedido

FEtrada - -

Portes 0.00
Expedicidn

Cond. entrega

CObservaciones

Tipo portes

Cortinuar

Estos campos se pueden configurar para que se impriman en el documento fisico

Importante

Estos comentarios pueden configurarse para que salgan impresos en unos

documentos y en otro no, como veremos en el capitulo correspondiente a la
configuracién de documentos por impresora.

El campo Total, ir4 calculandose de manera automética, con los precios de indicados de cada uno de los
articulos introducidos en el documento.

6.1.3. Generar Albaran

Una vez creado el pedido la aplicacién guardara la informacién de las unidades de los articulos que existan
en él como pendientes de recibir, cuando se reciba el pedido nos situaremos sobre el pedido y pulsaremos el

(Generar

albardn

botén Albaran , este proceso generara un albaran por el contenido del pedido y dara entrada en

almacén, como stock fisico, las unidades contenidas en él

Pedidos a proveedores
B Modficar M. O Localizar E » 1= [ﬂJ [ ] HE g =Y H
: - E SIEN=E
0 Eliminar D @ HCale. |- ¥= * L ﬁ - L L s & '|_ d
Imprimir Generar § Copiar  Cambiar  Generar Gestian Proveedores Ariculos Albaranes Facturas  Facturas  Recibos Pagosy
E Zoom = Consulta estado pedidos  documental K rectificativas devoluciones

Ariadir

Buscar Vistas [Visla estandar '] Ordenacidn | N° pedido -

F.entrada Total

Al pulsar en el botén Albaran nos aparece la siguiente ventana, la cual nos permite generar el albaran o el
albaran y la factura, en el campo Fecha documentos indicaremos la fecha del albaran/factura.
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Generacion de albaran de pedido X

Generar
@ Albaranes (™) Facturas
Fecha documentos  02-12-14

Gt

Por tanto los pedidos pueden tener tres tipos de estados:

* Pendiente: El pedido esta a la espera de ser recibido.

* Parcialmente Recibido: Cuando parte del pedido ha llegado y otra parte esta pendiente de recibirse, esta
operativa hay que realizarla desde albaranes.

* Recibido: Cuando el pedido se ha recibido completamente.

Pedidos a proveedores

[E" Modificar . | Q Localizar 2 =" ml [ ] [ | | E
o QEIiminar D ,@ HCale. |=| W= » v '@ H L | |
Afiadir | Imprimir Generar Copiar Cambiar  Generar Gestion Proveedores Aticulos Albaranes
&> Zoom £[E| Consutta albardn estado  pedidos  documental K
Buscar Vistas [Vm estandar v] Ordenacion [ND pedido -
Estado N0 pedido | F.pedido | Proveedor F.entrada | Divisa Total
Recib. 1 0 01-01-14 | 000001 Alimentacidn Mar - - 0,35
Recib. 2 05-03-14 . 000003 Muebles Risuefio - - 120,00
Parc. 3 0 10-05-14 | 000005 Informatica Gamo - - 558,00
4  06-06-14 000004 Expomobel - - 691,20
...... A\
6.1.4. Imprimir

Para imprimir cualquier documento nos situaremos sobre el documento y usaremos el boton Imprimir

—
Imprimir . . . L .
elegiremos el formato de impresion deseado y pulsaremos Aceptar. Pero esta opcidn nos sirve para

mas utilidades y es idéntica en el resto de documentos:
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Impresion de documentos X

Fittro de documentos

Documento inicial

F. pago Q Documenta final 4
Desde Proveedor G,
Hasta Proweedor Q,
Desdefecha - -
Hastafecha - -

[7] 56lo documentos no impresos

Estado
@ Todos ) Pendierte () Parc.Recibido ) Recibido

Seleccion de formato

Destino de impresidn
@ Modo alta calidad SWUNIFLOW Uniflow_ertr

) Modo bomrador MUL:
[T Visualizacién previa
[] Envio per e-mail T PODF N2 de copias 1
Papel definido por &l usuario

oo

Configurar Impresora predeteminada de Windows

Podemos imprimir varios documentos a la vez, utilizando los filtros de la parte superior podemos seleccionar
varios documentos para imprimir de una sola vez, por ejemplo utilizando varios filtros podemos imprimir todos
los pedidos pendientes del mes de Marzo

Impresion de documentos

Fitro de documentos

Documento inicial 1

F. pago o, Documento final 4
Desde Proveedor 'y
Hasta Proveedor L
Desde fecha 01-03-14
Hastafecha 231-03-14

[7] Sélo documentos no impresos

Visualizacion previa: Nos permite ver el documento antes de imprimirlo.

Envio por email: Nos abre un email con el documento adjunto en PDF y preparado para enviarlo a la
direccion de correo electrénico de la ficha del proveedor.
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6.1.5. Generar

Generar
Desde la opcién Almacén/Pedidos a proveedores, existe la opcion pedidos , que nos va a permitir realizar

pedidos a los proveedores, sin necesidad de estar comprobando las faltas de stock de cada uno de los
articulos.

Los campos que aparecen en esta pantalla son los siguientes:

Generacion automatica de pedidos a proveedores

Desde proveedor 000001 <, Alimentacion Mar
Hasta proveedor 000008 < Loogetedich

Desde Aticulo  ANTICIPO L, Anticipo
Hasta Articulo  USE1 i, USB1GE
Almaceén destino  ALT e Almacén de compras

Detallar Producto final en componentes

Proveedaor
i@ Habitual 1 Mejor precio 1 Mejor fecha reposicién
Stock disponible |gualar Stock a
@ Menorque D @ Stock sequn disponible
) Menorigual que 0 (™) Stock minimo
71 Menor que stock minimo (™) Stock maximo

6.2. Generacion de Albaranes de Proveedores

En el ment Compras / Albaranes se recogen los albaranes que nos envien los proveedores junto con la
mercancia pedida, tal y cémo hemos visto en el apartado anterior.

Importante

Al confirmar el alta del albaran es cuando se afiadira en el almacén el stock que
hayamos recibido de los proveedores.

Al abrir esta opcién nos aparecera una pantalla con las siguientes opciones:
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il = 1wl = 'S P L BmEEH B

Afadir | Imprimir Agrupar Generar  Cambiar Gestién Proveedores Articulos Pedidos Facturas Facturas  Recibos Pagosy
Zoom : Consulta Facturm estado  documental K rectificativas devoluciones
Buscar Vistas [Vm estandar v] Ordenacidn [Nﬂmero v]

Al 2 09-06-14 000005 Informatica Gamo I 55,80

A continuacién afiadimos un Albaran y explicaremos las partes en las que se compone

6.2.1. Cabecera Albaranes

En esta parte del albaran vemos que por defecto aparece la divisa y el almacén que dimos de alta tanto en el
proveedor como en la Valores por defecto (personalizacion).

El nGmero de albaran aparece desactivado porque, como vimos en la opcién de Personalizacion-Contadores,
el programa pondra automaticamente el que tenga dicha opcién en el momento de grabar el albaran.

En el caso de que no queramos realizar un albaran directo, sino que el albaran venga precedido de un
documento de pedido previo, debemos indicar en el campo pedido, que aparece debajo de la fecha el nimero
de pedido que hemos recibido, o bien acceder a pedidos y situados sobre el pedido pulsar el botén Albaran

NE albardn Proveedor 000004 +, BExpomabel
N 2} Divisa EUR A Walor en Euros 1,000000 m
Fecha 921214 Almacén N:" Almacén de compras
M2 pedido F. pago 24 Ik «, Financiacion 24 meses
Feentrada - - j

La fecha del albaran lo recoge automaticamente de la fecha que tenga el sistema aunque podemos
cambiarla.

Al seleccionar el codigo del proveedor, nos aparecera de manera automatica la forma de pago asociada al
proveedor.

En la opcion de Divisa pondra por defecto Euro, pero cuando seleccionemos el proveedor, si este tiene una
divisa distinta la cambiara por la que tiene asociada.

Almacén: pondra por defecto el cddigo de almacén donde se va a realizar la entrada de la mercancia, aunque
podemos cambiarlo para que dicha entrada se realice en otro de los almacenes que tengamos definidos.

6.2.2. Cuerpo del Albaran

En la parte central del pedido es donde afiadimos los articulos que forman parte del documento

En el caso de realizar el albaran desde un pedido que hemos realizado previamente, nos apareceran todos
los articulos de este pedido.

CEOR|M%= O om|=
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El boton Afiadir 'ﬂ' en este caso esta desactivado, porque el programa no nos permite introducir mas
articulos de los que tenga el pedido, aunque si podemos modificarlos y cambiar bien la cantidad recibida o el
precio que nos haya dado el proveedor.

Lineas de albaranes de proveedores X

Producta
| CE]
Descripcion IVA.
Cantidad Envases Precio divisa % Descuento Descuento lineal
1.00 0,00 0.00 0.00 0,00
Ubicaciones Total
Pasilla Estanteria altura

Imparte 0 ' 00

Trazabilidad C. Libres Cancelar

Producto: Buscaremos el codigo del producto que hemos recibido del proveedor.
Descripcion: Aparecera de manera automatica al seleccionar el codigo del articulo.
Cantidad: Indicamos las unidades que hemos recibido del proveedor.

Precio divisa: Aparece de manera automatica el precio de coste unitario asociado al articulo, aunque
podemos cambiarlo de manera automatica.

% Dto.: Aparece el tanto por ciento de descuento que nos hace el proveedor
Dto. Lineal: Importe que descontaremos del importe a deber al proveedor.

Otros botones que aparecen en esta pantalla son los siguientes:

OF OR[% =0 |m|=

A
e Serie BA partir del cual podemos cambiar el nUmero de serie del albaran, indicando la serie A o la B.

¢ Datos Adicionales (o , que nos permite dar mayor informacion al albaran
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Datos adicionales X

Su pedido |
5u albaran
FEntrada - -
Portes 0.00
Expedicicn
Cond. entrega
Observaciones

Tipo portes

Continuar

En el campo Su pedido nos sirve para indicar el nimero de pedido interno que puede darnos el proveedor.
F. entrada: Indicaremos la fecha prevista de la entrega de la mercancia por parte del proveedor.

El resto de datos que nos aparecen en esta pantalla se refieren a datos que nos da el proveedor y son
informativos a excepcion del campo portes, que nos sumara dicho importe al total del albaran.

En el pie del albaran el campo Total, ira calculandose de manera automatica, con los precios de coste de
cada uno de los articulos introducidos en el documento.

6.2.3. Generar un albaran de parte de un pedido

Para generar un albaran de parte de un pedido accedemos al menu de Albaranes y pulsamos el botén
Afadir, y en el campo n° de pedido buscamos el pedido

Detalle de albaranes de proveedores
Busqueda incremental de pedidos
M2 albardn

Al 0
Fecha 02-12-14
N® pedido ” @ Pedido ) Proveedor ) Nombre

Busqueda por NUMERD PEDIDO

Cddigo | Caracteristicas del Pedido

&E Q ﬂﬁﬂ m O |Re 1 | 01-01-14 000001 Alimentacidn Mar
u | Producto Prop. 1 Re 2  05-03-14 000003 Muebles Risuefio
Pa 3 10-05-14 000005 Informatica Gamo

4 06-06-14 000004 Expomobel
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Seleccionamos el pedido que hemos recibido parcialmente con doble clic y a el contenido del mismo
aparecera en el albaran, el siguiente paso sera modificar aquellos articulos que han entrado para dejar en el
albaran la cantidad de articulos que nos ha llegado.

Como vemos en la imagen el pedido era de 6 unidades, hemos modificado y cambiado las unidades entradas
por 3 unidades el resto quedaran pendientes en el pedido.

Cantidad | Envases

Producto
MESAB O, 63

Descripcion

Mesa baja

Cantidad Precio diviza
300 | 120,00

El pedido quedaré en el estado Parcialmente Recibido

6.2.4. Generar Factura desde el Albaran

Generar
Para facturar un albaran nos situamos sobre el albaran y pulsamos el boton Generar Factura Facturs

Albaranes de proveedores

oo mae BFE b A HEEFE

Afadir | S Imprimir Agrupar § Generar | Cambiar Gestidn Proveedores Articulos Pedidos Facturas Facturas  Recibos Pagosy
Zoom : Consulta Factura ) estado  documental K rectificativas devoluciones
Buscar Vistas [Vis'la estandar v] Ordenacidn [Numem v]

Facturado * albardn F.albaridn | Proveedor Iivis; Total | Su albardn

El cual nos pedira la fecha de la factura y pulsaremos Aceptar.

Generacion de factura de albaran X

Fecha documentos  02-12-14

Gt
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De esta manera se genera la factura y el albaran quedara en el estado Facturado, la aplicacion os informa de
la creacion de la factura mediante el siguiente mensaje

Informacion m

@ Albaran facturado con éxito en factura W= 47 11

Los estados en los que se puede encontrar un albaran son dos:

* No Facturado: sin check.

e Facturado: con check.

Albaranes de proveedores

& Modficar . O Localizar ‘E = E @
€ Eiminar D @ HCale. |~ 4‘ f? H

Afiadir | — Imprimir | — Agrupar  Generar  Cambiar Gestidn Pron
‘& Zoom Consultta Factura estado  documental K
Buscar Vistas [‘u’ism estandar v] Ordeni

Facturado | [ | M@ albardn F.albardn | Proveedor

6.2.5. Agrupar

Desde el botén agrupar podemaos, incluir en el mismo albaran dos o0 méas pedidos que hayamos realizado en
un determinado periodo de tiempo.

., ripar
Esta opcion se llama Agruparﬁg 2 ,'y al pulsar en ella aparece una ventana donde daremos las
condiciones para que nos filtre todos los pedidos que estén pendientes de recibir en un periodo de tiempo

determinado de tiempo.
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Albaranes agrupados de pedidos a proveedor X

Desde proveedor W 4, Alimentacian Mar
Hasta provesdor W ‘i, Logetedich
Fechainicial 01-12-14
Fechafinal 021214 Fechaabardn 02-12-14
Drden de presentacién [C] Fecha (itimo pedido en fecha albaran

[7] Generar un albardn per cada pedido

) Pornimero de documento
[ Agrupar porforma de pago

i@ Porfecha de documento

Documentos

() Serie A (") Sere B @ Todas

G

Desde/ Hasta Proveedor: Seleccionaremos el proveedor o los proveedores de los cuales hemos recibido la
mercancia.

Fecha inicial/ Fecha final:  Seleccionaremos desde que fecha hasta que fecha de los pedidos filtraremos

Fecha Albaran: por defecto aparece la fecha del sistema operativo, sera la fecha que asignara al albaran
gue vamos a crear

Fecha Ultimo pedido en fecha albaran: ~ Si marcamos este check, asignara la fecha del ultimo pedido de
cada proveedor al albaran que se genera.

Generar un albaran por cada pedido: ~ Si marcamos este check el programa generara tantos albaranes
como pedidos encuentre en el filtro.

Agrupar por forma de pago: Si marcamos este check el programa generara albaranes segun la forma de
pago que hayamos contratado por cada uno de los pedidos.

Orden de presentacion

Realizara la agrupacion ordenada por nimero de pedido o por las fechas de los pedidos.

Una vez seleccionadas las condiciones de bisqueda nos aparecera otra ventana a partir de la cual podemos
manualmente, seleccionar los pedidos que queremos agrupar, para realizar esta operacion deberemos ir

posicionandonos en cada uno de los pedidos y hacer bien un doble clic sobre el pedido para quitarle el aspa
Seleccion

azul que aparece a su izquierda o bien pulsar el botén de seleccionar que encontramos en

la parte de debajo de la pantalla.

Importante

Cuando pulsemos el bot6n actualizar el programa generar un albaran incluyendo todos
los pedidos realizados a un proveedor en el periodo que hayamos seleccionado.
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6.3. Generacion de Facturas de proveedores

En el ment Compras / Facturas se registraran las facturas que nos envien los proveedores junto de la
mercancia recibida, esta gestion nos permite, ademas de tener un control de las facturas recibidas, generar
recibos de pagos para tener una prevision de pagos y poder traspasar a ContaPlus los asientos de compras,
pagos y devoluciones que generan estos documentos

Al abrir esta opcién nos aparecera una pantalla con las siguientes opciones:

© Sl iy Qb =

Anadir | Imprimir Cambiar Gestion Proveedores Articulos Pedidos Albaranes Recibos Pagosy Proyecto /' Recapitular
Zoom : Copsulta estado  documental K devoluciones  Segmento
Buscar Vistas [Visla estandar v] Ordenacién [NL’Jmero v]

30-09-14 000005 Informatica Gamo 30-09-14 09-12-14 7440

2 10-11-14 000004 Expomobel 300914 190916 . 460800

Importante

Si cambiamos el estado de una factura ya contabilizada, no se borrara el asiento

contable de ContaPlus, y viceversa, si cambiamos el estado de una factura no
contabilizada no creard el asiento contable dentro de la aplicacion de contabilidad.

* Proyecto/Segmento: Esta opcidn nos permitird asignar esta factura a un proyecto analitico que esté
realizando la empresa, con lo cual desde ContaPlus podemos saber los gastos e ingresos imputados a
dicho proyecto, y a la zona geogréfica donde se esté realizando dicha transaccién.

* Gestién documental: Desde esta opcién podemos enlazar la factura que hemos afadido con cualquier
documento relacionado con ella, por ejemplo, el escaneado de la factura original que nos haya enviado el
proveedor.

Importante

Las facturas de proveedores son opcionales, sin embargo, si nos seran utiles
registrarlas en el programa para un control de los pagos, asi como para poder realizar
el asiento contable de manera automaética, siempre y cuando tengamos el programa
enlazado con ContaPlus.

Importante

La generacion de facturas implica la creacion automatica de sus recibos en funcion de
la forma de pago incluida en la factura.

6.3.1. Cabecera de Facturas
En esta parte de la factura vemos que por defecto aparece la divisa y el almacén que dimos de alta tanto en

el proveedor como en Valores por Defecto de la personalizacién.

El nimero de la factura siempre aparece desactivado porque, como explicamos en la opcion de contadores,
los nimeros de factura siempre los da el programa, no pudiendo ponerse de manera manual en ningln caso,
el Numero lo tomara cuando creemos el documento
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N2Factura Proveedor 0DO0DS Informatica Quick m

Al 0 Amacen  AL1 w4, Almacen de compras
Fecha 21218 F.pago I B/ Erieegy Wiy ein g il dids [] Inversién del sujeto Pasivo
NeAlbarén 0, Diviss EUR 4 Eum ValorenEuros | 1000000 [] Doc. con Oper, No Sujstas { IVA 0% )
Su factura [ Adquisicién intracomuritaria de servicios
Fecha sufact, D2-12-14 [7] Régimen especial del criterio de caja

La fecha que vamos a poner al documento que tenemos que afiadir lo toma de manera automatica de la
fecha que tenga el sistema aunque podemos cambiarla.

Importante

Si el numero de albaran lo dejamos a cero, haremos una factura directa, sin necesidad
de haber realizado ni pedido ni albaran de los proveedores, en este caso al poner el

codigo del proveedor, nos pondra de manera automatica la forma de pago asociada al
proveedor.

También podemos generar la factura desde el albaran, usando el boton Factura
explicado anteriormente

* En el campo su factura indicamos el nimero real de la factura, que sera el que tenga de referencia por si
surgiera cualquier reclamacién o problema con ella.

* En el campo fecha su factura afiadiremos la fecha real que tenga la factura enviada por el proveedor, que
no tiene por qué coincidir con la fecha en que afiadimos la factura, una fecha sera la fecha de emisién y
otra de recepcion.

Importante

Estas fechas son importantes tenerlas correctamente indicadas porque posteriormente

servirdn de referencia en los asientos traspasados a ContaPlus y en la presentacion de
los libros de IVA a la Hacienda Publica.

* Proveedor: Afadiremos el cédigo del proveedor que nos envia la factura, este campos es obligatorio
rellenarlo en el caso de realizar la factura directamente sin pasar por albaranes de proveedores.

* Almacén : Nos pondra por defecto el almacén donde se habra ingresado el stock recibido, debemos
recordar que este cadigo de almacén lo coge de los datos que pusimos en la opcidon Valores por defecto
de la Personalizacion.

* F. Pago: Al afiadir el codigo del proveedor recogera por defecto la forma de pago asociada al proveedor
a la hora de afiadirlo en la opcién Sistema/ Proveedores, en el caso que la factura provenga de un
albaran cogera la forma de pago asociado al albaran.

* Divisa: Por defecto aparece la divisa asignada al proveedor.

Al seleccionar el proveedor o el albaran nos aparecen de manera automatica otros campos que deberemos
marcar, en el caso que sea necesario, para que aparezca la informacién correcta de cara a la Hacienda
Publica, estos campos son:

* Inversion del sujeto pasivo.  Seleccionaremos este campo cuando en la operacion indicada en la
factura se produzca como inversion del sujeto pasivo, siendo el obligado a repercutir el IVA el receptor de
la misma.

¢ Documento con Operaciones No Sujetas.  Seleccionaremos este campo si la factura remitida por el
proveedor contiene operaciones no sujetas al IVA. Estas operaciones deben ir gravadas en las lineas de
la factura al porcentaje de 0%.
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e Adquisicion Intracomunitaria de Servicios. Seleccionaremos este campo cuando en la operacion
indicada en la factura sea una prestacion intracomunitaria de Servicios, para su correcta cumplimentacién
en el modelo 349

* Régimen Especial del Criterio de Caja.  Seleccionaremos este campo cuando nuestro proveedor este
acogido al Régimen Especial del Criterio de Caja, de este modo la factura no se incluird en la
regularizacion de IVA hasta que no se pague.

Importante

Cualquiera de estas cuatro validaciones, si tenemos configurado correctamente el

enlace con ContaPlus, permitird que al generar el asiento se realicen las
correspondientes anotaciones en el libro de Facturas Recibidas y los modelos de IVA.

6.3.2. Cuerpo Facturas

En la parte central de la factura utilizaremos el botén ﬂ para introducir cada uno de los articulos que nos
hayan facturado los proveedores. Este botdn se desactivara en el caso de que la factura provenga de un
albaran.

OFORB=Cco@mE M=
U | Producto Prop. 1 Prop

scripcion ntidad | E

Precio

Descuentos Datos |.V.A. Totales
% Dto. Esp. 0,00 Bases VA %IVA. IVA. % Rec. Recargo Neto 70.00
* Dto. P.P. 0.00 70,00 21,0 14,70 1WA 14,70
% Rec. financ. 0,00 0,00 %IRPF 000
Ertrega a cusnta 0.00 0.00 G.financ.
Tou 84,70

Actualizar Salir

* Desde el boton Identidad podemos madificar o afiadir algin dato adicional a la direccion del
proveedor. Estos datos deberia coincidir con los datos fiscales del proveedor, estos cambios sélo
servirén para la factura en curso.

Datos fiscales del proveedor X

Codigo | 000006

Doc. Idertidad [mp v] AB4445454
MNombre  Informatica Guick

Direccion  Pol. Industrial las Rogas Nave 25

Poblacidn  Guadalajara
Cod. provincia 0019 ', Guadalgjara
Pais ESPA i, Espafia

Cod. postal
Ttne. 1 Tino. 2
Fam E-Mail info@quick .com b
Representante legal para menores de 14 afios
Nombre NIF

Artualizar con datos actuales del Proveedor Salir
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En la parte inferior de la pantalla el programa afiadira de manera automatica tanto los descuentos por PP y
especiales como el total de las bases imponibles con su respectiva cuota de IVA.

Estos datos podemos modificarlos para terminar de cuadrar el total de la factura que nos dé el programa con
el total de la factura del proveedor en el caso de que no coincidan los importes por motivo de algin
descuadre o por que falte calcular otro importe que no se haya tenido en cuenta.

6.3.3. Linea de Facturas

Al pulsar el botén de Afiadir 'ﬂ' nos aparece la siguiente pantalla:

Lineas de facturas de proveedores X

Producto

Descripcion IVA.
0.0

Cantidad Envases Precio divisa % Descuenta Descuenta lineal
1,00 0.00 0.00 0,00 0,00

Ubicaciones Tatal
Pasillo Estanteria altura

Importe 0 ' 00

Trazabilidad C. Libres Aceptar Cancelar

En el que tenemos los siguientes campos:
Producto: Buscaremos el codigo del producto.

Descripcién: Se completara de manera automatica al seleccionar el cédigo del articulo, aunque se podra
modificar si se ha configurado en la pestafia de Método de Trabajo de la Personalizacion.

Cantidad: Indicaremos las unidades que nos factura el proveedor.
Precio divisa: Se pondra de manera automatica el precio de coste unitario asociado al articulo.

% Dto.: se pondra el tanto por ciento de descuento que nos puede hacer el proveedor, aunque el programa
pondra de manera automatica el descuento asociado al proveedor.

Dto. Lineal: Importe que descontaremos del importe a deber al proveedor

6.3.4. Recapitular

Dentro de la opcién de facturas de proveedores, podemos crear una factura que contenga varios albaranes
que hayamos recibido en un determinado periodo de tiempo, es el mismo concepto que en albaranes
llamabamos Agrupar.

Becapitular

Esta opcion se la llama Recapitular , y al pulsarla, aparece la siguiente ventana donde daremos
las condiciones para que nos filtre todos los albaranes que hayamos recibido en un periodo de tiempo
determinado de los diferentes proveedores
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6.4. Facturas Rectificativas
En el ment Compras / Facturas rectificativas se registraran las facturas rectificativas de proveedores junto

con la mercancia devuelta.

Al abrir esta opcion nos aparecera una pantalla con las siguientes opciones:

ol gty Qe b L. E=

Afiadir | — Imprimir Documentos  Cambiar Gestion Proveedores Articulos Recibos Pagos y Proyecto /
Zoom £ Consuta asociados estado  documental K devoluciones  Segmento
Buscar Vistas [Vm estdndar v] Ordenacidn

F. factura | Proveedor F. operacion

6.4.1. Creacion de Facturas Rectificativas

Para afadir la factura rectificativa, tenemos que seleccionar el cédigo del proveedor y a continuacion el tipo
de documento que queremos rectificar, podemos elegir entre una de las facturas del proveedor o bien una
factura rectificativa anterior que nos haya mandado el proveedor.

A continuacion aparecen dos opciones que debemos rellenar de manera obligatoria.

* Razdn: donde se seleccionara el motivo de la rectificacion de la/s facturas a rectificar.
* Causa: Donde se expondra el motivo por el cual se emite la factura rectificativa.

Traer Lineas de Facturas a Rectificativas: Al marcar este check, el programa nos permitira visualizar los
articulos de la factura original que vamos a rectificar.

Altas de facturas rectificativas X

Proveedor Q,
Tipo fra. @ rectificar Razén [82 - Base imponible modificada por devolucién de envases / embalajes V]
Causa
[ Traerlineas de Facturas a Rectificar [T Régimen especial del criterio de caja
Facturas a rectificar

o

Ne factura F.factura Divisa Total neto Total

F.operac...

4 1 2

Abonos asociados

o

M@ abono F.abono F.operac... | Divisa Total neto Total

Siguiente Cancelar
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En la parte central afiadiremos la factura a rectificar, pudiendo afiadir una o varias facturas, que tengan que

rectificarnos.

Importante

No se podra modificar las cantidades provenientes de una factura original, solamente
podran modificarse los importes unitarios y descuentos.

En la siguiente pantalla vemos que aparecen todos los datos asociados a la factura que estamos rectificando.

Altas de facturas rectificativas X

Foveods S—
Tipo fra. a rectificar | Foom - Razén [32 - Base imponible modficada por develucidn de envases / embalajes ‘]

Causa Productos defectuosos

[] Traerlineas de Facturas a Rectificar Reégimen especial del criterio de caja

Facturas a rectificar

00

Ll F—T— P

Abonos asociados

QO

F.operac...

N© abono F.abono Divisa Total neto

Pulsamos Siguiente

Importante

Todas las facturas rectificativas se asignan a la serie "R", llevando una numeracién

independiente de la numeracién de facturas.

La creacion de una factura rectificativa conlleva la creacion automatica de su/s recibo/s.
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Detalle de facturas de proveedores X

NeFacturs Proveedor |D00007
RI 0 Amacén AL m
Focha 021274 F.pago 30 7] Inversion del sujeta Pasivo
Divisa [EUR | “ Eun Velorén Bos | 1000000 ] Doc. con Oper. No Sujetas { VA 0% )
Sufactura || Adquisicién intracomunitana de servicios
Fecha sufact. 021214 [F] Régimen especial del crterio de caia

U | Producto 2 scripoidin

o | Dto.inezal | e

Descuentos Datos VA Totales
% Dio. Esp. 0.00 Bazes VA, HINA IVA % Rec, Recargo Neto
% Dio. P.F. 0,00 ) 000 VA,
% Rec.firanc. 0,00 ) 0.00 %LRPF, 000
S| 0.00] ) 0,00 G. finarc.
Total 0,00

En el campo su factura indicamos el nUmero de factura del proveedor, que sera aquella que tenga de
referencia.
6.5. Gestion de Pagos

En el ment Compras / Recibos de Proveedores llevaremos el control de todos los pagos y devoluciones que
realicemos a los proveedores.

Compras  Fabrca  Vemtas  Conexiones  Informe

Pedidos a proveedores 1
Albaranes de proveedaores 2
Facturas de proveedores 3
Facturas rectificativas de proveedaores 4
Recibos de proveedores 5
Pagos v devoluciones [

Es importante tener en cuenta que estos recibos se generan de manera automatica cuando se realizan las
facturas, y en ningln otro caso, por lo que si queremos llevar este control obligatoriamente tendremos que
realizar las facturas.

De esta manera podemos llevar un control exhaustivo de todas las obligaciones de pago que tiene la
empresa para con los proveedores y las previsiones de pago de las mismas.

6.5.1. Recibos

En el ment Compras / Recibos de Proveedores disponemos de un listado con todos los recibos generados
por las facturas enviadas por los proveedores.
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Recibos de proveedores

E" Modficar . O Localizar E m'l ]
— - N7 |
Zoom ¥ Buce - W L TJ i L
Imprimir Cambiar Generar pago o Compensar Gestidn Proveedores Pagos y
: Consulta estado dewvolucion recibos documental k. devoluciones
Buscar Vistas [Vislz estandar vl Ordenacidn [ND recibo -

Estado L SuMl . i F.pago F.devoluc...

PAGADO 1-2 30-09-14 © 14-10-14 | 30-09-14 -14

Af
PAGADO Af 1-3 30-09-14 ¢ 21-10-14 © 30-09-14 -21
DEVUELTO : Af 1-4 30-09-14 © 28-10-14 30-00-14 35
Af 1-5 30-09-14 © 04-11-14 28

Aparecen una serie de columnas en el listado de recibos que vamos a ver a continuacion:

* G Recibo Compensado: Nos informa si el recibo esta Compensado o no.

* Impreso. Nos informa si el recibo estd impreso o no.

* Estado: Aparecera en qué posicién esta el recibo generado, este puede ser:
— Emitido: En que el recibido se ha emitido pero no ha llegado la fecha de vencimiento.
— Pagado: El recibo se ha pagado al proveedor.
— Devuelto: El recibo se ha devuelto al proveedor.

* N°Recibo: Este nimero consta de dos partes: la primera coincide con el nimero de factura, la segunda
parte es el contador del recibo propiamente dicho.

* Sun°recibo: Sera el nimero de recibo del proveedor, coincidira con el campo su nimero de factura.
* F.Exped.: Sera la fecha en que se ha emitido el recibo.

* F.Vcto.: Aparecera la fecha del vencimiento que calculara segun la Forma de Pago que se haya
seleccionado en la factura.

* Importe: Aparecera el importe a pagar en el recibo.
*  Proveedor: Aparecera el cédigo y el nombre del proveedor.
6.5.2. Generar pago o devolucién

En el ment Compras / Recibos de Proveedores existe la opcion a partir de la cual podemos crear el pago o la
devolucion de un recibo, este boton se llana Generar pago o devolucion

B utior | gy | Qe & -

Imprimir Cambiar |Generar pago o fCompensar Gestion Proweedores Pagos y
&[] Consutta estado devalucidn recihos  documertal k devoluciones
Buscar Vistas lVisG estandar v] Ordenacidn IND recibo A

Estado M@ recibo Su N° recibo F.expe. ) i... | F.pago F.devoluc... | Dias retraso... | Divisa

Nos situamos sobre el recibo que hemos pagado y pulsamos en él, se muestra la siguiente pantalla:
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Pagos y devoluciones

I

Recibo Tipo de mavimiento
Mimero  |A7  1-5 @ Pago Devaolucidn
Proveedor | 000005 Informatica Gamo
Fecha expedicidn | 20-053-14 Fecha movimiento 021214

Fecha vencimierto | 04-11-14
Divisa [EUR Walor en Euros 000000
Subcuenta Pago
(Gastos a cargo de
() Cargo Proveedor Importe gastos 0.00
@ Empresa Subcta gasto empresa 6260000
Total

Importe del recibo 100 \ 00

Importe parcial a pagar 100,00

Importe con gastos 1 [][] \ UU

-

En la pantalla aparece la fecha de movimiento, donde indicaremos la fecha en la cual se ha producido el
pago.

La Subcuenta de Pago, estara activa siempre y cuando tengamos activado el enlace con ContaPlus y es
donde indicamos la subcuenta contable de banco o caja para que el programa realice el asiento contable de
manera correcta.

Una vez que pulsemos el boton Aceptar el programa cambiara el estado del recibo al estado pagado (o
devuelto si es que su estado fuera Pagado).

En la parte inferior de la pantalla podemos incluir gastos por el pago del recibo y si estos gastos los
soportamos nosotros, Cargo empresa, o los soporta el proveedor.

Es posible realizar un pago parcial del recibo, si en el campo “Importe parcial a pagar” indicamos un importe
inferior al del total del recibo la aplicacion daria por pagado esa parte y crearia otro recibo por la parte

pendiente.

Compensar
6.5.3. Compensacion de recibos recibos

Con esta opcion agruparemos varios recibos de un mismo proveedor, en un Unico recibo que llamaremos
Recibo Matriz. Nos situamos en el recibo que deseemos que sea el Matriz y al pulsar el boton de
Compensacion visualizaremos la pantalla de introduccién de datos.
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Compensacion de recibos ) 4

Proveedor Informatica Gamao

e 0 - Recibo matriz
- n Al 15

[

Importe

G | M% recibo F.expe...

Importe recibo matriz

100,00

[] Compensacién en euros

Actualizar Salir

:} Al pulsar el boton Afadir aparece la pantalla para que afiadamos al recibo seleccionado otro del
mismo proveedor.

Recibos de proveedores x

; Xl : Nederecbo / - b

i Recibo N° i Localidad Expedician | Importz |

[ Fecha Expedician Vendmiento T ==

I ? | I Importe | 0.00|
Fechawvto. | - -

[ M

| Comiciacen |

Aceptar Cancelar

Pulsamos en la lupa para seleccionar el recibo que queremos afiadir a la compensacion, de esta manera
podemos unir en un solo recibo varios del mismo proveedor que debamos pagar en una misma fecha.

»
Disponemos también de un botén denominado Filtrar = con el cual podemos ligar varios recibos.
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Compensacon de recibos X

Fitrado por
@ Fecha vencimierta Fechainicial  02-12-14
() Fecha expedicién Fecha final  02-12-14

Recibos a incluir

©) Seie A () Serie B ©) FRect @ Todos
Canceer
Fecha de Vencimiento Inicial:  Indicamos la fecha del vencimiento inicial que queremos seleccionar.
Fecha de Vencimiento Final: Afiadiremos la fecha del vencimiento final que seleccionaremos.
Recibos a Incluir:  Serie A, Serie B, y Todos.
Una vez cumplimentados estos campos, se accedera a la pantalla donde apareceran los recibos que cumplan
los requisitos solicitados y se podran seleccionar aquellos que se desee mediante el botén Seleccién o

haciendo doble clic, estando posicionados encima de los mismos.

Una vez seleccionados todos los recibos deseados, pulsaremos en el boton Actualizar y automaticamente
guedaran ligados al recibo Matriz.

Importante

Si quisiéramos realizar cualquier operacion sobre un recibo ligado, lo hariamos sobre el

recibo matriz al que pertenece. Ademas, si un recibo matriz tiene algin movimiento, no
podriamos eliminar ningun recibo ligado hasta que no borraramos todos los
movimientos del recibo matriz.

6.5.4. Modificar Recibo

[E" Modficar

En el ment Compras / Recibos de proveedores, al pulsar el boton de Modificar , aparece la

siguiente pantalla, que esta a su vez dividida en cuatro pestafias que son las siguientes:

Datos Generales

Modificacdon de recibos

PGl Pagos y Devoluciones | Documento asociado |

M2 de recibo |§f"__1_- 5 | & Importe 100,00
Fechavio. 04-11-14 | &
Walor en Euros 1.000000
Recibo N° Localidad Expedicien Ilmpnr:e
Al 1-5 MADRID 100,00
Fecha Expedician Vendmierto
J0-09-14 04-11-14
IMPORTE ;
Cien Euros .
“ DLMLLIHLLE : A3B525642 Facturap® Al % ”

Domiciliacian Informatica Gama
CCC 2054-0001-98-2546711111
CAJA DE AHORROS Y MLP. DE HAVARRA
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En la pantalla de datos generales, aparecen todos los datos del recibo, asi como los datos del proveedor. Los
campos que se puede modificar son:

* Fechavto.: Podemos cambiar la fecha de vencimiento a una nueva que hayamos negociado con el
proveedor.

¢ Importe: Podemos cambiar dicho importe siempre a un importe menor, nunca mayor.

Importante

Cuando cambiamos el importe siempre sera a un importe menor, por lo que se
generara un recibo por el importe que hayamos cambiado en el original.

Pagos y Devoluciones

En esta pantalla aparecera un listado con todos los movimientos del recibo de pagos y devoluciones que se
hayan generado a lo largo de la vida del recibo, en la columna P/D podemos ver el tipo de movimiento de
pago (P) o Devolucion (D)

Modificacion de recibos X

Datos Gener. ERECEECS @SN REE0 Documento asociado i

PE O Recibo A 1-4

Contabilizado Neracibo P/D F.rmowvirmi.... Importe Imp.+ gastos | Proveedor SCta.pago

300014 100,00 100,00 000005 Informatica Gamo -

| A/ 14 D 300014 100,00 100,00 000005 Informatica Gamo H
Desde aqui ademas podemos afiadir movimientos que afecten a este recibo, como por ejemplo, devoluciones

de dicho recibo, bien por no aceptacién por nuestra parte, bien por falta de algtin dato a la hora del envio por
parte del proveedor.

Pagos y devoluciones X

Recibo Tipo de movimiento

z

Mumero 1-4 @ Pago Devolucian
Proveedor | 0o0005 Irformatica Gamo
Fecha expedician | 30-05-14 Fecha movimiento 02-12-14

Fecha vencimiento | 28-10-14

Divisa

m
==
e

Walor en Euros 1,000000

Subcuenta Pago

(3astos a cango de

() Cargo Proveedor Importe gastos 0.00
i@ Empresa Subcta gasto empresa 6260000
Total
Importe del recibo 1 00 r[:][:]
Importe parcial a pagar 100,00
Importe con gastos
P g 100,00

—
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Al modificar o afiadir un pago o devolucion aparece la pantalla que vemos en la que solo nos permite
modificar la fecha del movimiento, y el programa lo Unico que cambia es la opcion de movimiento de manera
automatica cambiando la opcién de pago a devolucion o viceversa, de esta manera nos iran apareciendo los
pagos y devoluciones que afecten a dicho recibo.

Esta opcion es la misma que el botdn que aparece en la ventana de recibos y llamado Generacién de pagos

@l

. Gener...
o devoluciones

Documento asociado

En la pantalla de documento asociado, aparecen una serie de datos informativos sobre del documento que
nos han enviado el proveedor:

Modificacion de recibos

Datos Gener.  Pagos y Devoluciones | Documento asociado | Datos IVA criterio de caja

Tipa ||
Cédigo de Cuenta Clente CCL
Entidad Oficina D.C. Mumero de cuenta N2 documento
Importe 0,36

FECHA DEVENCIMIENTO

Fecha emigion - -
PAGLIESE POR ESTE A Cta. entidad

[7] Pasarn®doc. a contab.

DE DE

SERIE /N=

Tipo: Descripcion del documento enviado por el proveedor.

N° Documento: Se indicara el numero de documento enviado por el proveedor o la entidad financiera.
Importe: Importe a pagar.

Fecha emision: La fecha de la emision del documento.

Cta. Entidad: Cédigo de cuatro digitos correspondiente al banco del proveedor.

El check Pasar n° doc. a contab.: estara activo si tenemos el programa enlazado con ContaPlus y se
indicaré en el concepto del asiento contable dicho nimero de documento.
Datos IVA criterio de caja

En esta pestafia veremos, a modo informativo, los pagos realizados cuando mi empresa o el proveedor esté
acogido al Régimen Especial del Criterio de Caja

Modificacion de recibos x

Datos Gener. | Pagosy Devoluciones | Documerto asociado [RIEGENVENE ELEEEETE]

Recibo A/ 161

M@ Factura Base % Recargo WA | Recargo

Al 16-1 90,00

0,00 18,90 0,00
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7. Fabrica
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7.0 Fabrica

En este menu encontraremos todos los procesos necesarios para realizar la produccion de un producto final,
en el caso de que la empresa se dedique a un proceso de fabricacién o montaje, entendiendo por produccion
la composiciéon de un producto final por sus respectivos componentes.

Fabrica  Ventas Conexones  Informes  Corfiguracion  Lhilidades

Tablas de produccidn 1 Secciones 1
Ordenes de produccidn 2 Operaciones Z
Partes de personal 3 Personal 3
TPETTTTEC T Componentes 4

7.1. Tablas de produccién
Antes de realizar el proceso de produccion, debemos crear las bases de datos necesarias para el proceso.
Desde el menu Fabrica / Tablas de produccidn, introducimos los siguientes datos.
Estas tablas son el medio a partir de los cuales el usuario va a incluir los todos datos necesarios para llevar a
cabo una correcta ejecucion de las 6rdenes de produccion que posteriormente habra que ejecutar, también
sera importante definir correctamente estas tablas para obtener informes mejores en relacion a la estructura
de fabricacion de la empresa

Estas opciones son las siguientes:

7.1.1. Secciones

Son los departamentos en que se ha dividido el proceso de fabricacion se dividirda en funcion de los distintos
equipos de trabajo en que se han dividido el personal de la empresa.

Es importante dividir por departamentos a los empleados de forma que pueda obtenerse un desglose final de
coste por cada una de las secciones.

La secuencia de menus Fabrica / Tablas de produccion / Secciones muestra la ventana de gestién de
secciones, que contiene informacioén sobre codigo, y descripcion, para cada seccién de la empresa.

Cédigo: Es un campo alfanumérico de tres posiciones.

Descripcion: Campo alfanumérico de 30 posiciones en la que afiadiremos el titulo de la seccion que
estamos afiadiendo.

Estas secciones iran posteriormente asociadas con cada uno de los trabajadores que crearemos y que
estaran afectados en el proceso productivo que realizaremos.
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7.1.2. Operaciones

Mediante la opcién Operaciones, el programa permite definir las operaciones habituales que nos llevan al
producto final. Para realizar este proceso, accedemos al menu Fabrica / Tablas de produccion / Operaciones.

Operaciones de produccion

& Modficar . O Localizar
a Eliminar D ,@ HCale. |~
Afiadir | — Imprirmir
7. Zoom &[Z Consutta
Buscar Vistas Vista estdandar -

Codigo Descripcidn Tipo de operacidn

MOM Motaje Productiva

TRA Tratamiento Productiva

Se trata de las tareas concretas realizadas por los empleados dentro de cada seccion.

Al dar de alta una operacion, podemos seleccionar el tipo de operacion que estamos realizando. Estos tipos
pueden ser:

* Productiva: todo el tiempo de la operacion se encuentra dedicado a la productividad.

* Improductiva: parte del tiempo de la operacion no genera productividad.

e Estructural: el tiempo de la operacién no genera productividad directa.

Esta clasificacion nos servira para la obtencion de informes

Los campos que nos aparecen en esta pantalla son:

Caodigo operacion:  Es un cédigo identificativo de la operacién que se va a dar de alta, de una longitud de 3
posiciones alfanuméricas.

Descripcion: Es el nombre que va a dar a la operacion a realizar.

Tipo de operacién: Son tres opciones excluyentes entre si, sirven para obtener listados de productividad.

* Productiva: todo el tiempo de la operacion se encuentra dedicado a la productividad.
* Improductiva: parte del tiempo de la operacion no genera productividad.

e Estructural: el tiempo de la operacién no genera productividad directa.

7.1.3. Personal

Mediante esta opcion podemos llevar la gestion de los empleados. En la secuencia de menus Fabrica /
Tablas de produccion / Personal, ademas del codigo y el nombre del empleado, introduciremos, el codigo de
la Seccion a la que pertenece, que o bien, la tenemos creada con anterioridad, o la podemos crear en el
momento, a través del boton de busqueda incremental y el coste del personal por hora de trabajo.

El proceso de alta es similar al que hemos visto en las opciones de operaciones y secciones.
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Q

Anadir
Cuando pulsamos el boton de Afiadir — aparece la siguiente pantalla:

Altas de empleados X

Codigo empleade 001
Mombre  Rodoffo Ares
Cddigo seccion MAN L4, Manipulado
Costehora 2650

G

Como vemos nos aparecen cuatro campos que vamos a explicar a continuacion.

Cédigo de empleado: Campo alfanumérico de tres posiciones, identificativo del operario que estamos dando
de alta.

Nombre: Nombre y apellidos del empleado que damos de alta.

Caddigo de seccion:  Seccién en la que asignamos al cliente.

Truco

En el caso de no acordarnos del cddigo de la seccion podemos pulsar el boton con la

lupa dibujada , bien pulsar la tecla del simbolo +

Coste / hora: En este campo se afiadira el precio por hora que le vamos a pagar al operario. Este importe se
reflejara posteriormente en los ratios de produccion.

Importante

Estos datos, no son obligatorios, para realizar la orden de produccion con el programa,

pero si son necesarios, para realizar correctamente el célculo del precio de coste del
producto fabricado.

7.1.4. Componentes

Desde la secuencia de menuUs Fabrica / Tablas de produccién / Componentes, introduciremos el articulo final
desglosado en sus componentes.

Componentes de articulos

O @‘ Modificar . QI_.ccalizar HE
eﬁliminar D .@H.Calc. - Hl

Afadir | — Imprimir | _— Articulos
iR Zoom Consulta

Buscar Vistas l‘ufisla estandar -

Mesa baja
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Importante

Tanto los componentes como los productos finales deberan ser previamente definidos
en la opciodn Articulos del menu Sistema.

Q

Ariadir
Al pulsar en Afadir — , debemos introducir el cédigo del producto que deseemos fabricar.

Nuevos productos X

Cédigo producto SD1 ““
Descripcién S0 1GE

Producto base <4
Descripcidn

G

Para la introduccion de nuevos productos buscaremos mediante la lupa el Cédigo del Producto y pulsaremos
en Aceptar, sin indicar nada en el campo Producto base

Si los componentes de un articulo son muy similares a los de otro ya creado, podemos utilizar la casilla de
"Producto Base" para que tome el nuevo articulo los mismos componentes que el producto base.

Una vez creado modificaremos el componente creado para afiadirle la materia prima necesaria para crear
este producto

Componentes de articulos

. N QLocaIizar | | |
o D ,@H.Calc. - HH

[E* Modificar

et t3 Eliminar — e
Afadir | - Imprimir | _— iculos
(& Zoom Consulta
Buscar Vistas Vista estand
Producto final Descripcidn
D300 Disco 500GE
MESAB Mesa baja
SD1 SD 1GB

En esta pantalla es donde afiadiremos la materia prima que necesitamos para crear el producto final

Componentes de productos X

Producto Coste promedio

s0 18 0,00
OF ©

Materia Prima Descripcidn Prop. 1 Prop. 2 Cantidad Enva

Actualizar Salir
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Al pulsar Afadir indicamos el producto y la cantidad necesaria para producir el producto final

Tabla de componentes X

Cadigo articule S0
Articulo 5D 1GB
Componente -,

Cantidad 1

Gt

Una vez creados los articulos finales realizaremos la modificacion de cada uno de ellos, con el fin de
desglosarlos en sus respectivos componentes. Una vez introducido el producto a crear y aceptado,
pulsaremos el boton de modificar para introducir las materias primas y las cantidades que se utilizaran para la
fabricacién del producto elegido.

Componentes de productos X

Producto Coste promedio

D1 SD1GE 0,00
GF O

Materia Prima Descripcidn Prop. 1 Prop. 2 Cantidad Enva

CHIP1GES4 Chip 1 ab 1

COMEC3452.0 Conector USE 2.0 1

Actualizar Salir

7.2. Ordenes de produccién

Una vez creadas todas las tablas de produccion, ya podemos empezar a dar de alta nuestras 6rdenes de
produccién.

En esta opcidn, encontraremos todas las operaciones realizadas para el control de la produccién de articulos
finales.
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Ordenes de produccion
Ef‘ Modificar . | O Localizar O | L |
o Bliminar D ,@ HCale. |~ E lﬁ‘ o ‘t‘ E

Afadir | Imprimir Cambiar Cemar/Invertir Secciones Operaciones Personal Componentes

& Zoom Consutta estado
Buscar Vistas [V'stz estandar v] Ordenacion | N2 orden
M orden | F. orden F. cierre Producto Cantidad
&7 1 30-09-14  30-09-14 D500 Disco 50068 1,00
- 2 171114 - - . DS00 Disco 50068 1,00

En la pantalla de introduccion de datos apareceran dos carpetas diferentes.

7.2.1. Datos generales

Desde esta primera ventana observamos los datos generales que hemos de introducir para realizar dicha
orden de produccion.

Alta de ordenes de produccion X

Datos generales

Orden de produccidn Producto Q
.

0 Alm. M.P. “4 m
Fecha p3-12-14 Alm. final Q
Cantidad 0.00 L Ubicacidn

Referencia Prop. 1 Prop. 2 Descripcidn Cantidad Envases Precio Importd

Mano de obra por secciones

&

Seccidn Horas Trabajadas EurosfHora Importe

Totales

Material 0,00 Mano de obra 0,00

El primer campo que aparece en esta carpeta es el n° de Orden de la orden de produccién, es un campo no
accesible, porque el programa se encarga mediante el contador de la personalizacion de llevar una
numeracion correlativa y por lo tanto su introduccion es automatica.

Indicamos la fecha con la que se procedera a dar de alta la orden de produccion. Por defecto, aparecera la
del dia en curso

Introduciremos el Cédigo del Producto final, es decir, el articulo que queremos fabricar.
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Si el producto pertenece a una familia con propiedades asociadas, aparecera una ventana con una matriz
gue contendra todas las combinaciones posibles de propiedades para el articulo final. En esta tabla,
introduciremos las cantidades que se desea producir de cada posible combinacion.

En el campo Alm. MP introducimos la referencia del almacén del que se extraeran las materias primas para la

composicion del articulo, y en Alm. Final introducimos la referencia del almacén en el que se depositaran los
articulos producidos, es decir, los articulos finales fabricados.

Importante

Debemos tener todas las materias primas en el mismo almacén, ya que el programa no

nos permite seleccionar un almacén por cada uno de los articulos que utilicemos como
materia prima.

Por ltimo debera introducir en el campo Cantidad las unidades que desea producir del articulo. Al hacer esto
el programa desglosaréa todos los componentes que se necesitan para producir ese articulo final y la cantidad
necesaria para poder fabricar la totalidad del producto a fabricar.

En caso de que no se pudiese fabricar, porque no hubiese cantidad suficiente de alguna materia prima, el
programa nos dara un aviso de las faltas en almacén

’ Existen Faltas en &l Almacén
@ para producir el Aticulo
Continuar Imprimir Salir

Importante

Este aviso se podra dar en el caso de disponer de suficiente stock de los componentes

incluidos en el articulo a producir. El stock se encontrara disponible en otro u otros
almacenes que no sea el indicado para la produccion.

También disponemos del boton Pendientes E‘ , que nos mostrara una pantalla con todos los articulos
pendientes de fabricar (producto final, de la tabla de componentes, que tenga faltas de stock teniendo en
cuenta su stock disponible).
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Productos pendientes de produdr X

Ref...

Descripcidn Pendient... | Pendient... Stocks Cantida

Pegar Salir

Una vez actualizada la orden, si la modificamos, disponemos de un boton para el acceso al calculo de los
Ratios o escandallos, correspondiente a la orden de produccién en la que se encuentre en este momento.

Ratios generales X

Materiales 0 r[][]

Mana de obra [] r[][]

Subtotal 0 r[][]

Estructura R25 % O . OD
Coste unitario O . OO

PVP. 638
Mo 0,00 = 6,38

Aceptar Cancelar

Esta ventana, es meramente informativa y en ella se encuentran reflejados los siguientes campos:

* Materiales: en el que se visualiza el gasto de material que nos cuesta el fabricar un solo producto.

¢ Mano de Obra: informa de los gastos de mano de obra que cuesta realizar un solo producto; para ello,
debera realizarse previamente uno o varios partes de personal asociados a la orden de produccion.

* Subtotal: La suma de los dos campos anteriores

¢ Estructura: Es un tanto por ciento que representa el coste fijo de aquellos departamentos que intervienen
en la fabricacion del producto directamente y que no son productivos. Estos departamentos también
producen unos gastos a la empresa que habran de incorporarse al coste unitario del producto.
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Importante

La introduccion de este tanto por ciento por defecto se introducira en la secuencia de

menus Configuracion / Personalizacion de la pestafa Valores por Defecto en el
campo % Coste Infraestructura.

* Coste Unitario por producto se extrae de la informacion contenida en los campos anteriores.
* P.V.P.: Precio de venta al publico, es el que tiene el producto en su ficha.
* Margen de Beneficio: representa el tanto por ciento y la cantidad de beneficio que obtendremos por la

fabricacién del articulo.

Disponemos de un botén de Mano de Obra a , a través de dicho boton accedemos a la tabla de mano de
obra por seccion, desde la que visualizamos los partes de personal incluidos en las érdenes de produccion. El
cuadro inferior se rellena automaticamente con los datos que introduzcamos en la carpeta de partes de
personal o en la opcién Partes de Personal del menu Fabrica.

Esta ventana es meramente informativa, y nos ird informa de las horas trabajadas por el trabajador, la
seccion en donde esté asignado, el coste/hora, y el coste total.

Desglose de mano de obra por secciones

Seccion MAMN Manipulado

B

Empleado

Al pulsar el boton de Zoom = nos aparecera otra pantalla donde nos informa el tiempo que ha estado
realizando distintas tareas en otras secciones.

Partes de personal X

Operario Rodolfo Ares
Seccidn Manipulado

AT 100.00
&y (LRI

P

H ducti
oras productivas Total empleada

nnn
u, U

P

4 h, 47

nnn
(TRLY

4h,
Horas improductivas 0 h,
Horas estructurales  0h,

(=N

I

Salir

Como vemos en la pantalla que nos aparece, podemos ver el dia, la hora inicial y final en que ha estado
trabajando, el trabajo realizado, asi como el nimero de orden asignado en la orden de trabajo, dandonos al
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final un porcentaje del tiempo en que ha realizado cada tarea, de este modo tenemos un control total sobre el
tiempo trabajado y los tiempos ociosos realizados por el trabajador.

7.2.2. Partes de Personal

Estos datos puede rellenarse desde la pestafia de Partes de personal de la orden de produccion, o desde la
secuencia de menus Fabrica / Partes de Personal.

Al acceder a esta carpeta se observa el campo Producto en el que aparece automaticamente el producto que
se esta fabricando en la orden de produccion.

Modificacion de drdenes de produccion

Datos generales

Orden de produccidn

Producto S0 SD1GB

ODEOR

Totales

Horas trabajadas 4 hr 44' Mano de obra 1 25 r43

Actualizar Salir

Mediante el boton Afadir accederemos a la pantalla que nos permite introducir partes de personal.

Detalle de partes de personal X

M2 arden
4 sD1GB
Fecha 031214
Operario c,
Seccidn
Operacian Y
Hora inicial ~ 15:01 Total empleado
Hora final

G

En ese momento en la carpeta de partes de personal el programa rellena automaticamente dos campos:
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Horas Trabajadas, que se calcula sumando las horas empleadas en todos los partes de personal y
corresponderd al tiempo empleado en la orden de produccion.

Mano de Obra: que se calcula sumando los resultados de multiplicar para cada empleado las horas

trabajadas por el coste por hora del empleado.

Modificacion de ordenes de produccion

i GEGEUEE S Partes de personal

Orden de produceidn Podugto [SD1 | © SD1GB
4 Alm. M.P. }\L—‘I- 1 4, Almacén de compras m
Fecha (31214 Alm.final ALl 4, Almacén de compras
Caidad [ 100 | § Ubicacion - i

Mano de obra por secciones

Totales

Material 0,00 Mano de obra 125r43

"
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8. Facturacion
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8.0 Facturacion (Tramitacion administrativa de la
informacion de clientes)

Dentro del mentd Ventas encontramos los documentos de clientes, es decir los documentos relacionados con
ventas y cobros, el control de salidas de material de los almacenes de la empresa, otras controles que la
empresa necesite llevar, bien internamente, como la gestion de garantias o bien por exigencias legislativas,
tales como el control de la trazabilidad.

Desde este menu daremos de alta todos los documentos de clientes que tengamos que enviar. De esta
manera, de manera automatica, llevaremos la salida de la mercancia en el almacén y la facturacién de la

empresa.

Ventas  Conexiones  Imformes  Config

Presupuestos 1
Pedidos 2
Albaranes 3
Facturas 4
Facturas rectficativas ]
Abonos &
Plartillas 7
Liquidaciones g
Recibos 5
Cobros y devoluciones A
Remesas B
Erlace banca electrdnica C
(Gestion de garant ias 1]

Dentro de todos los documentos que podemos realizar, tenemos dos opciones para realizar todo el proceso
comercial de la empresa, estos dos caminos consisten en:
* Seguir todo el proceso, es decir, empezar desde Presupuestos = Pedidos = Albaranes - Facturas.

e Realizar el documento de factura directamente, saltindonos los documentos anteriores, esta no obstante
dependera del tipo de negocio de la empresa, si se trata de una empresa de servicios o de distribucion o
si se quiere llevar un control mas exhaustivo.

8.1. Generacion de Presupuestos a Clientes

Desde la opcion Ventas / Presupuestos se registraran las propuestas a los distintos clientes Los
presupuestos, al no referirse a una venta segura, no se descontaran los articulos del stock.

Disponemos del de acceso directo a presupuestos en el menu lateral

Al acceder a la ventana de presupuestos nos aparece la siguiente pantalla:
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ol A @ F % i 2o o=

Afiadir | Imprimir Aprobar  Facturar Copiar  Cambiar Gestion Clientes Articulos Pedidos Albaranes Facturas
Zoom £[E Consutta estado  documental K
Buscar Vistas [\I"E.'G estandar v] Ordenacion [ND presupuesto v]

& Facturado 1 17-11-14 000006 Supemercado 3000 17-11-14 261,90
Aprobado 2 17-11-14 000001 Jul@dn Alonso Ldpez 17-11-14 99,75
Eﬁ 3 17-11-14 000004 Alimentacidn GS - - 124,08

Como podemos ver en la pantalla el programa nos da los datos mas generales de los presupuestos:

8.1.1. Cabecera Presupuestos

Cuando pulsamos el botdn Afiadir para crear el presupuesto la pantalla que se nos presenta esta dividida en
dos partes diferenciadas, muy similar a la vista anteriormente en los documentos de proveedores

En la parte superior indicamos los datos del cliente y las condiciones comerciales que hemos acordado.

M2 presupuesta Cierte 000002 . Luis | -
9] Dir. Com. 0 L, Almacenes Coslac m
F.presu. 031214 5] Amacén T |, Ao e b
F.page 2P L, Recibosa 30y 60dias T =
Agerte D02 Maran 5 i
Divisa EUR 4, Euro Walor en Euros 1,000000

8.1.2. Cuerpo Presupuesto

O G|
Prop. 1

Producto Prop. 2 Descripcidn LV.A. Cantidad Envases Precio Dto Dto.lineal

Descuentos Totales

% Dto. Esp. 5,00 % Dto. P.P. 0.00
Total 0,00

Actualizar Salir

En la parte central del presupuesto pulsaremos el boton Afadir " introduciendo cada uno de los articulos
que componen el presupuesto.

La pantalla que nos aparece, para introducir los articulos es la siguiente:
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Linea de presupuestos a dientes X

Producto
Y
Descripcian I VA
0.0
Cantidad Envases Precio venta % Do, Dto. lineal % Com.
1.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00

Tipo descuento Total

] E E @ Gros Importe 0 ,UU

Trazabilidad Aceptar Cancelar

8.1.3. Opciones de presupuesto

Dentro de esta pantalla, ademas de las opciones que hemos visto, existen otras que nos van a ayudar a
gestionar de una manera mas eficaz nuestros presupuestos, estas opciones son:

&

robar L . L .
e Aprobar 2 . Desde esta opcion se aprobara el presupuesto sobre el que estuviéramos situados y

se generara de manera automatica el pedido en firme del cliente.

E

Facturar L . . . .
e Facturar - . Esta opcién permite al usuario realizar una factura a partir de un presupuesto. Se

podra acceder a esta opcién cuando el presupuesto no esté ni aprobado ni facturado. Si seleccionamos
un presupuesto y a continuacion pulsamos el botén Factura accederemos a la siguiente ventana, donde
nos pide tres campos:

Generacion de factura de presupuesto X

Fechafactura 03-12-14

[7] Factura con | V.A. incluida
[ Aplicar promociones vigertes
Permitir ventas sin stock

G

Fecha factura. Donde por defecto aparece la fecha que tenga el sistema establecido, esta fecha
podemos cambiarla.
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Aplicar promociones vigentes.  Si marcamos esta opcion, tendra en cuenta la promocion que
realicemos en el periodo indicado. Debemos tener en cuenta que solo aplicara promociones de volumen
de ventas sobre la factura.

Permitir Ventas sin stock. Esta opcion es visible si en el menu Personalizacion General hemos
configurado que queremos llevar el Control de stock. Si se activa se permitira la venta aunque el stock
disponible no sea suficiente para cubrir la venta.

—
e Boton Imprimir Imprimi - pesde este botén, ademas, de poder ver el documento por pantalla antes de su
impresion, también podemos enviar el documento en pdf por e-mail. Para ello marcaremos la opcion
Envio por e-mail, pudiendo entonces seleccionar el formato del fichero en el que vamos a enviar dicho

presupuesto.

Impresion de documentos X

Fittro de documentos

Documento inicial | IE]

F. pago Q, Documento final 8
Desde Cliente G,
Hasta Clierte Q,
Desdefecha - -
Hastafecha - -

[ 5éla documentos no impresos

Estado
@ Todos () Pendierte (7 Aprobado () Facturado

Seleccion de formato

Descripcidn Ancho

Destino de impresian
@ Modo alta calidad SWUNIFLOW S Uniflow_entr
) Modo borador MNUL:
[ Visualizacién previa
[] Envio por email T FPODF N2 de copias 1
Papel definido por &l usuario

Configurar Impresara predeterminada de Windows Aceptar Cancelar

— Seguidamente se abrira una nueva ventana "Seleccion de impresiéon de documentos"”, con los
documentos que haya seleccionado en el filtro de impresion, por defecto estos documentos estan
seleccionados, pudiendo deseleccionar con los botones Selecciéon Todos/ Seleccion.
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Selecdon de impresion de documentos

»

Estado M%presup.|F.presup. o
<% Facturado 1:17-11-14 000006 Supemercado 3000 |=
o Aprobado 2:117-11-14 000001 Julidn Alonso Lopez
& 3:117-11-14 000004 Alimentacidn GS
<% Aprobado 5:25-11-14 000003 Almacenes Dial
+# Facturado 6:25-11-14 000001 Julidn Alonso Lopez
o 7:03-12-14 000001 Julidn Alonso Ldpez
& 803-12-14  Pedro Marlasca i
4 1 b

Seleccidn Sel. Todos Imprimir Salir

Por defecto la direccion de e-mail estara rellena con la direccién de e-mail asignada al cliente en la
ficha de dicho cliente. Si este campo esta vacio podra afiadir una nueva direccion o modificar la
existente, situandose sobre el documento del que quiere afiadir o maodificar la direccién. Sobre la
columna destinada a la direccién de e-mail y pulsando clic con el ratén se editara la columna
pudiendo introducir la nueva direcciéon. Ademas tendra un apartado donde introducir el asunto y un
apartado para afiadir un texto en el caso que lo necesitara.

También es posible editar el email antes de enviarlo si marcamos el check Editar los correos antes del
envio

8.2. Generacion de Pedidos a Clientes

Desde la opcion Ventas / Pedidos se registran los pedidos que nos realizan los clientes. Debemos tener en
cuenta que los documentos que demos de alta desde esta opcidn no realizan salida de stocks en el almacén
(aunque si podemos indicar que se reserve el stock). Su utilidad reside en que podemos controlar las
cantidades pendientes de servir.

Si no se quiere llevar este tipo de control, no es necesario efectuar los pedidos, pudiéndose realizar
directamente los albaranes de envio a los clientes directamente.

Disponemos del acceso directo en el menu lateral, al pulsar nos muestra la siguiente pantalla:

Buwce | oy Qo ) 9 O B @ 0§ ¥ 2 58

Aniadi Imprimir Generar Copiar Cambiar Generarpedidesa  Edi Gestidn Tenda Clientes Adiculos Presupuestos Albaranes Facturas
Ev Zoom £ Consutta albaran factura estado proveedores documental K online
Buscar Vistas [V'm estandar v] Ordenacion | N2 pedido -
Servido 2 07-02-14 000003 Almacenes Dial - - 396,00
3 19-03-14 000002 Luis Mufiez Santos - - 114,75

8.2.1. Cabecera Pedidos

Cuando marcamos el botén para afiadir el pedido vemos que la pantalla que nos presenta esta dividida en
dos partes diferenciadas.

En la parte superior indicamos los datos del cliente y las condiciones comerciales que hemos acordado.

Guia Basica FacturaPlus Flex Pagina 161 de 204



N pedido Clierts 000002 | 4 Luis Nufiez Santas m

| 3| Dir. Com. 0 4, Amacenss Coslada
Fecha 190314 Amacén AL 4, Almacén de compras [7] Reservar stock
F.page 30 Bultos 0
Pedido Agerte 002 L, Marsn “Com. 350
Divisa [EUR | A Euro Valor en Euros 1,000000

Los campos que aparecen en esta parte de la pantalla son los siguientes:

La fecha del pedido automéaticamente indica la fecha que del sistema aunque podemos modificarla y poner la
gue necesitamos.

Al poner el codigo del cliente, el programa completara de manera automéatica el resto de datos asociados al
cliente. En este caso, y a diferencia del presupuesto el cliente tiene que estar dado de alta en la Base de
Datos de clientes, en caso contrario, no se podra realizar dicho pedido..

8.2.2. Cuerpo Pedido

A parte de todos los botones que ya hemos visto en la leccién correspondiente, nos aparece otro boton que

ponemos Comentarios = , en el cual podemos afiadir una explicacién o direccion adicional, este campo se
podra imprimir o no dependiendo de lo que deseemos en cada uno de los documentos que vayamos
realizando.

Jineal

Prop. 1 D

Prop.

Descuentos Totales

%Dto.Esp. 1500 %Do.PP. 000 Total 114,75

Actualizar Salir

8.2.1. Pie del Pedido

Descuentos Totales

%Dto.Esp. 1500 %Do.PP. 000 Total 114,75

Actualizar Salir

Descuentos: Podemos seleccionar dos tipos de descuentos, que hemos podido establecer en la ficha del
cliente, o bien concedérselos en el momento de realizar el documento.

Estos descuentos se calcularan sobre el total de la base imponible.
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El campo Total, ira calculandose de manera automatica, con los precios de venta de cada uno de los
articulos introducidos en el documento.

8.2.2. Opciones de pedido

Dentro de esta pantalla, ademas de las opciones que hemos visto, existen otras que nos van a ayudar a
gestionar de una manera mas eficaz, estas opciones son:

'q

Generar

. albaran.factura - . . . .
* Generar Albaran/Factura . Esta opcion permite al usuario realizar el albaran de entrega o

directamente la factura, a partir del pedido. Se podra acceder a esta opcién cuando el pedido no esté
servido. Si seleccionamos un pedido y a continuacion pulsamos este boton accedemos a la siguiente
ventana, donde se muestran los siguientes campos:

Pedidos de clientes al

[E" Modficar . | Q Localizar 1= j [I]J 'g ® | [ |
o Eliminar @ HCale. |~ * v @' ‘ % L €
Aniadi Imprimir piar Cambiar Generarpedidosa  Edi Gestidn Tenda Clientes Adiculos Presupuestos Albaranes Facturas
E Zoom £ Consuta estado proveedores documental K online
Buscar Vistas [Vis‘tz estandar v] Ordenacidn | N© pedido -

07-02-14 000003 Almacenes Dial - - 396,00

Servido

ma

w

19-03-14 - 000002 Luis Nufiez Santos - - 114,75

El primer campo que nos aparece nos permite indicar el documento que queremos realizar.

Generacion de albaranffactura de pedido

(Generar
@ Albaranes (7} Facturas
Fecha documentos  03-12-14

[] Aplicar promociones vigentes
Pemitir ventas sin stock

Aceptar Cancelar

Generar pedidos a

provesdores . gqta una opcion que nos permite realizar pedidos a

* Generar pedidos a proveedores
proveedores, sin necesidad de estar comprobando las faltas de stock de cada uno de los articulos,

porque la aplicacién se encarga de comprobar dicho stock y realizar el pedido de manera automatica.
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8.3. Generacion de Albaranes a Clientes

Desde la opcién Ventas / Albaranes se registraran los albaranes que enviemos a los. Debemos tener en
cuenta que los documentos que demos de alta desde esta opcion realiza la salida de stocks en el almacén.

oo B WP U0 0 @ niE

Anadir | — Imprimir | — Agrupar  Generar  Cambiar Edi Gestion Btiquetas Clientes Aticulos Presupuestos Pedidos Facturas
& Zoom £ Consulta Factura  estado documertal K
Buscar Vistas [Visla estandar v] Ordenacidn [NL’Jmero v]
Facturado . NO albaran F. aba... | Cliente
14 A 1 02-02-14 000001 Julign Alonso Ldpez == 0,60
Af 2 03-03-14 000003 Almacenes Dial - - 396,00

Como podemos ver en la pantalla el programa nos muestra los datos més generales de los pedidos:

* La Columna F: Nos indica si el albaran esta facturado o no, si aparece el visto indicar que esta facturado.

Importante

Un albaran facturado no puede modificarse, solo podran visualizarse y consultarlo.

¢ La Columna I: Nos indicara si esta impreso el albaran poniéndonos el dibujo de una impresora

* La Columna E: Nos indicara si se ha exportado a EDI , en el caso de que aparezca la marca =, si lo
hemos enviado por este medio o no.

* N° Albaran: Aparece el nimero del albaran que nos da el programa a partir del contador que existe en la
opcion de Personalizacion.

* F. Albaran: Fecha en que se ha realizado los albaranes enviados a los clientes.
* Cliente: Codigo y nombre del cliente que nos ha requerido dicho documento.
* F. Entrega: Aparece la fecha en que se ha realizado la entrega de la mercancia al cliente.

* Total: Importe del total del albaran.

Recordatorio

Con la opcion de Vistas es posible reconfigurar la vista de cualquier ventana de datos

8.3.1. Cabecera Albaran

Al afiadir un albaran la pantalla se presenta en dos partes diferenciadas. En la parte superior se especifican
los datos del cliente y las condiciones comerciales que hemos acordado.

N2 albardn Cliante & m
i ’n}l Dir. Com.

Al L
Fecha P3-12-14 Mmacén AL1 O, Almacén de compras
M2 pedida 70 Q F. pago Buttos 70
Agente - & %Com, |—I}_DD|
Divisa EUR 4 Bum Veloren Eugs | 0,000000
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8.3.2. Cuerpo Albaran

La segunda parte de la ventana la podemos denominar cuerpo del albaran.

OQFOR &= Ol G

Producto Prop. 1 Prop. 2 Descripcidn LV.A. | Cantidad | Envases Precio

A parte de todos los botones que ya hemos visto en la leccion correspondiente, disponemos del boton

Comentarios Q, en el cual nos permite afiadir una explicacion adicional, este campo se podra imprimir 0 no
dependiendo de lo que deseemos en cada uno de los formatos de documentos que realicemos.

8.3.3. Pie del albaran

Descuentos Totales

Total 3,74

Actualizar Salir

% Dto. Esp. 0,00 % Dta. PP 6,00

¢ Descuentos: Podemos seleccionar dos tipos de descuentos, estos descuentos se han podido establecer
en la ficha del cliente, o bien concedérselos en el momento de realizar el documento.

Estos descuentos se calcularan sobre el total de la base imponible.

El campo Total, ira calculandose de manera automatica, con los precios de venta de cada uno de los

articulos introducidos en el documento.

8.3.4. Opciones de albaran

Dentro de esta pantalla, ademas de las opciones que hemos visto, existen otra que nos van a ayudar a
gestionar de una manera mas eficaz, estas opciones son:

IS

Generar
* Generar Factura Factura . Esta opcion permite al usuario realizar la factura que enviemos al cliente, a

partir del albaran. Se podré acceder a esta opcion cuando el albaran no esté ya facturado. Si
seleccionamos un albaran y a continuacion pulsamos este botdn accedemos a la siguiente ventana.

Albaranes a clientes

E Modificar . Q Localizar

o Eliminar D @ H.Calc.
Anadir | Imprirmir
&> Zoom £[E Consutta

[HJ O o, HHE

=

Gestion Etiquetas Clientes Aticulos Presupuestos Pedidos Facturas
documental K

Buscar Vistas [V'slz estdndar v] Ordenacidn [Nﬂmero v]

Facturado L N albardn F.aba... | Cliente F. entr... | Divisa

2-02-14 000001 Julidn Alonso Ldpez

2 3-03-14 000003 Almacenes Dial - 396,00
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Generacion de factura de albaran X

Generar

Albaranes @ Facturas

Fecha documentos  03-12-14

[ Aplicar promociones vigentes

Aceptar Cancelar

mipar . 2 . . . " P .
e Agrupar Agrup : Esta opcion que nos permite servir en el mismo albaran dos o mas pedidos que nos
hayan realizado en un determinado periodo de tiempo, al pulsar este botén nos aparecera la siguiente

pantalla.
Albaranes agrupados de pedidos a dientes X

Grupo cliertes desde hi i, Grupo de clientes A
Grupo clientes hasta  VIP L, grupo vip

Desde cliente  DDOO01 “4 Julidn Mlonso Ldpez

Hasta cliente 220002 4, Suministros Legios

Fechainicial [1-12-14
Fechafinal p3-12-14 Fecha Albardn  pa-12-14
Direccion comercial

[7] Fecha citimo Pedido en Fecha Albaran

[7] Generar un albardn por cada pedido

Orden de presentacion

) Porndmero de documento

@ Porfecha de documento [T Aplicar promociones vigentes

Tipos de Agrupacion Documentos
[7] Agrupar por agerte ©) Serie A
[ Agrupar porforma de pago ® SerieB
[ Agrupar por transportista @ Todas

[] Agrupar por direccidn comercial
s

e Etiquetas Biquetas : Desde este boton el programa nos permite realizar etiquetas de envio, en el caso de
gue tengamos que mandar por mensajeria una serie de cajas o paquetes a nuestros clientes. Al pulsar
este boton nos aparece la siguiente pantalla:

Page 166 of 204 Manual FacturaPlus Oficial Flex



Impresion de etiquetas X

[@ Seleccion de formato

Cddigo | Descripcidn Alto Ancho

EE1 Etiquetas de Envios 1 297 .4 210,0
@ Modo atta calidad SAUMIFLOWS Uniflow_entr
7} Modo borador MUL:

[] Visualizacién previa
[] Papel definide por &l usuario
Impresora predeterminada de Windows

Filtro Configurar Fuertes Imprimir Salir

Desde esta opcién podemos imprimir las etiquetas desde los albaranes que vamos a enviar, para realizar
esta operacion pulsamos el botén de Filtro, donde aparecera la siguiente ventana.

R Y

Seleccionar  Fitro  Sumar Restar  Valor  Inicializar  Bultos
&[5 Consutta

Buscar Ordenacidn [Nﬂmeru v]

Mealbardan | F.Albardn | Cliente

1 02-02-14 - 000001 Julidn Alonso Ldpez 1

2 03-03-14 © 000003 Almacenes Dial 1

En esta pantalla disponemos de dos botones para el filtrado.

+  Seleccion 2EIBSHONAT . posicionandose en los diferentes registros existentes en la lista de albaranes, que
apareceran en esta pantalla, se pulsara el boton de seleccién en aquellos que se desee y quedaran
marcados en la columna S de la izquierda. Una vez terminada la seleccién, se pulsara el boton "Salir" y al
imprimir las etiquetas saldran las de los albaranes que se hayan seleccionado.

-
-

e Filro Ft0 Esta opcién nos permite seleccionar varios registros, Este botdn nos muestra la siguiente
pantalla.
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Establecer filtro de seleccion

‘

Serie
Desde albaran 1]

Hasta albaran

]

Desde cliente

Hasta cliente

Desde fecha albaran - -

Hasta fecha albaran - -

Almacén
Forma pago
Agente
Tranportista

Fittro Cancelar

En ella apareceran los campos del albaran para poder filtrar por uno o varios de ellos.

Una vez introducidas las condiciones de busqueda, pulsaremos el botdn Filtro y quedaran marcados todos
aquellos registros que cumplan las condiciones marcadas.

4

Sumar . . L . ,
e Sumar "% : Aumentamos el nimero de etiquetas a imprimir sobre el registro del albaran de una a
una.
]
« Restar NS pisminuimos el nimero de etiquetas a imprimir sobre el registro del albaran de una a
una.

@

e Valor — : indicamos un nimero de etiquetas a imprimir sobre el registro del albaran.
L Inicializar , . , . L
¢ Inicializar : Con este boton cambiamos el nimero de etiquetas a imprimir a uno, de todos los

registros de albaranes.

T

Bultos

e Bultos : Con este botén hacemos que el nimero de etiquetas a imprimir coincida con el nimero

de bultos de nuestro albaran.

Una vez establecidas las condiciones de impresion de etiquetas de albaranes, pulsamos en salir y
regresamos a la pantalla de impresion para finalizar el proceso pulsando en Imprimir
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8.4. Generacion de Facturas a Clientes
Desde la opcién Ventas / Facturas se registraran las facturas que enviemos a los clientes y que provengan

bien de una albaran o bien puede ser una factura directa.

Debemos tener en cuenta que los documentos que demos de alta desde esta opcion realiza la salida de
stocks en el almacén, siempre y cuando no tengan su origen en un albaran.

Facturas a clientes al

Eﬁ" Modificar . Q Localizar j E @ Reenviard... &2 Cliertes [& Pedidos Cobrosy D..
0 Eliminar D ,@ H Cale. < L4 l € €m @ Wisualizar d... == Articulos Abaranes Proyecto/S...
Aniadir Imprimir Recapitular  Cambiar Edi UBL/  Enviar doc.
@ Zoom : Consulta estado Facturae  electrdnico @J Gestion do... Presupuestos Recibos
Buscar Vstas [ vista estandar v Ordenacién
Contabilizada |1 |E |U (F [P | A. [R | No factura F. factura | Cliente F. operacidn t 5 Total n... Total
EaYY; 1 07-03-14 000001 Jul@n Alonso Ldpez 07-03-14 07-03-14 0,60 0,62
EaYY; 2 25-06-14 | 000003 Almacenes Dial 25-09-14 25-10-14 34,70 41,99
Af 3 07-10-14 000004 Almentacion GS 07-10-14 06-11-14 17,77 18,48

Como podemos ver en la pantalla el programa nos da los datos méas generales de las facturas:

La Columna C: Nos indica si la factura se ha contabilizado o no, en este caso si aparece marcado con
un check nos indicara que esta contabilizada.

Importante

Una factura que este contabilizada o tenga algun recibo asociado marcado como

cobrado, no se podran ni modificar ni eliminar, pero si se podra visualizarse y
consultarse utilizando la opcion del Zoom

8.4.1. Cabecera Factura

Al crear una factura utilizando el botén afadir la pantalla que se muestra esta dividida en dos partes
diferenciadas.

En la parte superior indicamos los datos del cliente y las condiciones comerciales que hemos acordado en la

operacion.
N2 factura Cliente D000 4, Julian Alonso Lépez
N 0 Dir. Com. 1 €4, Alberca
Fecha 031214 Almacén F L4, Almacén de compras ] Doc. con Oper. No Sujstas { IVA 0% )
N2 albardn 0 e F.pago AV A, Alavista Bultos 0 [] Prestacién intracomunitaria de servicios
Agente 01 | @ Mavas %Com. 000 "] Ertreg. Intrac. Ex. Bienes tras Import. B por
Diivisa W “& Eum Walor en Euros m

Régimen especial del critero de caja

OCEORIE=CaDE WMi=E

8.4.2. Cuerpo Factura

El cuerpo de la factura es similar al resto de los documentos.

OFO&E

fpmO@mE | =M

Producto Prop. 1 Prop. 2 Descripcidn LV.A. | Cantidad
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8.4.3. Servicio

Si en lugar de querer facturar un articulo fisico queremos facturar la prestacion de un servicio, la introduccion
de los datos de dicho servicios se hara en la misma pantalla que si afladiésemos un articulo fisico, pero
cuando nos pida el cadigo del articulo pulsaremos el botén de INTRO, nos aparece la siguiente pantalla:

Lineas de factura a clientes X

Producto
| -
VA
- 210 7] Gastos suplidos
Cantidad Precio venta % Descuento Descuento lineal % Comisidn
1,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Tipo descuento Tatal
@12 2 ¥ Otros Importe ouoo
42 2 g2

Trazabilidad Cancelar

Donde escribimos la descripcion del servicio, este campo no tiene limite en cuanto a su longitud.
En el caso de que el servicio que se facture sea un gasto suplido marcaremos el check correspondiente.
El resto de los campos funcionan de la misma manera que al afiadir un articulo fisico.

Si incluimos un servicio de este modo, FacturaPlus lo considerara como tal a efectos contables, es decir lo
contabilizara en la subcuenta de prestacion de servicios especificada en la Personalizacion

8.4.4. Pie de la Factura

Los campos nuevos aparecen en la parte inferior donde podemos ver el desglose de la factura, con los
impuestos, bases imponibles, descuentos y totales.

Descuentos Datos |.V.A. Totales
% Dto. Esp. 15.00 Bases |.V.A. EIVA IMA.  %Rec. Recargo  Meto 41,65
% Dto. P.P. 0.00 4165 21,0 8.75 52 217 VA 10,52
% Rec. financ. 0.00 %IRPF 000
Ertrega a cuenta 0.00 G. suplidos
Condiciones de cobro G.financ.
Cuenta remesa IBAN ES6801820235040000008644 . Tl 52 I 5?

Mandato ESX00000000T00000010000000000000002

¢ Descuentos : Podemos seleccionar dos tipos de descuentos, estos descuentos se han podido
establecer en la ficha del cliente, o bien concedérselos en el momento de realizar el documento,
estos descuentos se calcularan sobre el total de la base imponible.

* 9% Rec. Financ: Si se aplica, podemos incluir un porcentaje de recargo financiero a la factura

* Entrega a Cuenta: Si el cliente nos entrega efectivo como sefial o entrega a cuenta completariamos
el importe este campo, al actualizar la factura generara un recibo por el importe indicado en este
campo con el estado cobrado

* % IRPF, sila factura tiene retencion de IRPF podemos indicar el porcentaje de IRPF en este campo
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e El campo Total, ird calculandose de manera automatica, con los precios de coste de cada uno de los
articulos introducidos en el documento.

Condiciones de cobro

En estos campos se mostrara la cuenta de remesa el codigo IBAN y el codigo del mandato que el cliente
tenga configurado en su ficha, esta informacién es imprescindible si queremos generar adeudos directos
mediante normativa SEPA

8.4.5. Opciones de factura

Dentro de esta pantalla, ademas de las opciones que hemos visto, existen otras que nos van a ayudar a
gestionar de una manera mas eficaz las facturas, estas opciones son:

* Recapitular : Esta opcion que nos va a permitir facturar en la misma factura dos o mas albaranes que

hayamos servido en un determinado periodo de tiempo
Facturas a clientes
[E" Modficar . | O Localizar H E j E @ @
oﬂiminar D .@ HCale. |~ EJ ‘Iﬂ €qm E‘E')

Afadir | — Imprimir Recapitular  JCambiar Edi UBL/ Enviardoc. Reenyiardoc. Visualizar doc.
(& Zoom = Consutta estado Facturae electrénico electrénico electrdnico  do

Buscar Vistas [V'stz estandar v] Ordenacidn ’Nﬂmero v]

o Af 20150021  25-11-14 000003 Almacenes Dial 25-11-14 25-12-14
7 Af 20150022  26-11-14 280003 26-11-14 20-01-15
Facturas recapitulativas de albaranes a dientes X
Grupo clientes desde | A i, Grupo de clientes A
Grupo clientes hasta  VIP L, grupo vip
Desde cliente 000001 “4 Julidn Alonso Lopez
Hasta cliente 220002 i, Suministros Legios

Fecha inicial [1-12-14
Fechafinal p3-12-14 Fechafacturm [3-17-14
Direccién comercial
[] Fecha ditimo albaran en fecha factura

[] Generar una Factura por cada Albardn

Orden de presentacion

@ Porndmero de documertao

8 Porfecha de documeniin [] Aplicar promociones vigentes

Tipos de recapitulacian Documentos
[7] Recapitular por agente ® Serie A
[] Recapitular por forma de pago @® Serie B
[T Recapitular por transportista @ Todas
[] Recapitular por direccién comercial
Recapitular albaranes por meses
Aceptar Cancelar
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8.5. Abonos

Desde la opcion de abonos realizaremos los documentos de devolucién de mercancias, en caso de que este
defectuosa o por incumplimientos en el plazo de entrega

El abono realizara la entrada de stock en el almacén por la devolucion recibida.

Podran realizarse abonos a clientes ya creados o a clientes de contado. También existe la posibilidad de
realizar abonos sobre articulos ya definidos o de servicios, introduciendo su descripcién y precio en el mismo
instante.

o BT U AR B O® 0 2 2865

Imprimir | = Cambiar Edi UBL/ Enviardoc. Reenviardoc. Visualizar doc Gestién Clientes Articulos Recibos

Afadr _
Zoom = Consutta estado Facturze  electrdnico electrénico electronico  documental K

Vess (Vi esini -] ortenacen

Clente F. operacién k. VIS Total neto

1 14-06-14 000003 Almacenes Dial 14-06-14 14-07-14 13,88 16,38

|q? 2 . 28-09-14 000003 Almacenes Dial ©28-09-14  28-10-14 13,88 16,79

Como podemos ver en la pantalla el programa se muestran los datos generales de los abonos:

8.5.1. Cabecera Abono

Cuando pulsamos el botén afiadir vemos que la pantalla que nos presenta esta dividida en dos partes
diferenciadas. En la parte superior indicamos los datos del cliente y las condiciones comerciales que hemos
acordado.

N2 abono Clients 000003

sage

[] Doc. con Oper. No Sujetas ( IVA 0% )

1 Dir. Com. O
Fecha [14-06-14 & Amacen ALY

F. pago E1 Bultos i} Prestacion intracomunitania de servicios
Agente 003 % Com. 5.00 Entreq. Intrac. Ex. Bienes tras Import Ex por
Divisa |EUR Walor en Euros 1.000000
T | "] Régimen especial del criterio de caja
OFORI=E0REE W =HE

La fecha del abono por defecto sera la fecha del sistema operativo aunque podemos modificarla y poner la
que deseemos.

N° Factura: Mediante este campo buscaremos el nimero de la factura que vamos a abonar, es lo mas usado
a la hora de realizar un abono si buscamos en este campo, por medio de la lupa la factura que queremos
abonar, la aplicaciéon nos capturara la informacioén de la factura original y sélo debemos eliminar o modificar

los datos que queremos dejar en el abono.

También podemos dejar este campo en blanco y afiadir el resto de los datos uno a uno
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Detalle de abonos a clientes

N2 abono Clierte Y

0 Dir. Com. I:I il

031214 [E - i
Fecha Bisqueda incremental de facturas
/

N2 factura 4,

Blisgueda por MUMERC FACTURA

ﬂ' E‘ 0 | A'B O ¢ (@ Factura () Cliente () Nombre (Serie ) ) Nombre (Serie B)

Producto Prop. 1 PI

@ Af 2 25-06-14 000003 Almacenes Dial

Af 3 07-10-14 000004 Alimentacidn G5

Si seleccionamos el nimero de factura, el programa nos mostrara de manera automatica todos los datos de
dicha factura, donde tenemos que dejar Unicamente los datos del abono.

A continuacién aparece otra serie de campos que podemos ir rellenando y que son los siguientes:

Direccién: Aparecera el codigo de la direccion comercial a la que se envid, esta direccion puede o no
coincidir con los datos fiscales.

Importante

En los abonos NO indicamos ni los importes ni las cantidades en negativo.

8.5.2. Cuerpo Abono

Los campos son idénticos a los explicados en documentos anteriores.

[ Régimen especial del criterio de caja

Prop. 1 Prop 5 antidad ] o | Dto.lineal | Im)

8.6. Facturas rectificativas

Dentro de las opciones de venta existe la opcidn de facturas rectificativas para dar cumplimiento al Real
decreto 87/2005 publicado en el BOE de 31 de enero, por el que se modifica el Reglamento del IVA'y el RD
1496/2003 que regulaba las obligaciones de facturacion.

En dicho RD se dan unas normas sobre la facturacion, que vienen a aclarar y solucionar diversos problemas
que, en la practica, se venian planteando desde que se implantaron las facturas o documentos sustitutivos
rectificativos. EI RD 87/2005, elimina esos dificiles sistemas de resolver la cuestién al regular las facturas
rectificativas mas ampliamente y, sobre todo, admitir las facturas por Importes de signo negativo.
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La nueva norma establece, modificando el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion
y se modifica el Reglamento del IVA (RD 1496/2003, de 28 de noviembre), lo siguiente en forma resumida:

Cuando la modificacién de la base imponible sea consecuencia de la devolucién de mercancias o de envases
y embalajes, no sera necesaria la expedicion de una factura o documento sustitutivo rectificativo.

Bastara practicar la rectificacion en la factura o documento sustitutivo que se expida en un suministro
posterior, restando el importe de la mercancia o de los envases y embalajes devueltos del importe de dicha
operacion posterior, siempre que el tipo impositivo aplicable sea el mismo y con independencia de que el
resultado final de esta factura sea positivo o negativo.

La factura o documento sustitutivo rectificativo debera de efectuarse tan pronto como se tenga constancia de
que se dan las circunstancias para hacerlo y siempre que no hayan transcurrido cuatro afios desde el

momento del devengo del impuesto del IVA.

En el caso de descuentos o bonificaciones por volumen de operaciones no sera necesaria la identificacion de
la factura o facturas sustitutivas rectificadas, bastando la indicacién del periodo al que se refieran.

A efectos del IVA, la base imponible sera el importe de la rectificacién que se hace, cualquiera que sea su
signo.

Estas normas entraron en vigor a partir del dia 20 de febrero de 2005.
Estas facturas se generan desde la opcion de Compras / Facturas Rectificativas.

Por defecto este tipo de facturas se crearan con la serie "R" y contador correspondiente segiin configuracion
de personalizacion.

Al acceder a esta opcion se visualiza la siguiente ventana:

Facturas rectificativas a clientes |
[E" Modficar | Q Localizar = E 3 E @ @ Ul Gestién do... Rechbos
o Eliminar D .@ HCalc. |~ m Eem E.’ 34 Cliertes Cobros y D..

Afiadi Imprimir | — Documentos  Cambiar Edi UBL/  Enviardoc Reenviardoc.  Visualizar doc.

Zoom &[] Consuta asociados estado Facturae  electrdnico electrdnico electérico  mm Aticulos Proyecto/S
Buscar Vistas [V'u;u estandar v] Ordenacién [Nﬂmero v]
O3 A e S 7 T )
18-11-14 000003 Almacenes Dial 25-06-14 == -13,88
Qf R/ 2 18-04-14 000001 Juld@n Alonso Ldpez 07-03-14 07-03-13 0,30
o R/ 3 26-11-14 000001 Juld@n Alonso Ldpez 06-11-14 - - 498,75

8.6.1. Cabecera factura rectificativa

Pulsamos en afiadir para realizar la factura rectificativa, buscamos el cédigo del cliente y a continuacion el
tipo de documento que queremos rectificar, podemos elegir entre una de las facturas del cliente o bien una
factura rectificativa anterior.

A continuacion aparecen dos opciones que deberemos rellenar de manera obligatoria para poder continuar
con la entrada de la factura.

Razén: donde se seleccionara el motivo de la rectificacion de la/s facturas a rectificar.

Causa: Donde se expondra el motivo por el cual se emite la factura rectificativa.
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Una vez afiadidas estos dos campos aparecen dos checks que podemos marcar para que nos realicen la
accioén que indican:

Traer Lineas de Facturas a Rectificativas : Al marcar este check, el programa nos permitira visualizar los
articulos de la factura que vamos a rectificar.

Aplicar promociones vigentes . Al marcar el check el programa tendra en cuenta si existe activa alguna
promocién o rebajas en los articulos afectados en el documento.

Altas de facturas redtificativas X

Cliente | 000003 “4 Almacenes Dial
Tipo fra. a rectificar | Faciyr - Razdn [32 - Base imponible modficada por develucidn de envases / embalajes ']

Causa Productos Defectuosos

Traer lineas de Facturas a Rectificar [ Aplicar promociones vigentes ] Régimen especial del criterio de caja

Facturas a rectificar

o0

N@ factura F.factura Total neto

F.operac...

Af 20150004 & 25-11-14 25-11-14 43,20 52,27

O F—r— »

Abonos asociados

L

N® abono F.abono F.operac... Total neto Total

Siguiente Cancelar

En la parte central pulsamos afiadir y buscamos la factura o facturas, que tengamos que rectificar. Las
facturas que podemos afadir siempre seran del cliente que hayamos seleccionado en la parte superior.

Importante

No se podra modificar las cantidades provenientes de una factura original, solamente
pueden modificarse los importes o descuentos que tengan estos articulos.

En la parte inferior y en el caso de que la factura que hayamos seleccionado tenga abonos asociados,
podemos adjuntarlos a la factura rectificativa para que nos realice un resumen de todos los documentos.

Finalmente cuando hayamos seleccionado los documentos afectados por la rectificacion pulsaremos el boton

Siguiente

Siguiente , mostrandonos la siguiente pantalla:

El resto de campos son los mismos que se han explicado anteriormente en la opcién de facturas
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8.7. Gestiéon de Cobros

En el menl Ventas / Recibos tendremos el control de todos los cobros y posibles devoluciones que nos
realicen los clientes.

Vemtas  Conexiones  Informes  Config

Presupuestos 1
Pedidos 2
Albaranes 3
Facturas 4
Facturas rectificativas ]
Abonos [
Plantillas 7
Liquidaciones g
Recibos 5
Cobros y devoluciones A
Remesas B
Enlace banca electranica C
Gestion de garantias [N

Es importante tener en cuenta que estos recibos se generan de manera automatica cuando se realizan las
facturas, en funcién de la forma de pago, y en ningun otro caso, por lo que si queremos llevar este control
obligatoriamente tendremos que realizar las facturas y configurar correctamente las formas de pago

De esta manera podemos llevar un control exhaustivo de todos los derechos de cobro que tiene la empresa
con los clientes y las previsiones de cobro de las mismas, asi como el control de los impagados que se
puedan producir.

8.7.1. Recibos

En el menl Ventas / Recibos disponemos de un listado con todos los recibos generados por las facturas
enviadas a los clientes.

Dl gy Qe 2] b 2 B

Imprimir Cambiar Generar cobro o Compensar Gestidn Clientes Facturas  Cobrosy  Remesas
= Consutta estado devolucion recibos documental k Devoluciones
Buscar Vistas ’Vist] estandar v] Ordenacidn ’Nﬂ recibo v]

G | Anticipo M@ recibo F.expe... | F.vendci.. | F.cobro F.devoluc...

070314 07-03-14

| A/ 21 250014 250014 =3 I 420

* Estado: Aparecera en qué situacion esta el recibo generado, este puede ser:

— “Vacio” Significa emitido: el recibo esta emitido y no tiene ningin movimiento ni de cobro ni de
devolucion.

— Cobrado: El recibo se ha pagado por parte del cliente.

— Devuelto: El recibo se ha sido devuelto por el cliente.
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8.7.2. Generar cobro o devolucién

En el menl Ventas / Recibos existe una opcién a partir de la cual podemos crear el cobro o la devolucién de

|

(Generar cobro o

devalucion

un recibo, este botén es Generar cobro o devolucioén, situandonos sobre el recibo en

cuestion y al pulsar este boton, aparece la siguiente pantalla:

Bietor | gy | Qecker ] b 2 F

Imprimir | — Cambiar | Generar cobro o |Compensar (Gestion Clientes Facturas  Cobrosy
&[] Consulia estado devolucidn recibos documental k Devoluciones
Buscar Vistas  |Vista estindar ~| Ordenacisn  |N° recibo

0 recibo

Reciba Tipo de movimierto
Nimero | A 1-1 (@ Cobmo Devolucion
Cliente  |ppooo | Julian Monso Lipez
Fecha expedicion | 07-03-14 _ Fechamovimiento  P3-1214
Fecha vencimiento .['--7-‘3-3-1*5 Importe en metalico 0.00
Diviss |EUR Valor en Euros | "1 EL‘EEL‘L‘
Subcuenta cobro
(Gastos 3 cargo de
@ Cargo Clierte Importe gastos 0.00
(") Empresa Subcta gasto empresa G260000
. Tetal
' Importe del recibo 0 r62
Importe parcial & cobrar 0.2
Importe con gastos 0 62

.

En esta pantalla indicaremos la fecha de movimiento que sera en la que se haga el movimiento de cobro.

La subcuenta de Cobro, estara activa siempre y cuando tengamos activado el enlace con ContaPlus y es
donde indicamos la subcuenta contable de banco o caja para que el programa realice el asiento contable de
manera correcta.

También podemos incluir el importe de gastos si por la gestion del cobro del recibo implica comisiones y si
esas comisiones van con cargo al cliente, por deberse a un impago, 0 con cargo a nuestra empresa por ser
comisiones bancarias, en este Ultimo caso se habilitard la subcuenta de gastos de empresa donde tendremos
que completar con la 6260000 de Comisiones bancarias

Por dltimo disponemos del importe parcial a cobrar, en caso de realizarse un pago parcial podemos indicar en

este campo el importe a pagar y al ser inferior al total del recibo la aplicacion dara por cobrada esta parte y
creara otro recibo por la diferencia con estado pendiente/emitido
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Una vez que pulsemos el boton de Aceptar el programa cambiara el estado del recibo pasara a cobrado o
devuelto, seglin estuviese originalmente dicho recibo.

8.7.3. Modificar Recibo

=g -
En el menl Ventas / Recibos, al pulsar el boton de Modificar G L E

esta a su vez dividida en tres pestafias que son las siguientes:

, aparece la siguiente pantalla, que

Datos Generales

Modificacion de recibos X

Cobros y Devoluciones Documento asociado

Nederecbo |A/ 21 |& mporte | 420|
Fecha vto. IEE;-{%_B_‘IQ_ |
Valor en Euros
Cta.rem. | a,
- IBAN | : oy

Recibo N° Localidad Expedicien Importz 3 1

Al 2-1 MADRID 4,20 Mandato | |
Fecha Expedician Vendmienta

25-09-14 25-09-14 |
IMPORTE :

Cuatro Euras con Veinte Céntimos.

|| DLN.LINCLF.: 549E58TER Factura n® A/ 2 ||

Domiciliacin Almacenes Dial
CCC 2038-1902-01-0000085214
CAJAMADRID

Huertas, 72

g

En la pantalla de datos generales, aparecen todos los datos del recibo, asi como los datos del cliente. Los
campos que se puede modificar son:

Fecha vto.: Podemos cambiar la fecha de vencimiento a una nueva que hayamos negociado con el cliente.

Importe: Podemos cambiar dicho importe siempre a un importe menor, nunca mayor.

Importante

Cuando cambiamos el importe siempre sera a un importe menor, por lo que se
generara un recibo por el importe que hayamos cambiado en el original.

Cta Remesa: En este campo se indicara la cuenta de remesa donde vamos a llevar el recibo al cobro si
vamos a utilizar las remesas, esta campo vendra completado si en la ficha de cliente tiene incorporada una
cuenta de remesa por defecto, este campo es imprescindible si queremos generar adeudos directos mediante
normativa SEPA

IBAN: Cddigo internacional para la cuenta corriente del cliente

Mandato : Cédigo del mandato del cliente, este dato lo recogera del cliente y es fundamental para la
generacion de archivos bajo normativa SEPA
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Cobros y Devoluciones

Modificacion de recibos >4

Datos Gener. RS RV TGN Documento asociado

oFE B Recibo A 21

Contabiizado Nerecibo c/D F.rmovirmi... Importe Imp.+ gastos | Cliente SCta.cobro

En esta pantalla aparecera un listado con todos los movimientos del recibo de cobros y devoluciones que se
hayan generado a lo largo de la vida del recibo.

Desde aqui ademéas podemos ir afiadiendo otros movimientos que afecten a este recibo, como por ejemplo,
devoluciones de dicho recibo, bien por no aceptacion por parte del cliente, bien por falta de algun dato a la
hora del envio nuestra parte al banco del cliente, esta operacién es la misma que el botén Generar cobro o

devolucion
Cobros y devoluciones X
Recibo Tipo de movimiento
MNimero | 4/ 33 @ Cobro Devolucidn
Cliente |DDDDD4 Alimentacidn G5
Fecha expedicion  [07-10-14 Fecha movimiento 031214
Fecha vencimiento | 07-10-14 Importe en metélico 0.00
Divisa |EUR Walor en Euros 000000
Subcuenta cobro
(Fastos a cargo de
i@ Cargo Clierte Importe gastos 0.00
(7) Empresa Subcta gasto empresa 6260000
Total
Imparte del recibo 2 r54
Importe parcial a cobrar 254
Importe con gastos
P g 2,94
Aceptar Cancelar

Al modificar o afiadir un cobro o devolucién aparece la pantalla que vemos en la que nos permite modificar la
fecha del movimiento e indicar el importe en metdlico que nos paga el cliente.

Documento asociado

En la pantalla de documento asociado, aparecen una serie de datos para tener informacion del documento
gue nos han girado los proveedores:
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dificacion de recibos

Datos Gener. : Cobros y Devoluciones ALyl el

Tipo ||
Codigo de Cuenta Cliente CCC Ned 4
Entidad Cficina DUC. Numero de cuenta B
Imparte 254

FECHA DEVENCIMIENTO Fecha emisidn - -

PAGLIESE POR ESTE A Cu?nla entidad emisors

@ Cta Rem. & coe
DE DE
SERIE fN=

[7] Pasarn®doc. a cortab,

Tipo: Descripcion del documento enviado por el proveedor.

N° Documento: Se pondra el nimero de documento enviado por el proveedor o la entidad financiera.
Importe: Cantidad girada al cliente.

Fecha emisién: Se pondra la fecha de la emisién del documento.

Cta. Rem. / CCC: Cuenta bancaria correspondiente al banco del cliente a donde vamos a girar el recibo al
cliente.

El check Pasar n° doc. a contab.: Estara activo si tenemos el programa enlazado con el programa de
ContaPlus y pondréa en el concepto del asiento contable dicho nimero de documento.
8.7.4. Remesas

Con esta opcidn se podra llevar el control sobre las remesas de recibos. Las remesas de recibos no son mas
que grupos de recibos que se destinan a una cuenta de un banco para gestionar su cobro y posteriormente
contabilizarse.

Esta opcion se utilizara en el caso de que domiciliemos los recibos de los clientes a su cuenta bancaria, para
enviar las ordenes de cobro directamente al banco del cliente mediante normativa SEPA

Remesas de recibos a clientes

E,« Modfficar . Q Localizar E = E F'I A
a = 10 =l
€ Biminar D BHCae. | | [ * hﬁ 'r 2=
Afiadir | Imprimir Cambiar Cobrar  Himinar Totales Wuelcoa Recbos  Banca
(&> Zoom &[] Consutta Estado cobros disco electrénica
Buscar Vistas [V'sta estdndar vl
C | E | Estado Tipo M2 remesa | F. remesa Cuenta de remesas Divisa Total
~ Pendiente A 1 300914 01 BANKINTER '
[ bandiente | A 3 AM.n014 A1 RANKTMTER 1704 |

L Bhadi o
Al pulsar en el botén Anadir — se muestra la siguiente pantalla:
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Detalle de remesas de recibos X

Neremesa Cuenta remesas a, Fecha 03-12-14

0 Cuademo [SEPA ~] [coRrEbasico - Vencimierto inicial - 03-12-14
Vencimiento final  03-12-14

Cliente NP recbo Importe | Gastos | Imp.+gastos | F. vcto.

Gastos Total remesa
Importe 0.00 Importe VA 0.00 0,00
Soaseus o000 i
Intereses 0.00 Documento VA ‘
Sctaintereses 6690000 Salir

Cta. Remesas: Indicaremos el cddigo de la cuenta de remesas que sera la cuenta corriente por donde
posteriormente cobraremos la remesa

Divisas: Seleccionaremos la divisa en que queremos realizar la remesa.

Cuaderno: Seleccionamos el tipo de cuaderno bancario a utilizar AEB o SEPA, si seleccionamos SEPA se
activara el siguiente campo donde tenemos que seleccionar el tipo de archivo SEPA a realizar

Cuademo |SEPA - EEDH.Ehi'uﬁm vi

CORE basica
COR1 plazos cortos
B2B empresarial

 CORE Basico: Adeudo directo SEPA basico (Hasta ahora denominado recibo a la vista, formato
CSB 19)

* COR1 plazos cortos : Adeudo directo SEPA basico (Hasta ahora denominado recibo a la vista,
formato CSB 19) con plazos mas cortos que el CORE basico

e B2B empresarial: Adeudo directo SEPA B2B (empresa a empresa 0 empresa a autbnomo), no
permite devoluciones

Fecha: Seleccionaremos la fecha en que vamos a realizar la remesa.
Fecha de cargo: Fecha en la que se cargara la operacion en la cuenta corriente
Fecha vcto. inicial: Seleccionaremos la fecha inicial de los recibos a seleccionar.

Fecha vcto. final: Seleccionaremos la fecha final de los recibos a seleccionar.

Importante

El sistema no admite recibos provenientes de abonos, ni de recibos que estén en
moneda extranjera.

Guia Basica FacturaPlus Flex Péagina 181 de 204



Para afadir recibos a la remesa tenemos dos opciones, afiadir uno a uno los recibos o utilizar el filtro

Si utilizamos el botén afiadir, podemos afiadir uno a uno los recibos a la remesa

Recibos de dientes X

— — ——— MN2de recibo
| Localidad Expedicicn
|

| Recibo N | Importz |
|

i'#'e?hééxpeﬁ'i&i’a}; 1o "i'{re;:-r}\aem [ T |

|| | BIC

I |
Domiciliacién ‘

Pulsamos en la lupa para buscar el recibo y afiadirlo a la remesa pulsando Aceptar

Recibos de dlientes X

T — — ———————  Nderecha
i Recibo N° | Lacalidad Expedician | Imports

A4 -5 | MADRID 25,82 Gastos
| Fecha Expedicien Vendmiento T

| 06-05-14 06-04-15 _ Importe
IMPORT |
Veinticinco Euros con Ochenta y Dos Centimos Fecha vio. |

| e IBAN

|I D.NLIN.LF.; BA7SBT447 Facturan®A/ 4 | BIC

] Mandato

CCT 0049-0268-56-0000895487

[| Domiciliacion_Decoracion y Hogar J00 SL
BCH
|

ES0800430263850000835487
BSCHESMMX

Cancelar

La informacién del IBAN, BIC y Mandato es necesaria para la creacion de los ficheros SEPA, estos campos si

estan completados en el cliente se completaran automéaticamente

Si utilizamos el botdn del filtro podemos establecer las siguientes condiciones de blusqueda y de este modo

afadir varios recibos a la vez a la remesa.

Condiciones de la remesa X

Tiporemesa A
Remesa asociada 01 i, BAMKINTER
Recibos a incluir

(7 Serie A (") Serie B

Incluir recibos de Facturas rectificativas
[] Incluir los gastos de las devoluciones

Aceptar
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Donde aparecen los siguientes campos:
Tipo de remesa: Donde por defecto aparece la serie A, podemos modificarlo para crear una remesa serie B.

Cta. Asociada: Aparecera la cuenta de remesa asociada que hemos asignado al cliente y donde enviaremos
la remesa para la gestion de su cobro.

Recibos a incluir:  Seleccionaremos los recibos de cobros de la serie A, B 0 ambas.

Por dltimo podemos marcar si nos interesan los check de incluir los recibos de facturas rectificativas y los
gastos de las devoluciones.

Importante

En el caso de que no existen recibos con las condiciones pedidas, nos dara el
siguiente mensaje:

@ Mo existen recibos en ese intervalo

. Aceptar I

Pudiendo entonces, afiadir los recibos manualmente, o si aparece una serie de recibos
eliminar los que no necesitemos.

En la parte inferior de la remesa podemos afiadir la informacion sobre los gastos que ocasiona, tanto por
intereses como por comisiones bancarias

Gastos Total remesa
Importe —DDD Importe IVA —ODD 0,00
Scta gastos W % IVA
Interesss 000 Documento IVA |

Sctaintereses | 6690000 Actualizar Salir

Una vez afiadidos los recibos y el resto de datos de la remesa pulsaremos Actualizar para guardar la remesa
y la aplicacién nos realizara la siguiente pregunta

"

Confirmacion S

@ ;Desea generar los cobros de los recibos?

| s [ | mo

Si pulsamos en Si la remesa quedara cobrada asi como los recibos que se incluyan en ella afectando tanto a
las previsiones de cobro como a los asientos pendientes a realizar en ContaPlus
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Si pulsamos en No la remesa quedara Pendiente hasta que realmente este cobrada, cuando se cobre
utilizaremos el botén Cobrar que realizara este cambio de estado

Remesas de recibos a clientes
[E" Modficar Q, Localizar = - .
o ;in::ar ﬁ @ :oCa:c hs @ @ E Ellﬁ ELH

Afadir | — Imprimir Cambiar | Cobrar | Eliminar Totales Wuelcoa Recibos  Banca
&> Zoom : Consulta Estado cobros disco electrinica
Buscar Vistas [\ﬁsm estandar vl

E | Estado Tipo M@ remesa | F. remes Cuenta de remesas

Al pulsar en el botén Cobrar Remesa se muestra la siguiente pantalla donde podemos incluir los gastos que
ha ocasionado la remesa

Cobrar remesa X

Wi remesa E Fechadecargo p3-12-14
Gastos
Tipo |4 Imparte 0,00
Cuenta remesas |01 €L, BANKINTER Scta empresa 6260000
Divisa |ELR Intersses 0.00
Fecha |02-12-14 Sctaimereses | 6630000
Importe VA 0.00
% IVA 210
Documenta VA
Total remesa

25,82

Actualizar Salir

8.7.5. Generar fichero

Si queremos generar un fichero para enviar al banco la gestion del cobro de la remesa disponemos del botén
Vuelco a Disco que nos realiza esta funcion

oo Dot U E B G5 &

Afadir | Imprimir Cambiar Cobrar  Eliminar ot ecibos  Banca
i@ Zoom 5| Consutta Estado cobros electrénica
Buscar Vistas [vm estandar

N remesa | F. remesa | Cuenta de remesas Divisa Total

Al pulsar este botdn nos aparecera la siguiente ventana.
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I

Remesas de recibos a soporte magnético

SEPA AEB
@ CORE béasico Norma 19
(7) COR1 plazos cortos Norma 32
() B2B empresarial Normia 58

Entidad receptora 1234
N2 remesa 8
Cuenta remesa |01 - BANKINTER
Plantila SEFA 01
Fecha de carge  03-12-14 Total remesa 25,82
|| Pasar remesa/s a banca electronica
Ruta [CABUZONSP )
Nombre fichero  CORE-01-8ml

Concepto operacion

[] Agrupar por fechas de vencimiento de recibos

Aceptar Cancelar

En la parte superior de esta pantalla se muestra los tipos de ficheros que podemos generar, como hemos
marcado que la remesa era bajo normativa SEPA y el archivo CORE béasico es lo que aparece marcado por
defecto

Entidad receptora y agencia: Seran el cddigo de entidad y sucursal de nuestro banco, por defecto, cogera
estos datos de la pestafia de envio de la Personalizacion

N° de Remesa : Informa del nimero de remesa que estamos gestionando
Cuenta Remesa, la cuenta corriente donde enviamos la remesa

Plantilla SEPA : Por defecto recoge la plantilla asociada a la cuenta de remesa para el tipo de fichero
seleccionado

Fecha de cargo: Sera la fecha que el banco pase el cargo al cliente para su cobro.
Total Remesa: Nos informa del importe total de la remesa

El check "Pasar remesa/s a banca electrénica ", hara que se genere el fichero para su cargo a través de
internet al banco, lo marcaremos

Ruta: Indicamos la carpeta donde queremos guardar el fichero

Nombre del Fichero: Nos informa del nombre que se va a dar al fichero que se creara.

El campo Concepto de la operacion podemos escribir la aclaracion sobre el cargo realizado al cliente.
Check Agrupar por fecha de vencimiento de recibos . Agrupara los recibos dentro de la remesa por sus
fechas de vencimientos. Los recibos se cargaran en el banco cada uno en su fecha de vencimiento. En este

caso no tendra ningun efecto la fecha de cargo, puesto que habra mas de una, tantas como vencimientos
distintos en los recibos.
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Importante

Si cambiamos el estado de una remesa ya contabilizada, no se borrara el asiento

contable de ContaPlus, ni tampoco los movimientos de pago de recibos generados al
remesar.

Pulsamos Aceptar y la Remesa queda marcada como Enviada a banca electronica

ol Jmde D B EER &

Afadir | _ Imprimir Cambiar Cobrar Himinar Totales Vuelcoa Recibos  Banca
&> Zoom l'. Consulta Estado cobros disco electranica

Buscar Vistas [Visia estandar v]

8.7.6. Banca Electroénica

Desde esta opcidn enviamos la informacion relativa a las remesas de Recibos domiciliados de los adeudos
directos SEPA, realizados en el punto anterior, utilizando el check "Pasar remesa/s a Banca electrénica”.

Accedemos a esta opcion desde el menu Ventas /Enlace banca electronica

Para utilizar esta opcion en primer lugar debemos poner el directorio de intercambio con banca electrénica
donde deseamos guardar las remesas generadas por FacturaPlus, por ejemplo C: /BUZONSP/. De este
modo se creara automaticamente un directorio llamado BUZONSP, en el disco duro desde donde ejecutemos
la opcion.

El programa creara tantos directorios dentro del BUZONSP como entidades bancarias, siguiendo el formato
SEPAXXXX, donde XXXX es el codigo de entidad.

Enlace banca elecirénica X

Directorio de intercambio con banca electrénica ;C:'\BIJZONSF‘". ‘[E
Estado | Todos *|  Tipo [Todes -
" 0 Q QJ" i " BIC Banca| | [ 70DOSLOS BANCOS Y CAIAS -

Tipo Banco

3 SEPASD | CORE basi BKBKES 26-11-14

Enviado . REmesa de Enero Supervisor

m

4 SEPASD COREbdsi 0128  BKBKESK  Sin envier | =% 03-12-14  Supervisor

S SEPASD COREbdsi 0128 BKBKESH | o 30-09-14  Supervisor

¢« [m r

L Bancos | Banco+cuademo | Cuademo . BIC | BIC+Cuademo [ Fchen |

Desde esta pantalla, tenemos que marcar el registro que queremos procesar mediante el boton

Marcar/Desmarcar
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ﬂo Q Qiﬂ @ﬂ BIC Banco TODOS LOS BANCOS Y CAJAS

Orden | Tipo Cuaderno | Banco Estado Concepto F. envio F. cargo Usuario

Importe

2 | SEPA SD | CORE bdsi : 0128 BKBKESM = Enviado Recibos de clientes 11-11-14 11-11-14 Supervisor 29,34
3  SEPA SD | CORE bdsi | 0128 BKBKESM  Enviado REmesa de Enero 26-11-14 26-11-14 Supervisor 823,10
[ 14 I 4 SEPA SD CORE bdsi - 0128 BKBKESM  Sin enviar == 03-12-14 Supervisor 25,82 3

Disponemos del botén Visualizar q; que nos permite ver el detalle del documento

Detalle de los cuadermos X

Cuademo Fichero CORE-01-8-4xml Fechagen. 03-12-14
Z=F N2 ordenant 1 H . 13:06
CORE basico rdenantss e
N2 clientes 1 Fecha cargo  03-12-14

il | Imp+ ...

4 n L3

Total operacian

282

Total operacion mas gastos

282

Zoom Salir

Para crear el fichero anteriormente mencionado en el directorio de intercambio con banca electrénica

pulsaremos el boton de Generar , Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacién

™
Confirmacion | !
4 Este proceso envia todas las operaciones marcadas al banco
correspondiente,
;Desea hacerlo ahora?
si || Ne
[ &

Pulsamos en Si para confirmar el proceso
Una vez completado el proceso de exportacion correctamente y sin incidencias, visualizara en la columna

"Estado”, el literal Enviado, significa que el archivo ha sido enviado a la carpeta de intercambio con banca
electrdnica
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TODOS LOS BANCOS Y CAJAS -

EE|[0Qa|BB®| el

Tipo

aderno | Banco

Orden

Importe

3  SEPA SD | CORE badsi | 0128 BKBKESM | Enviado REmesa de Enero 26-11-14 26-11-14 Supervisor 823,10
4  SEPA SD ' CORE badsi | 0128 BKBKESM JEnviado 03-12-14 03-12-14 Supervisor 25,82 3
5  SEPA SD | CORE bdsi @ 0128 BKBKESN © 5in enviar - - 30-09-14 Supervisor 4,20

Si accedemos a la carpeta C:\BuzonSP, comprobamos la creacién del fichero CORE basico

=
@i' j®| . » Equipo » Discolocal (C:) » BUZONSP » SEPAQL2S ~ | 4 ||| Buscorsepavi2s
Archive  Edicién  Ver Herramientas  Ayuda
Organizar » Incluir en biblioteca « Compartir con » Grabar Mueva carpeta Bz w
4 Favoritos = MNombre B Fecha de modifica... Tipo Tamafic
.\ Descargas || Contral.CSB 11/11/2014 18:09 Archive C5B O KB
M Escritorio =] CORE-01-8-4 03/12/2014 13:14 Documento XML 4 KB
5 Sitios recientes

8.8. Enlace Contable (ContaPlus)

La opcion de paso contable de documentos, ofrece una herramienta para enlazar FacturaPlus con ContaPlus.
El primer paso para un correcto enlace es la configuracion de subcuentas en Configuracion / Personalizacion
pestafia ContaPlus, donde figuraran las subcuentas que deseamos utilizar para los diferentes conceptos.

Ademas debemos asignar subcuentas a los clientes y proveedores, tanto en euros como en moneda
extranjera, grupos de venta y compra o subcuentas de venta y compra a los articulos y subcuentas de cobro
y pago en las formas de pago.

Para realizar el traspaso a ContaPlus accedemos al menu Conexiones /Enlace Contable / ContaPlus

ContaPlus

En este apartado aparecera la unidad y directorio donde se encuentre el programa ContaPlus. Asimismo,
informaré de la version de dicho programa y la fecha de su fichero ejecutable. No seran accesibles al usuario.
Empresas

En este campo apareceran la empresa o empresas de ContaPlus con las que se haya enlazado. No sera

accesible al usuario, porque se configura desde la personalizacion

Serie Ay B, Abonos, F. Rect: Apareceran marcadas las series de facturas y los abonos que se hayan
elegido para cada empresa en la carpeta Enlace ContaPlus del apartado Configuracion / Personalizacion. No
seran accesibles al usuario.

Importante

La contabilizacion de las facturas rectificativas se realizara por la diferencia existente
en la contabilizacién de la factura rectificativa y la factura rectificada.

Clientes

Paso de Facturas: Primer campo accesible al usuario. Si se marca realizara el traspaso de las facturas
anteriores a la fecha tope de paso y que no estén ya contabilizadas.
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Paso de Remesas: Siguiente campo accesible al usuario. Si se marca realizara el traspaso de las remesas
anteriores a la fecha tope de paso y que no estén ya contabilizadas.

Paso de Pagos/Cobros y Devoluciones: A continuacién aparecera el siguiente campo accesible al usuario. Si
se marca realizara el traspaso de los movimientos de recibos que se encuentren en la opcion de

pagos/cobros y devoluciones de este programa.

Fecha Tope de Paso: Realizara el traspaso de facturas, remesas, pagos/devoluciones y cierres de caja, que
no estén contabilizados anteriores a la fecha que hemos puesto en dicho campo.

Proveedores

El mismo funcionamiento que para Clientes, podemos pasar facturas de compras, pagos y devoluciones.
Configuracién Subcuentas

Desde la opcién Conexiones / Enlace contable / Configuracion subcuentas se engloban toda la configuracion
de cuentas y subcuentas para tener accesible a completar o moficar cualquier dato que necesitamos para el

paso de datos a ContaPlus

En la primera pestafia configuramos las cuentas y subcuentas relacionadas con las ventas

Configuracion subcuentas

Compras EMl’cqus E[J_ierﬂes EEroveedores EEorrnas depago  Cuentas remesas |

Definicion de cuentas Definicion de subcuentas
Clientes (43p | Clientes Punto verde ILRFF. Portes
Ventas clientes 700 Ventas de mercaderias 0000000 4730000 7050000
Mbonos diertes | 708 | Devoluciones de vertas de Clientes contado (Gastos financieros (Gastos suplidos
Clientes de contado | 700 = Ventas de mercaderias C i
Vertas servicios 705 | Prestaciones de servicios Recargo financiero  Ajustes rectificativas  Anticipos clientes
. ' — ) 7691000 7000000 4330000
Artticipos clientes 438 | Envases y embalajes a
Gtos.cango emp. Intereses cargo emp. remesa
Opciones 6260000 BE50000

Grp. ventas servicios (001

[ Incluir sere de factura en &l concepto
[ Aplicar analitica sélo a ingresos/gastos
[ Actualiza datos clients en modficaciones
[ Aplicar segmentos sdlo ingresos/gastos
[to. P.P.incluido en la venta/compra
[ Tipo ingreso sin IVA

Estos datos son los mismos que teniamos en Configuracién / Personalzacion

Importante

En ContaPlus debemos tener dadas de alta todas las subcuentas de IVA
parametrizadas correctamente con su tipo de IVA y porcentajes correctos

En la segunda pestafia tenemos las cuentas y subcuentas contables relacionados con las compras
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Configuracion subcuentas 2

Articulos EClientes EEro\reedores EEorrnasde pago  Cuentas remesas .

Definicion de cuentas de compra

Proveedores Proveedores

Compras Compras de mercaderias

Devolucién de compras Devoluciones de compras de mercaderias

3/8/2| 8

Compras de servicios Chros servicios

Opciones
Grupo compras servicios  gpoo
7] Actualizar datos provesdores en modficaciones
[ Tipo gasto sin VA

Definician de subcuentas de compra

Potes £240000

IRPF. 4751000

Recargo financisro 6691000

Descuento pronto pago 6060000
Ajustes rectficativas 6000000
Contrapartida sujeto pasivo 0000000
Gtos. cargo empresa pag./dev.  €260000

Coroser
Son los datos que teniamos disponibles desde Configuracion/ Personalizacion

La siguiente pestafia de articulos nos permite observar que familias y articulos no tienen datos contables y
permite modificar desde aqui su ficha para incorporarle dichos datos

Configuracion subcuentas 14

Ventas | Compras [ERAILERN Cliertes | Proveedores | Fommas de pago  Cuentas remesas |
Opciones de visualizacidn
@ Todos () Sin configuracion en ventas ) Sin configuracidn en compras () Sin configuracién en compras o ventas

Familias

CAMIS Camisas aoo1 ooo1

DISCO Discos duros 0001

DULCE Dulces anoon o0os il
Articulos

eferen fentas Abono

AZUCARBL | Azucar DULCE 0ooo 0003
BARMNIZ 1  barniz 1 litro HOGAR
C/899783  Camisa Shift 148997¢ = CAMIS ooo1 o001 i

G

La siguiente pestafia nos muestra los clientes y sus datos contables con posibilidad de modificar e incorporar
el dato a aquellos clientes que no dispongan de subcuenta contable
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Configuracion subcuentas X

Ventas ECQI'HDIEIS E.Miculos (WTUCERN Provesdores EEorrnas depage  Cuentas remesas E

Cuentas de cliente
Cuenta clientes 430
Vertas clientes 700

Ventas servicios 7|

Gastos suplidos 7050000

Opciones de visualizacion

@ Todos () Con cuentas o subcuertas vacias

it B

digo

0oooo2 Luis Mufiez Santos 700 7050000

0ooooz Almacenes Dial 700 7050000
ooooo4 Alimentacidn GS 700 7050000
0oooos Decoracidn y Hogar XXI SL 430 700 7050000

Corss

La siguiente pantalla nos muestra los proveedores y sus datos contables, permitiéndonos afiadir en aquellos
que no dispongan de subcuenta contable

Configuracion subcuentas X

Vertas E Compras E Articulos Fomas de page  Cuentas remesas |

Cuentas de provesdores
Cuenta proveedores
Cuenta compras

g8

Compras servicios  §2

¥,

Opciones de visualizacidn

@ Todos () Con cuentas o subcuentas vacias
i E
Nombre ta. p... enta c

000002 Confecciones Iz Palma SA 600 629

0oo0no3 Muebles Risuefio 600 629 i
ooooo4 Expomobel 600 629

000005 Informatica Gamo 600 629

000006 Informatica Quick G000 629

000007 Menaje Hermanos H 4000007 600 629 M

—

La siguiente pantalla nos permite ver e incorporar las subcuentas de banco a las formas de pago

Guia Basica FacturaPlus Flex Péagina 191 de 204



on subcuentas X

Vertas | Compras | Aticulos | Clientes | Proveedores gl Cuentas remesas

Subcuentas para asignacidn automatica
Subcuenta cobro
Subcuenta pago

Opciones de visualizacién

@ Todos (7 Con subcuentas vacias

Descripcidn Subcta. c... | Subcta.

12 Financiacidn 12 meses

24 Financiacidn 24 meses =
2p Rechbaos a 30 v 60 dias

30 30 dias

36 Financiacidn 36 meses

3p 30, 60, 90

AV A la vista

Corceer

Y por ultimo en la pestafia de Cuentas de Remesa podemos afiadir de una forma mas comoda las
subcuentas contables a aquellas cuentas de remesa que carezcan de este dato

Configuracién subcuentas X

Ventas | Compras | Amticulos | Clientes | Proveedores | Formas de pago

Subcuenta para asignacion automatica

Subcuerta cobro

Cpciones de visualizacidn

(7 Con subcuentas vacias

it =

ddigo Descripcion Subcta. cobro

BAMKINTER 5720000
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9. Configuracion de
Documentos
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9.0 Configuracion de documentos

Desde la opcién de configuracion de documentos podemos disefiar nuestros documentos como necesitemos,
desde esta opcion definimos como configurar la impresion de las facturas, albaranes, pedidos,,etc.

No existe una norma que unifiqgue los modelos utilizados en la compraventa, por lo que las empresas tienen
libertad absoluta para definir la forma, tamafio y aspecto de sus impresos, respetando, eso si, los contenidos

minimos que marcan las leyes y las costumbres, tales como:

* Denominacion completa, NIF o CIF y domicilio del expedidor del documento y del destinatario.

* Fechay lugar de emision.
* Descripcion de la operacion y contraprestacion.
* Base imponible del impuesto, tipo impositivo aplicado y cuota a pagar.

* Importe liquido a pagar.

Otra serie de datos que variaran segun el documento que se utilice en cada momento.

Existen dos posibles situaciones en cuanto a los impresos que se utilizan en la facturacion:

— Que la empresa no disponga de ningun tipo de documento preimpreso, por lo que se tendran que
definir todos los parametros, tanto en la forma que se desee dar al documento como en los datos que

deban aparecer.

— Que la empresa disponga de documentos ya impresos en los que solo se tengan que establecer el

lugar en donde se imprimiran los datos.

Para poder configurar los documentos propios de la compraventa sera necesario acceder a la opcién

Configuracién / Documentos, abriéndose la ventana siguiente en la que apareceran relacionados todos los

formatos de documentos que estan definidos por la aplicacion.

Formatos documentos
[E" Modficar . g8 HCEe |- @
QEIiminar D L
Anadir Imprimir Partidas  Configuracion
wisual

Buscar Vistas ’VB‘G astandar -

Tipo Descripcidn

ALBARAN DE PROVEEDORES AP1 Albaranes de Proveedoras 1

PEDIDOS DE CLIEMTES PC1 Pedidos de Clientes 1
ALBARANMES A CLIENTES AC1 Albaranes Clientes { Sin Valorar )
ALBARAMES A CLIENTES AC2 Albaranes Clientes ( Valorado )
FACTURAS A CLIENTES AB1 Abonos de Clientes 1

</ FACTURAS A CLIENTES FC1 Facturas a Clientes 1

Guia Basica FacturaPlus Flex

Péagina 195 de 204



Esta ventana esta compuesta por diez columnas en las que se representa la siguiente informacion:

* D. (Defecto). Si el simbolo que aparece es un Visto que significa que éste sera el formato que se
imprimira por defecto; si no es asi, el simbolo sera un aspa de color roja.

Esta columna resulta muy Gtil cuando se hayan definido varios formatos del mismo documento y se desea
mostrar por defecto un formato determinado.

¢ Tipo. Modelo de documento.

e Cod. (Codigo). Campo alfanumérico de tres caracteres con el que se distinguen los distintos tipos de
documentos que se pueden crear.

* Descripcion. Denominacion que se da al documento.
* AltoP (Alto de pagina). Altura del papel, expresada en milimetros, que se utilizara.

* AnchoP (Ancho de pagina). Anchura, en milimetros, del papel que se utilizara para imprimir el
documento.

* AltoD (Alto del documento). Altura del documento en milimetros.
¢ AnchoD (Ancho del documento). Anchura del documento en milimetros.

* MargenS (Margen superior). Espacio que se deja en blanco respecto al borde superior del documento,
expresado en milimetros.

* Margenl (Margen izquierdo). Espacio que se deja en blanco respecto al borde izquierdo del documento,
expresado en milimetros.

La barra de herramientas existente en esta ventana contiene una serie de botones de mantenimiento
necesarios para trabajar sobre la configuracién de los documentos. El cometido de cada uno de ellos sera
explicado a continuacion.

Q

~ . Afadr ’ .
Afadir ~ : Con este boton podemos agregar nuevos formatos personalizados de documentos a los ya

existentes, especializando de esta forma el uso de la aplicacion.

Al hacer clic sobre este icono se abre el cuadro de dialogo siguiente desde el que se estableceran las
medidas basicas del documento.
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Configurar formato X

Tipo de documenta 1X1
[Pedidos a proveedores v]

Cadigo Descripcion

Formato Origen de copia

] Documento por defecto en la impresidn

[ Impresién en modo borader por defecto

Fapel | dimensiones )

At 2974 mm

Ancho 2100 mm
Documento { dimensiones )

Alto 2974 mm

Ancho 2100 mm

Documento ( margenes )
Superior 00 mm
lzquierdo 0.0 mm

Grabar Salir

Las opciones disponibles en este cuadro de dialogo son:

Tipo de documento. Muestra, al desplegar el cuadro de lista, todos los documentos susceptibles de creacion
0 modificacion.

Segun el documento seleccionado y las dimensiones establecidas al mismo, en la zona superior de la lista
desplegable, se mostrara el nimero de elementos que formaran parte del documento (1 x 1, 4 x 3, etc.).

En la zona de la derecha se puede ver una previsualizacion de cémo se vera el documento.

La vista previa del documento, mostrada en la zona de la derecha, ird cambiando de forma y tamafio segun
se vayan introduciendo las medidas personalizadas, para ir comprobando el aspecto final del documento
antes de guardar los resultados definitivos.

Una vez que se haya terminado la introduccion de los distintos valores en los campos existentes, sera
necesario pulsar sobre el botén Grabar; pulsando sobre el botén Salir si no se desea guardar ninguna de las

configuraciones que se hayan incluido en los campos.

Todos los documentos se dividen en tres partes, siguiendo la terminologia utilizada en la configuracion de
documentos: Cabecera, Cuerpo del documento y Pie de pagina.
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FECTURS

*  (abecera de documento

* Cuerpo de documernto

N
X

—— P de documento

A
Configuracion Visual

Los iconos de la barra de herramientas disponibles en la ventana Formatos documentos permiten Afiadir,
Modificar y Eliminar documentos al programa.

De igual forma, a través del icono Partidas, se introducen los diferentes elementos que conforman el
documento que, como se ha explicado en el apartado anterior de este capitulo, puede resultar una tarea
compleja debido a la gran cantidad de elementos que es preciso incluir hasta obtener el resultado final
deseado.

Para ayudar al usuario en las labores de introduccion de partidas se dispone de una herramienta denominada

8,
Conf.V..

Configuracion visual que servira de ayuda a la hora de efectuar los trabajos de inclusion de

partidas de forma totalmente gréafica, manejando utensilios propios de programas de dibujo.

Con este sistema de trabajo se visualiza la imagen del elemento que se esta manipulando en cada momento:
cajas, lineas, textos fijos, datos variables, etc.

Al hacer clic sobre este icono se abre una ventana titulada Informes mas el nombre del documento que se va

a configurar. Esta ventana contiene su propia barra de menu( y barra de herramientas, ya que se trata de una
aplicacion independiente.
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Factura 9999999

FEOE od-mm-a3
N° AlDarEn 9999999 m

Almzoa

HOOOOUUOOOONRUOOOOORUOOUONNNOC CLIENTE X
CIFNIF CIFmIE K
X 2000 0000000000
Tel 300X Fax  000( Tel 30000 Fax 0000
CONCEFTOS Suma anteror 3999999998
Raf. Descripckin Cantidad Precle %% Dto. % IVA Total
Suma v sigue  SEFFISIIIIESSI
DESCUENTOS IMPUESTOS TOTALES
% Dto. Esp. % Oto. P.F. Base de IVA et Cuotd || Porer 3999999999999999959
¥ 99999 IIIIIIIIINIIIIINT 99999 EIIIIIIIIIIIINNT
EEEFEEEEEEEEEEEEE] E==EE FEFFFFEEEEEEEREEEFS Nett  9999999999999999999
FIOIITIIIITIIIIII o]
— Totall §9999995999959999959

FORMA DE PAGD 0O0D0000000 TOTAL 9995999895989509950

8.9.1. Barra de Herramientas

La barra de herramientas de la Configuracion Visual de Documentos posee una caracteristica poco frecuente,
y consistente en contener utilidades que nos van a servir para configurar el documento segun las
caracteristicas especificadas por la empresa.

'y 100% -

B & B I

Los iconos existentes en la barra de herramientas que se pueden ejecutar desde la barra de menus son los
siguientes:

e  Salvar documento E . Guarda las modificaciones efectuadas en el documento. Se obtiene el mismo
resultado al seleccionar la opcion Archivos / Salvar del men principal.

e Eliminar o . Suprime el elemento que esté seleccionado. Se obtiene el mismo resultado con la opcion
Edicion / Borrar del menu principal o al pulsar la tecla Supr.

N . . .
e Copiar . Duplica el elemento seleccionado (campo o texto) en el portapapeles de Windows. Se
obtiene el mismo resultado al seleccionar la opcién Edicién/Copiar del men principal.
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* Pegar E . Coloca el contenido del portapapeles de Windows (campo o texto) en el documento. Se
obtiene el mismo resultado con la opcién Edicién / Pegar del menu principal.

K7

e Deshacer . Invierte la Gltima accién realizada, de tal forma que se vuelve a la situacién original. Se

obtiene el mismo resultado a través de la opcion Edicion / Deshacer del menu principal.

Los iconos de la barra de herramientas que s6lo se pueden ejecutar desde este lugar, por no existir una
opcién similar en el menu principal, son los siguientes:

e Zoom I 85% jv . Cuadro de lista desplegable desde el que se puede seleccionar una de las cifras
contenidas en la relaciéon de tamafios existentes para que el programa muestre el documento con la
medida que se haya escogido. Existe un tamafio Libre para que el usuario pueda introducir el valor que
estime conveniente.

* Iconos de Alineacion | =
establecida en las coordenadas. Los iconos permiten justificar los datos y el texto de la siguiente manera:

. Se utilizan para alinear los datos dentro de la zona

e Alineacion izquierda, Alineacién centrada, Alineacion derecha y Varias lineas.

* Bloquear lineas y cajas. é . Impide que las lineas y cajas dibujadas puedan ser seleccionadas y, por lo
tanto, modificadas o eliminadas.

* Al hacer clic sobre el boton, éste se queda en bajorrelieve para indicar que no se tiene acceso a estos
campos por estar bloqueados.

* Seleccionar % . Por defecto presenta la forma de una flecha blanca. Cuando se presenta con este
aspecto significa que es posible escoger cualquier elemento de los existentes (aparecen enmarcados por
unos puntos de control) para desplazarlo al lugar del documento que se desee. Mientras se arrastra el
campo la forma del puntero del ratdbn cambia a una pequefia mano cerrada.

O i i
O R RO OO KKK XD
O i i

La misién de los puntos de control consiste en situar el ratdn sobre cualquiera de ellos hasta que cambie el
aspecto del mismo a una flecha negra de doble punta. En ese momento, se hace clic sobre el botén izquierdo
del ratén y, sin soltarlo, se desplaza hacia arriba, abajo, izquierda o derecha, comprobando que el tamafio de
la seleccion aumenta o disminuye segun la direccién que se haya seguido en el desplazamiento del puntero.

Al situar el ratdn sobre cualquiera de las esquinas observara que la doble flecha negra es oblicua y que el
aumento o disminucion del tamafio se efectda al mismo tiempo sobre los dos lados adyacentes a ese vértice.

Truco

Para saber qué campo es el seleccionado, tenemos que fijarnos en la parte superior de
la pantalla donde nos indica el tipo de campo seleccionado.
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_ Informes-Factura de clientes 1 <CAMPO>-Nombre.
Archivos  Ediciéin  VWer  Bandas

B <& B B v |1nuz v|

[-Factura de clientez 1-]

E
5]
o
=
=3

ABONO 999999¢
Fzcha:

N Albaran:
Almacén:

¢ Disefiar —|_ . Al hacer clic sobre el boton Seleccionar, o bien pulsando las teclas <CTRL + D> cambia el
aspecto del mismo por el de una cruz, activando asi el modo de dibujo.

El método de trabajo consiste ahora en hacer clic sobre el area del documento deseada y en arrastrar el raton
mientras se dibuja en la pantalla un rectangulo de lineas discontinuas. Al soltar el botdn izquierdo del ratén se
abre un menu con todas las opciones posibles.

[ 1

Campos
Texto
Rectangulo
Imagen

Linea

Los elementos que aparecen en el menu son todos los que se pueden agregar en cualquiera de las bandas
del documento, aunque es importante tener en cuenta que en el Cuerpo del documento sélo es posible
introducir Campos.

Las funciones que realizan los cinco elementos del menu desplegable son los siguientes:

e Campos. Se trata de los datos que contendra el documento y que en cada impreso variaran. Al hacer clic
sobre la opcidn se abre el cuadro de didlogo Selecciéon de campos, que contiene todos los campos
existentes en la base de datos del documento seleccionado.

Con un doble clic o seleccionando el campo y haciendo clic sobre el boton Aceptar se habra incluido el
dato en el documento.

Si el apunte seleccionado contiene texto queda representado con equis, si €s numérico con nueves y si
se trata de fechas con el formato dd-mm-aa.

* Texto. Palabras o frases no incluidas en el cuadro de dialogo Seleccién de campos que el usuario
necesita insertar en el documento. Para introducir el texto habra que seleccionar la opcién Texto del
menu que presenta un recuadro con la frase TEXTO DEFINIDO POR EL USUARIO.

* Se activa el botdn Seleccionar y con un clic sobre la zona de texto apareceran los cuadros de control a su
alrededor. Se hace doble clic dentro del campo de texto para que se active la zona de escritura y se
introduce el literal deseado.
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* Para salir del area de escritura y validar lo escrito habra que hacer clic con el ratén en cualquier parte de
la ventana o pulsar la tecla Intro.

* Rectangulo. Con esta opcién se dibuja automaticamente un rectangulo del tamafio definido por el
usuario.

— Imagen. Al seleccionar esta opcion el programa muestra el cuadro de didlogo Elija una imagen para
que se establezca la ruta de acceso y nombre del archivo de dibujo que se quiera incluir en el
documento (hay que acordarse de que debe tener extensiéon .bmp).

— Linea. Permite introducir lineas que, una vez seleccionadas, se podran modificar tanto en su tamafio

€COMo en su posicion.

=
J . Cierra el programa de disefio. Se obtiene el mismo resultado con la opcion Archivos-Salir del
menu principal.

e Salir

8.9.2. Trabajo con los Campos

Una vez introducidos cualquiera de los elementos comentados en el apartado anterior (campos, textos,
rectangulos, imagenes o lineas), se podran eliminar o modificar hasta alcanzar el documento final que se
tenga planteado.

Para modificar los campos, textos e imagenes es preciso seleccionarlos previamente con un clic de ratén
para que queden resaltados y rodeados de los puntos de control.

Sin embargo, para escoger rectangulos o lineas, serd necesario previamente hacer clic sobre el boton
Bloquear / Desbloquear lineas y cajas y, a continuacion, se seleccionaran como los demas elementos
haciendo clic sobre ellos.

Para desplazar o mover los campos con sus correspondientes textos asociados, se puede utilizar tanto el
ratén como el teclado, siendo mucho mas rapido hacerlo a través de la primera opcién, haciendo clic sobre el
campo y sin soltar el boton se mueve hasta el lugar deseado.

Importante

Se pueden seleccionar varios elementos al mismo tiempo si se mantiene pulsada la

tecla Mayusculas o Ctrl mientras se hace clic sobre los diferentes elementos del
documento.

Una vez activado el campo que se desee modificar y haciendo clic sobre el boton derecho del ratén,
aparecera un menu contextual con las diferentes opciones, segun el dato sobre el que se esté situado y el
tipo de documento que esté seleccionado. Este menu contextual es similar al mostrado la siguiente ventana.
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< Campo >Direccidn del Cliente

Situar en milimetros
Copiar
Ocultar

Ma&dmo caracteres

Color texto ’
Tipo de letra

Alinear 3
Ajustar texto a 3
Condiciones de impresicn k
Bloguear

Enviar a 3

Las funciones de estas opciones son las siguientes:

Descripcion campo. Muestra el nombre del campo seleccionado. Esta opcion es muy practica para
aquellos campos en los que, por lo reducido de su tamafio, no se ve a simple vista el texto que lleva
asociado.

Situar en milimetros. Emplaza el elemento seleccionado en las coordenadas que se introduzcan en el
cuadro de didlogo Situar el elemento en las coordenadas. Las medidas se establecen respecto a los
margenes superior e izquierdo del documento y al ancho y alto de la pagina.

Copiar. Duplica el campo seleccionado con el mismo tamafio y texto en el portapapeles de Windows. Una
vez que se ha pegado el nuevo campo, el programa lo coloca en la parte superior de la pagina para que
el usuario lo arrastre hasta el lugar que desee.

Ocultar / Mostrar. Durante la visualizacion, muestra o esconde el campo seleccionado.

Maximo caracteres. En los campos y textos permite establecer el nimero maximo de caracteres que
contendra el campo, eliminando aquellos caracteres que superen dicha cifra.

Color. Permite fijar el color de las cajas, lineas y textos de entre una gama de tonalidades.

Tipo de letra. A través de esta opcién se podran seleccionar diferente tipos de letras, estilos, tamafios y
efectos.

Alinear. Con esta opcion es posible desplazar los campos seleccionados con sus textos incluidos, hacia
Arriba, Abajo, Izquierda o Derecha.

— Con respecto a la banda (cabecera, cuerpo o pie) en la que se encuentre situado el campo
seleccionado se podra ajustar éste dentro de la banda al seleccionar Centrar horizontal / vertical en
la seccion.

Ajustar texto a. SitUa el texto de los campos seleccionados a la Izquierda, Derecha o Centro, dentro del
espacio ocupado por el campo seleccionado.

Condiciones de impresién. Esta opcion so6lo aparece en documentos relativos a facturas y abonos a
clientes, permitiendo imprimir los documentos sin ninguna condicién o con IVA incluido o no.

Bloquear. Fija el campo seleccionado al lugar en el que esta situado, impidiendo que se puedan hacer
modificaciones sobre el mismo.

Enviar a. Desplaza el campo seleccionado al fondo o al frente con respecto a la imagen de fondo.
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Has llegado al final de este manual, desde Sage esperamos que te haya sido de utilidad y te pueda aportar
soluciones a las dudas sobre la implantacién y uso de la aplicaciéon FacturaPlus a los procedimientos propios
de tu organizacion.

Si necesitas mas informacion sobre productos educativos Sage, cursos presenciales o cursos online llamanos
al 902 42 55 99 o escribenos a la direccion de correo electronico formacion.es@sage.com

Fdo.:

El equipo tutorial de Sage Formacion.

v.1.25022015
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