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1 Introducción 

1.1 ¿Qué es Solución Gestión Administrativa? 

Bienvenido a e-gestión factura . Gracias por haber adquirido esta potente 
herramienta realizada con la más moderna tecnología, que le ayudará a gestionar su 
empresa de forma eficaz, gracias a las posibilidades de conexión que proporciona Internet. 

 

 e-gestión factura no es un Software de gestión convencional. Las 
funcionalidades de e-gestión factura son muy diferentes a las proporcionadas por los 
sistemas de gestión tradicionales. 

 
Entre otras funcionalidades, con e-gestión factura usted podrá: 
 
• Realizar todo el circuito íntegro de gestión de su empresa. Desde la creación 

de un presupuesto hasta la generación de una factura tanto de ventas como de 
compras. 

• Controlar el stock de todos los artículos en cualquier almacén, cajas, pedidos y 
cualquier información vinculada a su empresa esté donde esté. 

• Gestionar todos sus recursos empresariales de forma eficaz: personal, gastos, 
remesas bancarias, rendimiento de cualquier sección de su empresa, etc. 

• Intercambiar documentos (albaranes, facturas, pedidos, etc...) con otros 
usuarios del sistema. 

• Enviar correos electrónicos a todos sus clientes pulsando un solo botón. 
• Generar documentos electrónicos y transmitirlos de forma sencilla y eficaz. 
• Integrarse con otros programas de asesoramiento contable, laboral o fiscal. 

 

 Todas estas funcionalidades unidas a las propias del software de gestión, 
hacen de e-gestión factura  una herramienta con la que podrá controlar todas las áreas de 
su negocio.  

 
No olvide que e-gestión factura  no es un sistema cerrado. La aplicación irá 

creciendo y se le irá actualizando automáticamente sin que ello le suponga ningún tipo de 
esfuerzo.  

 

1.2 Requisitos del sistema  

Antes de comenzar a utilizar e-gestión factura  asegúrese de que las siguientes 
opciones están disponibles en su sistema: 

 

- Pentium II o superior con Internet Explorer 5.5 o superior. 

- Conexión ADSL. 

- Acrobat Reader para la visualización de documentos en formato PDF. 



 

Solución e-Gestión Factura  Página 5 de 157 
Manual de Usuario 

- Máquina Virtual de Java: Está opción es necesaria para mostrarle el menú de 

la aplicación en pantalla. Si no está seguro de sí su sistema dispone de esta 

herramienta simplemente entre en la aplicación. Se  detectará 

automáticamente y le indicará como instalarla. 

1.3 Configuración del NAVEGADOR 

Dentro del menú Herramientas de su navegador  seleccione Opciones de internet / 
General / Archivos temporales de internet, pulse el botón de Configuración y dentro de esta 
opción seleccionar: “Comprobar si hay versiones nuevas de las páginas guardadas cada vez 
que se visite la página”. 
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2        Navegación por la aplicación 

 

La pantalla inicial del sistema muestra la esencia del mismo, una barra de 
herramientas desde la que se controla todo el sistema de gestión, esta barra nos permitirá 
movernos a lo largo de los distintos menús del sistema y a su vez profundizar en cada uno 
de los mismos. 

 

 

 

En la barra de herramientas del sistema encontraremos los siguientes menús: 

o Ventas  
o Compras 
o Productos 
o Gestión 
o Servicios 
o Configuración 
o Empresa  

 

En todos y cada uno de estos menús encontraremos la opción de Formularios , la 
cual nos permitirá la introducción y la gestión de la información y la opción de Listados , la 
cual nos permitirá generar informes debidamente filtrados que nos permitan gestionar a la 
perfección la empresa. 

 

RECUERDE: Todos los informes o documentos generados por la aplicación pueden 
ser obtenidos en formato PDF de Acrobat. 

 

RECUERDE: Cada uno de los ítems de menú son configurables para cada usuario, 
de manera que el gestor del sistema puede atribuir las opciones que considere oportunas a 
cada usuario 

2.1 Tipos de pantallas 
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A continuación se describen los principales tipos de pantalla que presenta el sistema 
e-gestión factura . En general la amigabilidad del sistema le permitirá una vez conocido el 
manejo de este tipo de pantallas poder manejar de forma cómoda todas y cada una de las 
funcionalidades del sistema. 

2.2 Introducción de documentos 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Nombre de la 
empresa y usuario del 
sistema 

Barra de herramientas del 
sistema, desplegable de menús 

Situación 

Zona de introducción de 
datos al sistema 

Guardar o validar 
los datos introducidos 

Zona de Búsqueda 
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2.3 Edición de documentos 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zona de Búsqueda 

Añadir / Editar / Borrar el documento 

Zona de impresión Edición e inserción de detalles 
Opciones adicionales 
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2.4 Selección múltiple 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

2.5 Descripción de iconos 

      
 Este icono aparecerá siempre al lado de un campo a rellenar. Pulsándolo 

accederemos a un listado de datos que podremos insertar en el campo 
correspondiente sin necesidad de teclearlo. En otras ocasiones el icono 
accederá a la búsqueda  de un criterio introducido.  

 
    Guarda  los datos introducidos en pantalla. 

 
      Elimina  los datos introducidos en pantalla.  

 

Filtro de selección de elementos 

Selección y modificación 
masiva 

Edición y selección 
individual de elementos 

Salvar modificaciones 
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 Cancela  la acción que estamos ejecutando. Deja la pantalla de introducción de 
datos con los campos libres. 

 

 Edita  la cabecera  de un Albarán, pedido o factura para ser modificados por 
el usuario. 

 

 Edita las propiedades de un artículo para que puedan ser modificados por 
el usuario. 

 
  Genera un nuevo formulario  en blanco que permite seguir introduciendo datos. 

  
  Selecciona todos las opciones mostradas en pantalla.  

 
  Elimina la selección realizada.  

 
          Guarda  los datos presentados en pantalla.  
 

   Seleccionamos los distintos 
formatos de impresión de los documentos. 

    
   Con esta barra podemos ir a una página en concreto.  

 

        Nos muestra las compras más habituales  de un cliente.   
 

        Añade un código o campo nuevo.   
 

   Aplica la condición del cuadro al que está asociado.         
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3 Menú Configuración 

En este menú vamos a poder definir todos los parámetros que van a afectar a 
nuestro sistema de gestión.  

3.1 Formularios 

 
Utilizaremos el menú Formularios para introducir datos en el sistema: 
 

 
 

3.1.1 Agrupaciones 

 

En este apartado del menú podremos agrupar los artículos por grupos homogéneos 
que nos permitirá en un futuro poder imprimir los presupuestos de forma agrupada. 

 

 
 
Una vez abierto el formulario encontramos el siguiente campo a rellenar: 
 

Descripción : Nombre o característica que se designa a todos los productos 
de un mismo grupo. 
 
Una vez introducidos los datos correspondientes a la agrupación debe pulsar sobre 

el icono de guardar .   
 
El código asociado a cada una de las agrupaciones se genera automáticamente al 

guardar los datos. 
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A continuación accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir los 
datos de nuevas organizaciones. 

 

Dentro de esta pantalla podrá acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA: 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función: 

  
   

 
 

 Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación pulse sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 

Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todas las agrupaciones 
que hemos definido. 

 

EDITAR 

Las agrupaciones que aparecen en la pantalla pueden ser editadas, para ello pulse 
sobre el código correspondiente (resaltado en azul). 

 

 
 

Campos que podemos modificar: 
 

- Descripción 
 

 
 

Una vez modificados los campos pulse sobre el icono   para que la agrupación 
sea guardada con los nuevos datos. 

 
 

En el caso de que queramos eliminar una agrupación deberemos pulsar sobre el 

código correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulse sobre el icono . 
 
En el caso de que después de seleccionar una agrupación para editarla no queramos 

realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el botón 

. 

 



 

Solución e-Gestión Factura  Página 13 de 157 
Manual de Usuario 

3.1.2 Bancos 

 
En este apartado vamos a poder generar los ficheros correspondientes a las 

remesas de cuentas.  
 

Actualmente e-gestión factura puede funcionar con las siguientes Normas de la 
Asociación Española de Banca: 

 
� NORMA 58. Créditos comunicados en soporte magnético para su anticipo y gestión 

de cobro.   
� NORMA 19. Adeudos domiciliados. 

 
 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 

 
 

o Código : Introducimos el código por el que identificamos la entidad bancaria a 
la que vamos a enviar la remesa correspondiente.            

o Cuenta : Introducimos los 20 dígitos de nuestra cuenta bancaria. 
o Sufijo : Código de tres dígitos proporcionado por la entidad bancaria.  
o Fichero : Nombre del archivo o fichero de la remesa. 
o Norma : Despliegue y seleccione la norma deseada.  
o Nº Riesgo : Solamente para Norma 58. Código de 5 dígitos que proporciona 

la entidad Bancaria correspondiente.  
o Código INE : Solamente para Norma 58. Proporcionado por la entidad 

Bancaria.  
 

Una vez introducidos los datos correspondientes a la remesa si quiere guardar los 

datos y generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón guardar  ,               
situado en la barra inferior de la pantalla.  

 
Automáticamente accede a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir los 

datos de nueva remesas. 
 

Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 
 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todas las remesas que 

hemos definido. 
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EDITAR 
 
Las remesas que aparecen en la pantalla pueden ser editadas, para ello pulse sobre 

el código correspondiente (resaltado en azul). 
 

 
Campos que podemos modificar: 
 

- Sufijo 
- Fichero 
- Nº Riesgo 
- Código INE 

 

 
 

  

Una vez modificados los campos pulse sobre el botón guardar   para que 
la remesa sea guardada con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar una remesa deberemos pulsar sobre el código 

correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el botón borrar  
 
En el caso de que después de seleccionar una remesa para editarla no queramos 

realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el botón 

. 
 

3.1.3 Cajas 

 
En este apartado del menú configuración  definimos las distintas cajas que vamos a 

utilizar en nuestro sistema.  
 
 

 
 

 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 

o Código : Con el que identificará a nuestra caja. Ej: caja1.  
o Descripción : En este campo describimos el tipo de caja estamos definiendo.  
o Serie : En este campo nos aparece un menú despegable en el que podemos 

seleccionar las series de ticket que van a estar relacionados con la caja 
definida. 
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El saldo de las cajas se actualiza automáticamente 
   

Una vez introducidos los datos correspondientes a la caja si quiere guardar los datos 

y generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón   situado al final de la barra 
del formulario.  

 
Automáticamente accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir 

los datos de una nueva remesa. 
 

Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función: 

  
   

 
 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón , dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todas las cajas que 

hemos definido. 
 
 
EDITAR 
 
Las cajas que aparecen en la pantalla pueden ser editadas, para ello pulse sobre el 

código correspondiente (resaltado en azul). 
 
 

 
 

  
 
 

Campos que podemos modificar: 
 

- Descripción 
- Serie 
- Cuenta 
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- Tipo apunte TPV 
- Tienda 

 
 

 
 
 

Una vez modificados los campos pulse sobre el icono   para que la caja sea 
guardada con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar una remesa deberemos pulsar sobre el código 

correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el icono . 
 
En el caso de que después de seleccionar una caja para editarla no queramos 

realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el botón 

. 
 

3.1.4 Copias Impresas 

 
En este apartado vamos a poder definir el número de copias impresas que queremos 

generar de un documento y describir las distintas leyendas que reflejará cada copia de 
documento.  

 
 

 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 

o Leyenda : Describimos el texto que aparecerá en la leyenda del documento.  
o Documento : En este campo nos aparece un menú despegable en el que 

podemos seleccionar el documento en el que aparecerá la leyenda. 
 
  

Una vez introducidos los datos correspondientes a las copias si quiere guardar los 

datos y generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón guardar  ,               
situado en la barra inferior de la pantalla.  

 
Automáticamente accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir 

los datos de una nueva copia. 
 

Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
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• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 

correspondiente. 
 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todas las copias que 

hemos definido. 
 
EDITAR 
 
Las copias de documentos que aparecen en la pantalla podrán ser editadas, para 

ello pulse sobre la leyenda correspondiente (resaltada en azul). 
 

 
 
Campos que podemos modificar: 
 

- Documento 
 

 
 
 

Una vez modificados los campos pulse sobre el botón guardar   para que 
la copia sea guardada con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar una copia deberemos pulsar sobre la leyenda 

correspondiente (resaltada en azul), y a continuación pulsar sobre el botón borrar . 
 
En el caso de que después de seleccionar una copia para editarla no queramos 

realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el botón cancelar 

. 
 
     

3.1.5 Datos de Configuración 

 
En este apartado vamos a poder definir los Datos de Configuración del sistema.  
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Parámetros a definir: 
 

� Valores por defecto que podremos determinar 
 
- IVA que afectará a los productos 
- Almacén de procedencia de los productos 
- Precio por Km, definimos el coste del Km 
- Decimales en Cantidades 
- Decimales en Precios 
- Recargo 
- Actualizar PVP automáticamente, al marcar la casilla correspondiente se 

actualizará automáticamente el precio de los artículos. 
 

� Mensajería SMS 
 
- Permitir Envío/Recepción de SMS 

 
� Pedidos Bis 

 
- Es un pedido que se genera automáticamente, cuando el albarán no coincide 

con el pedido correspondiente. De esta forma el material pendiente no será 
olvidado, ya que el sistema lo generará automáticamente al marcar la casilla 
correspondiente que aparece en pantalla y afectará a las serie de pedidos 
que podemos elegir en el menú despegable. 

 
� Exportación 

 
- En este apartado definimos la ruta del directorio o carpeta en la que  se 

guardarán los distintos documentos que generemos en e-gestión factura. 
 

� Mostrar equivalencia en Ptas en los Listados 
 

- Al marcar la casilla correspondiente todos los precios mostrarán su 
equivalencia en Ptas. 

 
� Generar vencimientos automáticamente 
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- Al marcar la casilla correspondiente el sistema nos presentará los 
vencimientos correspondientes al facturar, pedidos y albaranes. 

 
 

Una vez seleccionadas y definidas todas las opciones de la pantalla deberemos 

pulsar sobre el botón guardar  para que los cambios se efectúen. 
 
A continuación se nos mostrará un mensaje de confirmación comunicándonos que 

los datos han sido actualizados.  
 

3.1.6 Datos de Empresa 

En este apartado podemos definir los datos de nuestra empresa que posteriormente 
aparecerán en documentos tales como facturas, albaranes y pedidos. 

  

 
 
 

 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 

Logotipo : En este campo introducimos la ruta del archivo en el que 
guardamos el logotipo de la empresa. Si pulsamos el botón examinar , 
podremos  buscar en nuestro disco duro el archivo con la imagen deseada.  
Borrar : Si marcamos la casilla correspondiente a este campo pondremos el logotipo 
de nuestra configuración. 
 
Datos de la Empresa : 

- Nombre 
- Dirección 
- Población 
- Provincia 
- Código Postal 
- País 
- Teléfono 
- Teléfono 2 
- Fax 
- E-mail 
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- Imprimir logotipo : Marcando esta casilla, el logotipo aparecerá impreso cada 
vez que imprimamos un documento en el que aparezcan los datos de la 
empresa.  

- Imprimir Datos de Empresa : Marcando esta casilla, los datos de la empresa 
aparecerán impresos cada vez que imprimamos un documento.  

- Control de Stocks : Marcando esta casilla, los artículos correspondientes a la 
empresa seleccionada pasarán al control general de stock. 

  
 

Una vez seleccionadas y definidas todas las opciones de la pantalla deberemos 

pulsar sobre el botón guardar  para que los cambios se efectúen. 
 
A continuación se nos mostrará un mensaje de confirmación comunicándonos que 

los datos han sido actualizados.  
 
Si queremos añadir una nueva empresa a la lista deberemos pulsar sobre el botón 

añadir   
 

 
 

Los Datos de las Empresas que aparecen en la pantalla podrán ser editados, para 
ello deberemos pulsar sobre el nombre de la empresa correspondiente (resaltado en azul). 

 

A continuación entraremos en una pantalla donde podremos modificar todos los 
datos 
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Una vez modificados los campos que hemos querido editar deberemos pulsar sobre 

el botón guardar   para que la empresa sea guardada con los nuevos datos. 
 

En el caso de que queramos eliminar una empresa deberemos pulsar sobre el 
nombre de la empresa correspondiente (resaltada en azul), y a continuación pulsar sobre el 

botón borrar . 
 
En el caso de que después de seleccionar una empresa para editarla no queramos 

realizar ninguna modificación en sus datos podremos cancelar la acción pulsando sobre el 

botón cancelar . 
 
   

3.1.7 Departamentos 

En este apartado vamos a poder definir los distintos departamentos dentro de los 
cuales se van a encontrar nuestros clientes. 

 

 
 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 
- Código : Introducimos el código que identificará a cada Departamento.  
- Departamento : En este campo deberemos introducir el nombre con el que 

identificaremos al departamento. 
  

Una vez introducidos los datos correspondientes a los Departamentos si quiere 
guardar los datos y generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón guardar  

,  situado en la barra inferior de la pantalla.  
 
Automáticamente accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir 

los datos de nuevos departamentos. 
 

Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 
 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 
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Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todas los 
departamentos que hemos definido. 

 
EDITAR 
 
Los departamentos que aparecen en la pantalla pueden ser editados, para ello pulse 

sobre el código correspondiente (resaltada en azul). 
 

 
 
Campos que podemos modificar: 
 

- Documento 
 

 
 

 

Una vez modificados los campos pulse sobre el botón guardar   para que 
el departamento sea guardado con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar un departamento deberemos pulsar sobre el 
código correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el botón borrar 

. 
 
En el caso de que después de seleccionar un departamento para editarlo no 

queramos realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el 

botón cancelar . 
 

3.1.8 Divisas 

 

En este apartado vamos a poder definir las divisas con las que vamos a trabajar en 
nuestro sistema, seleccionar la moneda base y el factor de cambio.  

  

 

 

 

Podemos Editar y modificar las divisas que aparecen en la pantalla  pulsando sobre 
el código numérico de color azul. 
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Campos que podemos modificar:  

 

o Descripción : Introduciremos el nombre de la divisa.  
o Factor de Cambio : Introduciremos el valor correspondiente de la divisa frente 

a la moneda base seleccionada.  
o Decimales : Introduciremos el número de decimales que el sistema 

aproximará por defecto.  
o Última cotización : En este campo registramos la fecha de la última 

cotización de la divisa que estamos definiendo.  
o Moneda base : Marcando la casilla correspondiente a este campo. Definimos 

la moneda en cuestión como moneda base con la que operaremos en nuestro 
sistema.  

 

Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 
 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma el sistema nos presentará todas las divisas 

que están definidas. 
 

3.1.9 Estado del documento 

 
En este apartado vamos a poder definir los distintos Estados en los que se puede 

encontrar cualquiera de los documentos que trataremos en la parte de gestión. 
 

 
 
Una vez abierto el formulario encontramos el siguiente campo a rellenar: 
 
 Descripción : Nombre o característica del estado del documento. 
 
Una vez introducidos los datos correspondientes al estado del documento deberá 

pulsar sobre el icono de guardar   situado al final de la barra del formulario.  
 
El código asociado a cada uno de los estados de los documentos se genera 

automáticamente al aguardar los datos. 
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A continuación accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir los 

datos de un nuevo estado. 
 

Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA: 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función: 

  
   

 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 

Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los estados que 
hemos definido. 

 

EDITAR 

Los Estados que aparecen en la pantalla pueden ser editados, para ello pulse el 
código correspondiente (resaltado en azul). 

 

 
 

Campos que podemos modificar: 
 

- Descripción 
 

 
 

Una vez modificados los campos pulse sobre el icono   para que estado del 
documento sea guardado con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar un estado deberemos pulsar sobre el código 

correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el icono . 
 
En el caso de que después de seleccionar un estado para editarlo no queramos 

realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el botón 
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3.1.10 Formas de pago 

En este apartado del menú de configuración podemos definir las distintas formas de 
pago con las que vamos a trabajar en nuestro sistema. 

 

 
 

 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 

o Código : Debemos introducir el código que va a identificar a la forma de pago 
que vamos a introducir. 

o Descripción : Nombre o Características de describan la forma de pago. 
o Día del pago : Podemos determinar que día del mes queremos realizar el 

pago/s. Ejemplo: Si ponemos en este campo el día 10 y recibimos la factura 
el día 15 de Enero suponiendo que vamos a pagar en 2 cuotas de 60 días, 
pagaremos la primera cuota el día 10 de Febrero y la segunda cuota el 10 de 
Abril. 

o Días de fecha /factura : Podemos determinar el número de días que van a 
transcurrir desde que recibimos la factura hasta que realicemos el primer 
pago. Ejemplo: Si ponemos en este campo 20 y recibimos la factura el 15 de 
enero suponiendo que vamos a pagar en 2 cuotas de 30 días, pagaremos la 
primera cuota  el 5 de Febrero y la segunda cuota el 5 de Marzo. 

o Días cuotas : Número de días que comprende cada cuota.  
o Nº cuotas : Número total de cuotas en que vamos a realizar el pago. 

 

Una vez introducidos los datos correspondientes a las Formas de Pago si quiere 
guardar los datos y generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón guardar  

 ,  situado en la barra inferior de la pantalla.  
 
Automáticamente accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir 

los datos de una nueva forma de pago. 
 

Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 
 

 Y rellenar el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todas las formas de 

pago  que hemos definido. 
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EDITAR 
 
Las formas de pago que aparecen en la pantalla pueden ser editadas, para ello pulse 

sobre el código correspondiente (resaltado en azul). 
 

 
 
Campos que podemos modificar: 
 

- Descripción 
- Días del pago 
- Días cuotas 
- Nº cuotas 

 

 
 

 

Una vez modificados los campos pulse sobre el botón guardar   para que 
la forma de pago sea guardada con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar una forma de pago deberemos pulsar sobre el 
código correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el botón borrar 

. 
 
En el caso de que después de seleccionar una forma de pago para editarla no 

queramos realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el 

botón cancelar . 
 

3.1.11 Logotipos adicionales 

En este apartado vamos a poder definir logotipos adicionales que podrán aparecer 
en los distintos documentos que creemos en la parte de gestión. 
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Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 

- Descripción:  Nombre o características del logotipo  
- Ancho (cm):  Anchura de la imagen gráfica del logotipo en cm 
- Alto (cm ): Altura de la imagen gráfica del logotipo en cm 
- Logotipo : En este campo introducimos la ruta del archivo en el que 

guardamos el logotipo de la empresa. Si pulsamos el botón examinar 
 , podremos buscar en nuestro disco duro el archivo de imagen 

deseado. 
- Borrar : Si marcamos la casilla correspondiente al campo borrar, 

eliminaremos el logotipo de nuestra configuración. 
 

El Código correspondiente al logotipo que creamos se generará de forma automática 
al guardar los datos. 

 
Una vez introducidos los datos correspondientes al logotipo, si quiere guardarlos y 

generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón .  
 
Automáticamente accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir 

los datos de un nuevo logotipo. 
 

 
 
Una vez que los logotipos han sido creados en el listado que se nos presenta en la 

pantalla, además de ver las propiedades que hemos definido anteriormente, podremos: 
 

� Ver la imagen del logotipo pulsando sobre el icono de la cámara de fotos . 
 
Ejemplo: 
 

 
 

� Definir los formatos de impresión donde aparecerá el logotipo, pulsando 
sobre el icono de la hoja de papel , 

 

 
 



 

Solución e-Gestión Factura  Página 28 de 157 
Manual de Usuario 

En primer lugar deberemos seleccionar el tipo de documento en el que vamos a 
insertar el logotipo cuando lo imprimamos. 

 

 
 
Una vez que hemos elegido el documento nos aparecerán todos los tipos de 

impresión que el sistema nos permite seleccionar a la hora de imprimir ese tipo de 
documento, pulsando sobre la casilla correspondiente podremos seleccionar aquellos 
formatos del documento en los que aparecerá el logotipo. 

 

 
 

A continuación deberemos pulsar sobre el botón guardar . 
 
En el caso de que queramos cancelar la acción podremos pulsar sobre el botón 

cancelar . 
 

� Definir las empresas en las que queremos que aparezca el logotipo, para ello 

deberemos pulsar sobre el icono . 
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Para seleccionar las empresas en las que queremos que aparezca el logotipo 

deberemos pulsar en la casilla correspondiente,  en el caso de que queramos seleccionar 
todas las empresas podremos hacerlo pulsando sobre la casilla seleccionar todas que 
aparece al final de la pantalla. 

 

A continuación deberemos pulsar sobre el botón guardar . 
 
 

Dentro de la pantalla principal de logotipos adicionales pantalla se puede acceder a 
la función de Búsqueda . 

 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función: 

  
   

 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los logotipos que 

hemos definido. 
 
 
EDITAR 
 
Los logotipos que aparecen en la pantalla pueden ser editados, para ello pulse el 

código correspondiente (resaltado en azul). 
 

 
 
Campos que podemos modificar: 
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- Descripción 
- Anchura (cm) 
- Alto (cm) 
- Logotipo 

  
 

 
 

  
Una vez modificados los campos pulse sobre el icono guardar  para que el logotipo 

sea guardado con los nuevos datos. 
 

En el caso de que queramos eliminar un logotipo deberemos pulsar sobre el icono . 
 
En el caso de que después de seleccionar un logotipo para editarlo no queramos 

realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el botón cancelar 

. 
 

3.1.12 Medios de pago 

 
En este apartado vamos a poder definir los distintos medios de pago con los que 

vamos a trabajar en nuestro sistema. 
 

 
 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
  

� Código:  Valor numérico que identifica el medio de pago. 
� Descripción:  Asociamos un nombre al medio de pago. 

 
Una vez introducidos los datos correspondientes a los Medios de Pago si quiere 

guardar los datos y generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón guardar  

,  situado en la barra inferior de la pantalla.  
 
Automáticamente accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir 

los datos de un nuevo medio de pago. 
 

Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
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• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

  

 
 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todas los medios de 

pago  que hemos definido. 
 
 
EDITAR 
 
Los Medios de Pago que aparecen en la pantalla pueden ser editadas, para ello 

pulse sobre el código correspondiente (resaltado en azul). 
 

 
 
Campo que podemos modificar: 
 

- Descripción 
 

 

Una vez modificados los campos pulse sobre el botón guardar   para que la forma 
de pago sea guardada con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar un Medio de pago deberemos pulsar sobre el 
código correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el botón borrar 

. 
 
En el caso de que después de seleccionar un medio de pago para editarla no 

queramos realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el 

botón cancelar . 
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3.1.13 Series de Documentos 

En este apartado vamos a poder definir las distintas series de documentos con las 
que vamos a trabajar en nuestro sistema. 

 
Definiendo series de documentos podremos gestionar nuestras facturas, pedidos, 

albaranes, presupuestos, Ticket, etc., de forma cómoda y ordenada. Pudiendo segmentar 
dentro de cada tipo de documentos otros, con el fin de dotarlos de especificaciones diversas 
y localizarlos inmediatamente. 

 

 
 

 
 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 
� Serie:  Asignamos caracteres que identifican a cada serie de documentos. 
� Nombre:  Asignamos un nombre a cada serie de documentos que vamos a 

definir. 
� Empresa:  Seleccionamos la empresa en la que vamos a definir los documentos. 
� Contador:  Nos indica, de forma automática, el número de documentos que 

hemos generado pertenecientes a esa serie. 
� Documento:  Menú desplegable en el que podremos elegir el tipo de documento 

al que pertenecerá la serie que estamos definiendo. 
� Serie por defecto:  Marcando la casilla correspondiente a la serie, estamos 

seleccionando por defecto la aparición de esta serie. 
� Cliente/Proveedor por defecto:  Si pulsamos sobre el icono , nos aparece 

una pantalla en la que podemos seleccionar un cliente o proveedor dependiendo 
del documento seleccionado. A este cliente o proveedor se le asociará  por 
defecto la serie de documentos que hayamos seleccionado por defecto en el 
campo anterior. 

 

 
 
En el caso de que queramos eliminar el contenido de este campo pulsaremos 

sobre el icono . 
 

� Formato Impresión: Menú desplegable donde podemos seleccionar el 
formato de impresión  
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� Facturable: Si pulsamos en esta casilla la serie que estamos definiendo se 
podrá convertir en factura. 

� Cuenta Ventas, Cuenta Compras, Cuenta Abono Ventas,  Cuenta Abono 
Compras, cuenta Caja, Cuenta RF Ventas, Cuenta RF C ompras: En cada 
uno de estos campos introduciremos los números correspondientes a las 
cuentas contables del sistema de contabilidad, al que se puede enlazar desde 
el menú servicios. Si rellenamos estos campos podremos exportar los datos 
de las series de documentos para facilitar el control contable. 
 
La fecha  se genera de forma automática y nos indica la fecha en la que se 

genero el último documento perteneciente a esa serie. 
 

Una vez introducidos los datos correspondientes a las series de documentos si 
quiere guardar los datos y generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón guardar  

. 
 
Automáticamente accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir 

los datos de una nueva serie. 
 
Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 
 

 Y rellenar el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todas las series que 

hemos definido. 
 
 
EDITAR 
 
Las Series de Documentos que aparecen en la pantalla pueden ser editadas, para 

ello pulse sobre el número de serie correspondiente (resaltado en azul). 
 

 
 



 

Solución e-Gestión Factura  Página 34 de 157 
Manual de Usuario 

Campo que podemos modificar: 
 

- Todos los campos del formulario son editables 
 

 

 
 

Una vez modificados los campos pulse sobre el botón guardar   para que 
la serie de documentos sea guardada con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar una serie de documentos deberemos pulsar 
sobre el código correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el botón 

borrar . 
 
En el caso de que después de seleccionar una serie para editarla no queramos 

realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el botón cancelar 

 
 

3.1.14 Tipo de actividad 

 
En este apartado vamos a poder definir los distintos tipos de actividad con los que 

vamos a trabajar en nuestro sistema. 
 

 
 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 
� Código:  En este campo introducimos un código que identifique el tipo de 

actividad a definir. 
� Descripción:  Introducimos el nombre correspondiente al tipo de actividad que 

estamos definiendo. 
 

Una vez introducidos los datos correspondientes a los tipos de actividad si quiere 
guardar los datos y generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón guardar  

,  situado en la barra inferior de la pantalla.  
 
Automáticamente accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir 

los datos de un nuevo tipo de actividad. 
 
 
Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
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• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 
 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los tipos de 

actividad que hemos definido. 
 
 
EDITAR 
 
Los Tipos de actividad que aparecen en la pantalla pueden ser editados, para ello 

pulse sobre el código correspondiente (resaltado en azul). 
 

 
 
Campo que podemos modificar: 
 

- Descripción 
 

 
 

Una vez modificados los campos pulse sobre el botón guardar   para que 
la forma de pago sea guardada con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar un Tipo de Actividad deberemos pulsar sobre el 
código correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el botón borrar 

. 
 
En el caso de que después de seleccionar un tipo de actividad para editarla no 

queramos realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el 

botón cancelar  
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3.1.15 Tipos de garantía 

En este apartado vamos poder definir los distintos tipos de garantía con los que 
vamos a trabajar en nuestro sistema y los conceptos que se facturarán asociados a cada 
tipo de garantía (Mano de obra, desplazamiento y/o material) 

 

 
 
 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 
� Código:  En este campo introducimos un código que identifique el tipo de garantía 

a definir. 
� Descripción:  Introducimos el nombre correspondiente al tipo de Garantía que 

estamos definiendo. 
� Meses garantía mano de obra:  Aquí deberemos introducir los meses de mano 

de obra que incluye ese servicio en garantía. 
� Meses garantía desplazamiento: Aquí deberemos introducir los meses de 

desplazamiento que incluye ese servicio en garantía. 
� Meses garantía material: Aquí deberemos introducir los meses de material que 

incluye ese servicio en garantía. 
 

Una vez introducidos los datos correspondientes al estado del documento debe 

pulsar sobre el icono de guardar .  
 
A continuación accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir los 

datos de un nuevo estado. 
 

Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA: 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función: 

  
   

 
 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 

Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los tipos de 
garantía que hemos definido. 

 

EDITAR 
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Los Tipos de garantía que aparecen en la pantalla pueden ser editados, para ello 
pulse sobre el código correspondiente (resaltado en azul). 

 

 
 

Campos que podemos modificar: 
 

- Descripción 
 

 
 

Una vez modificados los campos pulse sobre el icono   para que estado del 
documento sea guardado con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar un tipo de garantía deberemos pulsar sobre el 

código correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el icono . 
 
En el caso de que después de seleccionar un tipo de garantía para editarlo no 

queramos realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el 

botón cancelar . 
 

3.1.16 Tipos de Gasto 

En este apartado vamos a poder definir los distintos tipos de gasto con los que 
vamos a trabajar en nuestro sistema. Podemos definir varios tipos de gasto y a su vez 
asociar un tipo de IVA al tipo de gasto definido. 

 

 
 
 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 
� Código:  En este campo introduciremos un código que identifique el tipo de gasto 

a definir. 
� Descripción:  Aquí introduciremos el nombre correspondiente al tipo de gasto 

que estamos definiendo. 
� IVA:  Aquí debemos seleccionar del menú desplegable que aparece junto al 

campo a rellenar, el IVA que afectará al tipo de gasto que estamos definiendo. 
 

 
Una vez introducidos los datos correspondientes a los tipos de gasto si quiere 

guardar los datos y generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón guardar  

,  situado en la barra inferior de la pantalla.  
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Automáticamente, accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir 

los datos de un nuevo tipo de gasto. 
 
 
Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 
Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 

 
• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 

correspondiente. 
 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los tipos de gasto 

que hemos definido. 
 
 
EDITAR 
 
Los Tipos de gasto que aparecen en la pantalla pueden ser editados, para ello pulse 

sobre el código correspondiente (resaltado en azul). 
 

 
 
Campo que podemos modificar: 
 

- Descripción 
- IVA 

 
 

 
 

Una vez modificados los campos pulse sobre el botón guardar   para que 
la forma de pago sea guardada con los nuevos datos. 
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En el caso de que queramos eliminar un Tipo de Gasto deberemos pulsar sobre el 
código correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el botón borrar 

 
 
En el caso de que después de seleccionar un tipo de gasto para editarla no 

queramos realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el 

botón cancelar  

3.1.17 Tipos de IVA 

En este apartado vamos a poder podemos definir los distintos tipos de IVA con los 
que vamos a trabajar en nuestro sistema. 

3.1.18 Zonas 

En este apartado vamos a poder definir distintas zonas y asignarles determinadas 
poblaciones que podremos asociar y cargar de forma automática. 

 

 
 
Una vez abierto el formulario encontramos los siguientes campos a rellenar: 
 
� Código:  En este campo introducimos un código que identifique el tipo de Zona a 

definir. 
� Descripción:  Aquí introduciremos el nombre correspondiente a la Zona que 

estamos definiendo. 
� Observaciones:  En este campo podemos introducir los comentarios que 

consideremos oportunos referentes a la zona que estamos definiendo. 
 
Una vez introducidos los datos correspondientes a las zonas si quiere guardar los 

datos y generar el archivo correspondiente debe  pulsar el botón guardar  ,  
situado en la barra inferior de la pantalla.  

 
Automáticamente accederá a un nuevo formulario en blanco donde podrá introducir 

los datos de un nueva Zona. 
 
 
Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 
Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
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• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los tipos de zonas 

que hemos definido. 
 
 
EDITAR 
 
Las Zonas que aparecen en la pantalla pueden ser editadas, para ello pulse sobre el 

código correspondiente (resaltado en azul). 
 

 
 
Campo que podemos modificar: 
 

- Descripción 
- Observaciones 

 

 
 

Una vez modificados los campos pulse sobre el botón guardar   para que 
la forma de pago sea guardada con los nuevos datos. 

 

En el caso de que queramos eliminar una Zona deberemos pulsar sobre el código 

correspondiente (resaltado en azul), y a continuación pulsar sobre el botón borrar . 
 
En el caso de que después de seleccionar una zona para editarla no queramos 

realizar ninguna modificación podremos cancelar la acción pulsando sobre el botón cancelar 

 

3.2  Listados 

Utilizaremos el menú Listados para listar datos y realizar consultas: 
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3.2.1 Poblaciones 

En este apartado vamos a poder visualizar las poblaciones que e-gestión factura 
tiene introducidas en el sistema. 

Generando listados a los que podemos acceder realizando distintas búsquedas. 
 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 
 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos las Poblaciones 

que hemos definido. 
 
Una vez terminada la búsqueda se nos presentarán en pantalla un determinado 

número de poblaciones. 
 

 
 
 
En cada una de las listas podremos ver: 
 

- Código Postal 
- Nombre de la Población correspondiente 
- Provincia a la que pertenece 
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Podemos avanzar páginas de poblaciones, pulsando el botón avanzar página o bien 

introducir un número de página, en el campo correspondiente. 
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4 Menú ventas 

En este apartado vamos a poder definir todos los parámetros que van a afectar al 
control de las ventas de nuestro negocio. 

 
Entre otras podremos realizar las siguientes funciones: 
 

- Confeccionar albaranes, pedidos, facturas 
- Realizar cobros, anotaciones y apuntes en caja 
- Controlar todos los datos de nuestros clientes 
- Consultar el historial de clientes, realizar un seguimiento comercial exhaustivo, etc. 

 

4.1  Formularios 

 
 

4.1.1 Albaranes 

En este apartado del menú ventas vamos a poder confeccionar Albaranes de 
Clientes. 

 

 

 
 
Una vez que hemos accedido a la pantalla principal de albaranes encontramos los 

siguientes campos a rellenar: 
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� Fecha:  Por defecto aparece la actual. Podemos modificarla para que en el 
Albarán refleje la fecha introducida. 

� Valorado: Marcando la casilla correspondiente el albarán presentará el coste de 
los artículos. 

� Serie:  Nos aparece un menú desplegable en el que seleccionaremos una de las 
series de albaranes definidos en el apartado series de documentos del menú 
configuración. 

� Divisa:  Nos aparece la divisa por defecto con la que vamos a trabajar en nuestro 
sistema, definida anteriormente en el menú de configuración. 

� Cliente:  En este campo seleccionaremos el cliente al que vamos a enviar el 
Albarán, pulsando el icono , accederemos a una nueva pantalla donde 
podemos realizar una función de búsqueda, bien a través de los campos 
desplegables o bien de forma directa pulsando sobre el icono de la lupa, 

 

 
 
Una vez que nos aparezca el listado de clientes podremos seleccionar 

cualquier cliente que hayamos definido en el apartado Clientes perteneciente al 
menú ventas, para ello solo tendremos que pulsar sobre el número de cliente 
correspondiente (resaltado en azul). 

 

 
 
NOTA: Esta operación no será necesaria realizarla si definimos en el 

apartado series de documentos perteneciente al menú configuración, un cliente 
asociado por defecto a una determinada serie de documentos. 

 
� Forma de pago:  Nos aparece un menú desplegable en el que podremos 

seleccionar cualquiera de las formas de pago definidas en el apartado Formas de 
pago perteneciente al menú configuración. 

� Portes: Nos aparece un menú desplegable en el que podemos seleccionar si los 
portes son debidos o pagados. 

� Transportista:  Introducimos el transportista que va a realizar el traslado de la 
mercancía. 

� Tipo de pago:  Nos aparece un menú desplegable en el que podemos 
seleccionar uno de los Tipos de pago definidos en el apartado Medios de pago 
pertenecientes al menú configuración. 

� Fecha Envío:  Introducimos la fecha en la que enviamos la mercancía. 
� Número Envío:  En este campo introducimos un número que nos permita 

identificar a nuestro envío. 
� Responsable:  Nos aparece un menú desplegable en el que podremos 

seleccionar al responsable del Albarán, podremos elegir entre el personal 
definido en el apartado Personal del menú Gestión. 

� Número factura:  En este campo se generará automáticamente un número de 
factura una vez que el Albarán ha sido convertido en factura. 
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� Aplicar Tarifa:  Nos aparece un menú desplegable en el que podemos 
seleccionar una de las tarifas definidas en el apartado de Precios dentro del 
Menú Productos. 

� Bultos:  Introducimos el número de bultos que se envían. 
� Contacto:  En este campo seleccionaremos la persona a la que vamos a entregar 

el Pedido, pulsando el icono , accederemos a una nueva pantalla donde 
podemos realizar una función de búsqueda, bien a través de los campos 
desplegables o bien de forma directa pulsando sobre el icono de la lupa. 

 

 
 
Una vez que nos aparezca el listado de contactos posibles para el cliente 

definido anteriormente podremos seleccionar uno de ellos (resaltado en azul). Los 
Contactos que aparecen en él desplegable han sido definidos en la Pestaña de 
Contactos dentro del apartado Clientes perteneciente al menú ventas. 

 

 
 
Observaciones: Este campo está destinado a introducir información adicional 

que creamos conveniente. 
Observaciones no imprimibles:  En este campo podremos introducir 

información que no aparecerá en el albarán una vez que lo imprimamos pero que si 
que podremos ver en la pantalla. 

 
Campos obligatorios: 
 

- Cliente 
- Fecha 
- Número de Albarán 
- Serie 

 
Una vez rellenados todos los campos tenemos lo que se denomina CABECERA DEL 

ALBARÁN . 
 
A continuación si quiere guardar los datos y generar el archivo correspondiente debe  

pulsar el botón guardar  .  
 
NOTA: Si queremos modificar los datos de la cabecera de un Albarán solo 

tendremos que pulsar sobre el botón editar cabecera que aparece al final de la pantalla. 

. 
Sólo podremos modificar una cabecera de Albarán si este no ha sido convertido en 

factura. 
 
Una vez guardados los datos pertenecientes a la cabecera del Albarán,  

automáticamente nos aparece la siguiente pantalla correspondiente a los detalles del 
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Albarán, en la que podremos definir los artículos y/o conceptos que formarán parte del 
mismo.  

 

 
 
En esta pantalla nos encontramos con las siguientes CARPETAS  y OPCIONES: 
 

� Dentro de la pantalla principal del Albarán encontramos la carpeta 
DIRECCIÓN DE ENVÍO, en donde nos aparecen los datos de la persona de 
contacto que hemos introducido en la cabecera del Albarán. 

 

 
  

Dentro de esta pantalla encontramos el hipertexto “Editar”, pulsando sobre él nos 
aparece una ventana emergente en la que podemos especificar si queremos una dirección 
de envío distinta a la que aparece en la cabecera del Albarán. 

 

 
Para crear una dirección de Envío distinta rellenamos los campos que 

aparecen en dicha ventana y pulsamos en el botón guardar , y si no 
queremos cambiar la dirección de Envío pulsamos sobre el botón cancelar 

. 
 

� Dentro de la pantalla principal del Albarán encontramos la carpeta 
DETALLES , en la que podemos introducir los artículos y/o conceptos que van 
a conformar el Albaran. 
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 Campos a rellenar: 
 

� Cantidad:  Número de unidades del Artículo. 
� Referencia:  En este campo seleccionaremos la referencia del Artículo que 

vamos a incluir en el Albarán, pulsando el icono  accederemos a una 
nueva pantalla donde podemos realizar una función de búsqueda, bien a 
través de los campos desplegables o bien de forma directa pulsando sobre el 
icono lupa. 
 

 
 

Una vez que nos aparezca el listado de referencias podremos 
seleccionar cualquier referencia que hayamos definido en el apartado de 
Artículos perteneciente a Productos, para ello solo tendremos que pulsar 
sobre la referencia del artículo correspondiente (resaltada en azul). 
 

 
 

Una vez que hayamos seleccionado un artículo se generará de forma 
automática una línea de detalles donde podremos: 

 

 
 

� Almacén:  Aquí seleccionaremos, dentro del campo desplegable, el 
Almacén donde se encuentra el Artículo. Los Almacenes que 
aparecen en el campo desplegable han sido definidos en el apartado  

� Descripción:  Completar la descripción del Artículo. 
� PVP: Variar el Precio 
� Descuento, Dto2, Dto3: Realizar hasta 3 tipos de descuento. 
� IVA:  Seleccionar el IVA asociado al producto dentro del campo 

desplegable que se nos presenta y que ha sido definido en el 
apartado tipos de IVA dentro del menú configuración. 

� Importe:  Se genera de forma automática una vez que hemos definido 
el PVP y  los Descuentos  
 

A continuación deberemos pulsar sobre el icono  para que la línea de 
detalles se añada a nuestro Albarán. 
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 Para añadir nuevos productos solos tendremos que repetir la operación. 
 

Podemos editar una línea de detalle pulsando sobre el número que aparece al 
comienzo de cada línea. 
 

En la parte inferior de esta pantalla nos aparecen detalladas y desglosadas 
las cantidades correspondientes a los artículos y/o conceptos de nuestro Albarán: 
 

 
 

� Importe Bruto: Suma de los Importes  
� Total Descuento: Suma de todos los descuentos 
� Base imponible: Importe Bruto – Descuentos 
� Total IVA: Suma de todo el IVA 
� Total RE: Suma del Recargo de Equivalencia 
� RF: Recargo financiero % 
� Total RF: Suma de los Recargos Financieros 
� Total Albarán: Base Imponible + IVA + RE + RF 

 
 

� Dentro de la pantalla principal del Albarán encontramos la carpeta 
CONCEPTOS, donde podemos facturar como conceptos todo aquello 
que queramos incluir dentro del Albarán y que no sean Artículos. 

 
Ejemplo: Desplazamiento 
 

 
 
 Campos a rellenar: 
 

� Cantidad:  Número de unidades del Concepto. 
� Descripción:  Breve explicación que incluya los detalles del concepto. 
� PVP: Precio del concepto 
� Descuento, Dto2, Dto3: Realizar hasta 3 tipos de descuento. 
� IVA:  Seleccionar el IVA asociado al producto dentro del campo 

desplegable que se nos presenta y que ha sido definido en el 
apartado tipos de IVA dentro del menú configuración. 

� Importe:  Se genera de forma automática una vez que hemos definido 
el PVP, los Descuentos y el IVA. 
 

A continuación deberemos pulsar sobre el icono para que la línea de 
detalles se añada a nuestro Albarán. 

 
 

 
 Para añadir nuevos productos sólo tendremos que repetir la operación. 
 



 

Solución e-Gestión Factura  Página 49 de 157 
Manual de Usuario 

Podemos editar una línea de detalle pulsando sobre el número que aparece al 
comienzo de cada línea. 

 
En la parte inferior de esta pantalla nos aparecen detalladas y desglosadas las 

cantidades correspondientes a los artículos y/o conceptos de nuestro Albarán 
 

 
 

� En la parte superior izquierda de la pantalla,  
Podemos seleccionar, dentro del menú desplegable la caja en la que se contabilizará 

la anotación.  Las cajas que aparecen en el desplegable han sido previamente definidas en 
el apartado Cajas del menú configuración. 

En el siguiente campo, introducimos la cantidad a cuenta (la cantidad que 
aparecerá en este campo por defecto será la cantidad total correspondiente al material 
y/o conceptos que componen el Albarán). 

Después, podremos seleccionar el tipo de pago del menú desplegable que 
tenemos a continuación y que ha sido definido en el apartado Tipo de Pago del menú 
configuración. 

 

Una vez que hemos rellenado estos campos pulsando el botón Anotar en Caja  
El sistema realiza la anotación correspondiente en la caja seleccionada. 

Podemos ver como automáticamente nos aparece la Pantalla de Pagos a Cuenta. En 
la que vemos el detalle de la anotación que acabamos de realizar. 

 
 

 
 

Podemos también comprobar como la anotación se ha realizado en nuestra 
gestión de cajas, accediendo al menú gestión/formularios/caja. 

Seleccionando la caja en la que habíamos realizado la entrega a cuenta, nos 
aparece el apunte, relacionado con el Albarán correspondiente. Tal y como vemos en 
la siguiente pantalla. 

 
 

 
� Dentro de la pantalla principal del Albarán encontramos la carpeta PAGOS A 

CUENTA, en la que nos aparece información sobre la anotación que se ha 
realizado, aparecen los siguientes campos: 
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o Fecha 
o Descripción de la anotación 
o Importe 
o Tipo de pago 

 

 
 
 

� Dentro de la pantalla principal del Albarán podemos ver los Costes/Beneficios 

que han sido generados por el Documento, pulsando sobre el icono .  
 

A continuación, accedemos a una pantalla donde nos aparecen de forma 
detallada los Costes y Beneficios asociados a cada uno de los artículos que 
componen el Albarán. 

 

 
 
 

� Dentro de la pantalla principal del Albarán podemos ver un resumen de las 

compras habituales, pulsando sobre el icono . 
 

A continuación accedemos a una pantalla en la que aparecen los 
productos adquiridos por el cliente. 
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� Dentro de la pantalla principal del Albarán podemos imprimir un sobre con los 
datos de la empresa y del contacto que hemos seleccionado, pulsando sobre 

el icono  . 
 

A continuación accedemos a una pantalla en la que aparece una 
imagen del sobre. 

 

 
 
 

� Dentro de la pantalla principal del Albarán podemos seleccionar el formato de 
impresión con el que queremos que se imprima el albarán y mandarle un e-
mail al cliente incluyendo el Albarán.  

 

 
Pulsando sobre el hipertexto Impresión nos aparece el Albarán en una 

pantalla con el formato de impresión que hemos seleccionado. 
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� Dentro de la pantalla principal del Albarán podemos seleccionar el modelo de 
carta con el que podemos acompañar el Albarán, en caso de que queramos 
enviarle una carta al cliente.  

 
 

� Dentro de la pantalla principal del Albarán podemos una vez confeccionado el 
Albarán convertirlo en factura de forma automática pulsando sobre el 
hipertexto “generar factura con serie”. Tendremos que seleccionar 
previamente una serie de facturación del menú desplegable. 
 

 
 

Una vez que hayamos pulsando sobre el hipertexto deberemos seguir 
las instrucciones que nos aparecen en la pantalla. 

 
Dentro de cualquiera de las pantallas que componen el apartado de albaranes podrá 

acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   
 

   
  

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los Albaranes que 

hemos definido. 
 

 
 

Para crear un nuevo Albarán debemos pulsar sobre el botón añadir . 
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Si queremos eliminar un Alabarán solo tenemos que seleccionar el albarán dentro de 

la lista y pulsar sobre el botón borrar .  
A continuación nos aparece una ventana que nos pide que confirmemos que 

realmente queremos eliminar el Albarán. 
 

 
 

4.1.2 Clientes 

 
En este apartado del menú ventas vamos a poder introducir todos los datos que 

corresponden a nuestros clientes: 
 

- Datos generales 
- Datos comerciales 
- Datos bancarios 
- Direcciones de envío 
- Otros datos 
- Configuración de documentos 

 

 
 
Pulsando en las carpetas correspondientes que aparecen en la línea superior de la 

pantalla nos aparecerán los campos que debemos rellenar, con el fin de obtener el máximo 
de información de nuestros clientes. 
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Una vez que hemos introducido los datos de nuestro cliente debemos pulsar sobre el 

botón guardar , para que los datos queden almacenados correctamente. 
 
Podemos acceder a un cliente a través de la función búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  
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Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los Clientes que 

hemos definido. 
 

 
 

Para crear un nuevo Cliente debemos pulsar sobre el botón añadir , que 
aparece al final de la página. 

 
Una vez que hemos seleccionado un cliente pulsando sobre el número de cliente 

(que aparece resaltado en azul), nos aparece una pantalla, en donde podemos acceder a 
los datos del cliente: 
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Desde esta pantalla podemos ver todos los datos correspondientes a nuestro cliente. 

Podremos editarlos, pulsando sobre el botón editar , imprimirlos pulsando 

sobre le botón imprimir , o eliminarlos pulsando sobre el botón borrar . 
 
 
Información sobre el cliente a la que podemos acced er: 
 

� Presupuestos: 
 
Para poder acceder a los presupuestos que le hemos hecho a nuestro cliente 

deberemos pulsar sobre el hipervínculo . 
 

 
 
� Pedidos: 
 
Para poder acceder a los pedidos que nos ha hecho nuestro cliente deberemos 

pulsar sobre el hipervínculo . 
 

 
 
 
� Albaranes: 
 
Para poder acceder a los Albaranes que le hemos hecho a  nuestro cliente 

deberemos pulsar sobre el hipervínculo . 
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� Facturas: 
 
Para poder acceder a las Facturas que le hemos hecho a  nuestro cliente 

deberemos pulsar sobre el hipervínculo . 
 

 
 
� Correo: 
 
Podemos imprimir los datos del cliente como remite de un sobre en caso de que 

queramos enviarle una carta, para ello deberemos pulsar sobre el hipervínculo . 
 

 
 
 
� Historial: 
 
Para poder acceder a una  pantalla donde se muestran todos los correos 

electrónicos que desde el programa hemos enviado a nuestro cliente  deberemos pulsar 

sobre el hipervínculo Historial . 
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Tendremos la opción de ver el texto del correo enviado pulsando en el hipertexto 

“Ver Texto” 
 
� E-mail: 
 
Podemos enviarle un e-mail al cliente, para ello deberemos pulsar sobre el 

hipervínculo . 
 

 
 
 
 
� Compras habituales: 

 
Podemos ver un listado de los artículos habituales que el cliente adquiere, para ello 

deberemos pulsar el hipervínculo Compras habituales . 
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Pulsando en el número de factura correspondiente, el sistema nos muestra en 

pantalla la factura en la que aparece el artículo. 
 
 

� Contactos: 
 
Podemos ver una lista con las personas de contacto del cliente, para ello deberemos 

pulsar sobre el hipervínculo Contactos . 
 

 
 
Podremos enviarle una carta al cliente pulsando sobre el hipertexto “Carta” 

 que aparece en el ángulo derecho superior de la pantalla, aquí 
podremos seleccionar un modelo de carta en el campo desplegable que aparece junto a 
esta opción. 

 
Si nuestro Cliente es un distribuidor  y queremos que aparezca no solo como cliente 

sino también como  Proveedor nuestro, es decir, que también pueda facturarnos a nosotros 

deberemos pulsar sobre el icono “ Convertir a distribuidor”  que aparece en el ángulo 
derecho de la pantalla. 
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Al pulsar sobre este icono nos pedirá la confirmación. 
 

 
 
 
 
Una vez que aceptamos entramos en una pantalla similar a la anterior pero en la que 

además de acceder a la información anterior podemos obtener los siguientes datos: 
 
 

 
 
 

� Pedidos recibidos: 
 

En este hipervínculo  se muestra la información de los pedidos 
hechos por el cliente, que antes encontrábamos en “Pedidos”. 

 
 

� Albaranes recibidos: 
 

En este hipervínculo se muestra la información de los Albaranes que 
le hemos hecho al cliente, y que antes encontrábamos en “Albaranes”. 

 
� Facturas recibidas: 

 

En este hipervínculo se muestra la información de las Facturas que le 
hemos hecho al cliente, y que antes encontrábamos en “Facturas”. 

 
 

� Pedidos emitidos: 
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En este hipervínculo   se muestra la información 
de los pedidos que le hemos hecho al distribuidor (cliente),  

 

 
� Albaranes emitidos: 

 

En este hipervínculo   se muestra la información de los albaranes que 
nos ha hecho el distribuidor (cliente), 

 

 
 
 

� Facturas emitidas: 
 

En este hipervínculo  se muestra la información de las facturas que 
nos ha hecho el distribuidor (cliente), 
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� Clientes: 
 

En este hipervínculo  se muestra información sobre la facturación que 
el distribuidor (cliente) ha hecho a clientes directos de nuestra empresa. 

 

 
 

4.1.3 Cobros 

 
En este apartado vamos a poder controlar los cobros de facturas y vencimientos. 
 
Accedemos al siguiente formulario en el que podemos ver los siguientes parámetros 

de segmentación y búsqueda: 
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Podremos gestionar cobros de facturas o vencimientos. 
 
Podemos Segmentarlos por fechas, por clientes, por series de facturas, así como 

incluir o no los clientes dados de baja. 
 
Una vez realizada la selección, pulsando sobre “seleccionar documentos” 

 accedemos a una pantalla en la que nos aparece el listado 
correspondiente a la selección realizada: 

 
Ejemplo: gestión de cobros de facturas  
 
Aquí nos aparecerá un listado de facturas pendientes de cobro dentro de los criterios 

seleccionados. 
 
Dentro de este listado podremos seleccionar la factura o facturas que queremos que 

aparezcan como cobradas. Para ello marcaremos la casilla correspondiente que aparecen a 

la izquierda de la factura pulsando después el botón cobrar . 
 
De esta forma la factura aparecerá como cobrada y desaparecerá del listado de 

gestión de cobros. 
 

 
 
 
Para acceder a cualquier factura deberemos pulsar sobre el número de factura (que 

aparece resaltado en azul). 
 
De esta forma podremos acceder a toda la información de la factura; Importe, 

vencimientos, fechas, parte cobrada, deuda... 
 
Si queremos ver todas las facturas de un mismo cliente pulsaremos sobre el cliente 

resaltado en azul y a continuación en el hipervínculo facturas dentro de la ficha del cliente. 
 
Una vez que seleccionemos una factura y pulsemos sobre el botón cobrar, nos 

aparecerá un mensaje de confirmación. 
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Para comprobar que una factura aparece como cobrada debemos ir al menú 

ventas/formularios/facturas. Buscamos la factura por el número de la misma y vemos que 
aparece como cobrada. 

 

 
 
Ejemplo: gestión de cobros de vencimientos 
 
Aquí nos aparecerá un listado de vencimientos pendientes de cobro dentro de los 

criterios seleccionados. 
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Dentro de este listado podremos seleccionar el vencimiento o vencimientos que 
queremos que aparezcan como cobrados. Para ello marcaremos la casilla correspondiente 

que aparecen a la izquierda del vencimiento pulsando después el botón cobrar . 
 
Por ejemplo; el FV/03000076 con fecha 11/02/2003 
 
De esta forma el vencimiento aparecerá como cobrado y desaparecerá del listado de 

gestión de cobros. 
 
En el caso de que existan más vencimientos de esa factura por cobrar después de 

pulsar sobre el botón cobrar nos aparecerá el siguiente mensaje 
 

 
 
 
Ya que como podemos comprobar dentro del menú ventas/formularios/facturas en la 

carpeta de vencimientos de la factura FV/03000076 aparece el vencimiento el vencimiento 
del 11/02/2003 como cobrado pero vemos que existen otros tres vencimientos que no han 
sido cobrados, por lo que la factura sigue apareciendo como no cobrada. 

  

 
 
NOTA: El importe de los vencimientos puede ser superior al importe total de la 

factura, ya que puede haber empresas que deseen incluir dentro del importe de un 
vencimiento gastos bancarios por devoluciones. 

 
Si vamos al listado de facturas pendientes de cobro y buscamos la factura 

FV/03000076 veremos como el importe total de la factura es de 116 € y la deuda pendiente 
es de 16 € pese a que quedan 3 vencimientos pendientes de cobro cada uno por 38,67 €. 
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En el caso de que el vencimiento que seleccionemos, del listado de vencimientos 
pendientes de cobro por Ejemplo el FV/ 02000055, sea el último después de pulsar sobre el 
botón cobrar nos aparecerá el siguiente mensaje. 

 
 

.  
De esta forma la factura FV/02000055 desaparecerá del listado de facturas 

pendientes de cobro y aparecerá como cobrada. 
 
Para comprobarlo vamos a ventas/formularios/facturas y buscamos la factura 

anterior. 
 

 
 
 
En el listado de vencimientos pendientes de cobro aparece una columna con un 

campo a rellenar , este campo se rellena automáticamente con el 
total del importe del vencimiento una vez que seleccionamos un vencimiento, pero podemos 
cambiar el importe que aparece, en el caso de que la cantidad que vamos a recibir no sea 
por el total del importe del vencimiento. 

 
De esta forma el vencimiento seguirá apareciendo como pendiente de cobro pero por 

una deuda inferior (Importe Total – Importe a cobrar). 
 
Ejemplo:  
 

 
 
Si vamos a la factura FV/02000061  correspondiente a este vencimiento en menú 

ventas/formularios/facturas podemos ver en la carpeta de vencimientos que dicho 
vencimiento aparece como no cobrado pero sí que refleja el importe recibido. 
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4.1.4 Convertir Pedidos en Albaranes 

 
En este apartado vamos a poder convertir Pedidos de cliente en albaranes de cliente. 
 
Accedemos al siguiente formulario en el que podemos ver los siguientes parámetros 

de segmentación y búsqueda: 
 

- Intervalos de fechas 
- Clientes (podrá elegir no incluir los clientes dados de baja) 

 

 
 
Una vez introducidos los datos correspondientes a nuestra selección pulsando sobre  

“seleccionar pedidos”  accedemos al listado de los pedidos que 
queremos transformar en albaranes: 
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Dentro del listado nos aparece una columna “Completar” donde nos aparece una 

carpeta  , pulsando sobre ella entramos en una pantalla donde podemos ver los detalles 
que conforman el pedido. 

 

 
 

Dentro de esta pantalla podemos modificar la cantidad de un artículo del pedido, en 
el caso de que el cliente hubiera hecho por ejemplo un pedido de una unidad y al final le 
fuéramos a entregar 3, así de esta forma en el albarán aparecerán las tres unidades que son 
realmente las que se van a entregar. 

 
En la pantalla donde nos aparece el listado de pedidos podemos elegir los pedidos 

que vamos a convertir en Albarán marcando la casilla que aparece en la parte izquierda del 
pedido.  Después deberemos seleccionar los números de serie del albaran dentro del campo 
desplegable que aparece en el ángulo superior izquierdo de la pantalla 

y pulsar el botón “convertir”  . 
Podemos modificar la fecha que aparecerá en el albaran en 

. 
 
A continuación nos aparece un mensaje de confirmación.  
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si aceptamos los pedidos pasarán a Albaranes. 
 
En este paso, el sistema nos avisa de sí alguno de los artículos tiene stock negativo, 

aunque no nos impide continuar con el proceso. 
 

 
 

A continuación nos aparece un mensaje de confirmación en el que nos muestra el 
número de referencia del albaran o albaranes que se han generado. 

 

 
 
Para ver el albarán que hemos generado solo tenemos que ir al menú 

ventas/formularios/albaranes y buscar por el número de albaran. 
 
Marcando la casilla correspondiente a “unificar por cliente” 

todos los pedidos seleccionados de un mismo cliente se 
transformarán en un único albarán. 

 
Ejemplo: 

 



 

Solución e-Gestión Factura  Página 70 de 157 
Manual de Usuario 

 
 
Detalles que conforman el Pedido PC/03000102 
 

 
 
 
Detalles que conforman el Pedido PC/03000132 
 

 
 
Albarán unificado 
 

 
 

4.1.5 Convertir Pedidos o Albaranes en Facturas 

 
En este apartado vamos a poder convertir Pedidos de cliente o Albaranes de cliente 

en Facturas de cliente. 
 
Accedemos al siguiente formulario en el que podemos ver los parámetros de 

segmentación y búsqueda: 
 

- Intervalos de fechas 
- Clientes (podrá elegir no incluir los clientes dados de baja) 
- Serie de documento 
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Una vez introducidos los datos correspondientes a nuestra selección pulsando sobre 

“seleccionar documentos”  accedemos al listado de los pedidos 
que queremos transformar en albaranes: 

 

 
 
Podemos seleccionar los documentos de uno en uno marcando la casilla 

correspondiente, todos, seleccionar la fecha de factura y unificar por cliente. Al seleccionar 
la casilla correspondiente a “unificar por cliente”, Nos agrupa los documentos por cliente y 
nos lo transformará en una única factura. 

 
Pulsando sobre el icono convertir, los documentos seleccionados serán 

transformados en facturas. 
 
En el caso de convertir albaranes en facturas el proceso es idéntico. 
 
 

4.1.6 Convertir Presupuestos en Pedidos 

En este apartado vamos a poder convertir Presupuestos de cliente en Pedidos de 
cliente. 

 
Accedemos al siguiente formulario en el que podemos ver los parámetros de 

segmentación y búsqueda: 
 

- Intervalos de fechas 
- Clientes (podrá elegir no incluir los clientes dados de baja) 
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Una vez introducidos los datos correspondientes a nuestra selección pulsando sobre 

“seleccionar presupuestos” accedemos al listado 
dePresupuestos que queremos transformar en pedidos: 

 

 
 
Podemos seleccionar los presupuestos de uno en uno marcando la casilla 

correspondiente, todos, seleccionar la fecha de Pedido y unificar por cliente. Al seleccionar 
la casilla correspondiente a “unificar por cliente”, Nos agrupa los presupuestos por cliente y 
nos lo transformará en un único pedido. 

 
Pulsando sobre el icono convertir, los presupuestos seleccionados serán 

transformados en pedidos. 
 
 

4.1.7  Devolución de Cliente 

 
En este apartado del menú ventas vamos a gestionar devoluciones de Albaranes de 

cliente o Facturas de cliente. 
 
Accedemos al siguiente formulario en el que podemos ver los parámetros de 

segmentación y búsqueda. 
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En esta pantalla seleccionaremos el cliente, la fecha, la serie de documentos y asignaremos 
un RMA. Pulsando sobre el icono “guardar” accedemos a la pantalla en la que podemos 
seleccionar que tipo de documento queremos gestionar para su devolución si Albaranes o 
Facturas, una vez seleccionado el tipo de documento para su devolución, pulsando el icono 
“seleccionar documento”, accedemos a un listado en el que nos muestra los documentos 
correspondientes a nuestra selección.  
 
Una vez marcado el documento, pulsando el icono “aceptar” accedemos a la siguiente 
pantalla: 

 

 

 

 

 

Podemos ver los detalles de la devolución. Pulsando el icono aceptar la devolución 
quedará realizada. 

 

4.1.8 Facturas 

En este apartado vamos a poder realizar facturas de cliente.  
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Aquí accedemos a la cabecera de la factura  donde introduciremos los datos, que como 
mínimo deben ser el cliente, él número de factura, la serie y la fecha. 

 
A la hora de introducir el cliente, se puede hacer de dos maneras: 

� Pulsando en el botón .  
� Si sabemos el código de cliente, lo introducimos en la casilla de referencia y 

automáticamente pondrá el nombre del cliente. 
 
Al elegir el cliente, también se rellenaran automáticamente los demás datos, si este 

cliente tiene asignado por defecto una serie de parámetros de configuración (ver menú 
configuración). 
 

Si marcamos la casilla “cobrada", con esta marca, se activara un proceso para poner 
la factura como cobrada. 

 
NOTA: En donde si hay vencimientos, también los pondrá como cobrados. Con esto 

no podremos efectuar ningún cambio en la factura. 
 
Si marcamos la casilla “contabilizada”, la factura pasará a contabilizarse. Será 

solamente para información, ya que esta marca no efectúa ninguna operación de bloqueo de 
factura. 

 
   

Una vez rellenados los campos correspondientes a la cabecera, pulsamos el icono “guardar” 

 y accederemos a la pantalla correspondiente a detalles.  
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En esta ventana introduciremos los detalles, especificaremos la referencia, la 
cantidad, el precio de venta, el almacén, el IVA aplicado y los descuentos. 

Pulsando el botón las líneas de detalle se irán añadiendo a nuestra factura.  

 

NOTA: Podemos utilizar la combinación de teclas “control+S”  para añadirlos  de 
una forma más rápida. 

 
Podemos editar cada línea de detalle pulsando el número que aparece al comienzo 

de cada línea de detalle, para de esta forma modificar nuestra factura. 
 
En la parte inferior de esta pantalla nos aparecen detalladas y desglosadas las 

cantidades correspondientes a los artículos y/o conceptos de nuestra factura.  
 
De la misma forma que estamos facturando artículos podemos facturar conceptos 

pulsando sobre la carpeta correspondiente “conceptos”. 

 

Podemos especificar una dirección de envío distinta a la que aparece en la cabecera 
de la factura pulsando sobre la carpeta correspondiente “Dirección de envío". 

Podemos contabilizar pagos a cuenta pulsando en la carpeta correspondiente “pagos 
a cuenta”. También podemos realizar pagos a cuenta que de forma automática que serán 

contabilizados en la caja seleccionada utilizando el icono       . 

 

Para definir vencimientos pulsamos la carpeta correspondiente “vencimientos”.  
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Podemos crear los vencimientos de tres maneras: 
 

� Manua l: Los datos necesarios son: fecha e importe. 

� Automática : Dando al botón Crear Vencimientos  y según la forma de 
pago que hayamos definido en la cabecera de la factura, se generará los 
vencimientos. Los importes los dividirá entre él numero de vencimientos 
generados. 

� A la creación de la factura : Si en la opción Datos de configuración del menú 
Configuración, hemos definido que se generen automáticamente 
vencimientos y en la cabecera de la factura, ponemos una forma de pago, los 
vencimientos se generan conforme a esto. 

 

Si un vencimiento estuviera pagado debemos marcar la casilla  “pagado”. 
 

Los vencimientos aparecerán en la ventana de detalles de la factura. 
 
Si cambiamos la forma de pago, el importe o la fecha de la factura en la cabecera, 

nos preguntará si deseamos volver a calcular los vencimientos. 
 
Una vez hayamos estipulado que un vencimiento esté cobrado, no vamos a poder 

cambiar  la factura. 
 
Si la factura estuviera pagada y tuviera vencimientos, como éstos estarán pagados 

también, eliminando la casilla “cobrada” nos avisara que también van a eliminarse los 
vencimientos. 

 

 
 
 

� Dentro de la pantalla principal de la Factura vamos a poder ver un resumen 

del seguimiento del cobro, pulsando el icono . 
 

A continuación accedemos a una pantalla en la que aparecen los cobros 
realizados por el cliente. 
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� Dentro de la pantalla principal de la Factura podemos ver los 
Costes/Beneficios que han sido generados por el Documento, pulsando sobre 

el icono .  
 

A continuación accedemos a una pantalla donde nos aparecen de forma 
detallada los Costes y Beneficios asociados a cada uno de los artículos que 
componen la factura. 

 

 
 

� Dentro de la pantalla principal de la Factura podemos ver un resumen de las 

compras habituales, pulsando sobre el icono . 
 
A continuación accedemos a una pantalla en la que aparecen los productos 
adquiridos por el cliente. 
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� Dentro de la pantalla principal de la Factura podemos imprimir un sobre con 
los datos de la empresa y del contacto que hemos seleccionado, pulsando 

sobre el icono  . 
 

 
� Dentro de la pantalla principal de la Factura podemos seleccionar el formato 

de impresión con el que queremos que se imprima la factura y mandarle un e-
mail al cliente incluyendo la factura.  

 

 
Pulsando sobre el hipertexto Impresión nos aparece la factura en una 

pantalla con el formato de impresión que hemos seleccionado. 
 

� Dentro de la pantalla principal de la factura podemos seleccionar el modelo 
de carta con el que podemos acompañar la factura, en caso de que 
queramos enviarle una carta al cliente.  

 

 
 

 

Dentro de cualquiera de las pantallas que componen el apartado de facturas podrá 
acceder a la función de Búsqueda . 

 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   
 

  
  

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos las facturas que 

hemos definido. 
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Para crear un nueva Factura debemos pulsar sobre el botón añadir . 
 
Si queremos eliminar una factura solo tenemos que seleccionar la factura dentro de 

la lista y pulsar sobre el botón borrar .  
A continuación nos aparece una ventana que nos pide que confirmemos que 

realmente queremos eliminarla factura. 
 

 
 
 

4.1.9 P
e
d
i
d
o
s 

 

En este apartado vamos a confeccionar Pedidos de cliente. 
 

 

 

 

En la pantalla inicial de este apartado nos encontramos con la cabecera del pedido. 
Los campos mínimos a rellenar son el cliente, la serie y la fecha. 
 
A la hora de introducir el cliente, se puede hacer de dos maneras; 

  1.- Pulsando en el botón .  
2.- Introduciendo el código de cliente. 
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Al seleccionar el cliente, se rellenarán automáticamente los demás datos, si el cliente 
seleccionado tiene por defecto asignado parámetros como la serie de documentos, forma y 
tipo de pago, portes, tarifa y comercial asignado.  

 

Si marcamos la casilla “valorado”  significa que en la impresión del 
pedido saldrá la información de los detalles y de los conceptos. 

 
Una vez introducidos los datos correspondientes a la cabecera del pedido pulsando el icono 

“guardar”  , los datos quedan almacenados y el sistema nos presenta la pantalla 
correspondiente a la introducción de detalles.  
 

 

 

 

 

Al introducir la referencia del artículo  nos aparece el nombre del artículo, precio e IVA 
aplicado.  

 
En esta ventana introduciremos los detalles, especificaremos la referencia, la cantidad, el 
precio de venta, el almacén, el IVA aplicado y los descuentos. 
 

Pulsando el botón las líneas de detalle se irán añadiendo a nuestro pedido. 

 

NOTA: Podemos utilizar la combinación de teclas “control+S”  para añadirlos  de 
una forma más rápida. 

 

Podemos editar cada línea de detalle pulsando el número que aparece al comienzo 
de cada línea de detalle, para de esta forma modificar nuestro pedido.  

En la parte inferior de esta pantalla nos aparecen detalladas y desglosadas las 
cantidades correspondientes a los artículos y/o conceptos de nuestro pedido.  

De la misma forma que estamos introduciendo artículos podemos introducir 
conceptos pulsando sobre la carpeta correspondiente “conceptos”. 
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Podemos especificar una dirección de envío distinta a la que aparece en la cabecera 
del pedido pulsando sobre la carpeta correspondiente “Dirección de envío". 

Podemos contabilizar pagos a cuenta pulsando en la carpeta correspondiente “pagos 
a cuenta”. También podemos realizar pagos a cuenta que de forma automática serán 

contabilizados en la caja seleccionada utilizando el icono      . 
 
Podemos especificar con que serie queremos que se genere el Albarán o Factura de 

este pedido cuando realicemos la conversión pulsando sobre la carpeta correspondiente 
“Configurar Conversión” 

 

 
 
Una vez confeccionado el pedido, podemos imprimirlo en distintos formatos pulsando 

el icono “impresión” y seleccionando, del menú despegable, una de las opciones que nos 
presenta.  

 
Dentro de cualquiera de las pantallas que componen el apartado de Pedidos podrá 

acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   
 

 
  

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los Pedidos que 

hemos definido. 
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Para crear un nuevo Pedido debemos pulsar sobre el botón añadir , que 
aparece al final de la página. 

 
Si queremos eliminar un pedido solo tenemos que seleccionar el pedido dentro de la 

lista y pulsar sobre el botón borrar . 
A continuación nos aparece una ventana que nos pide que confirmemos que 

realmente queremos eliminar el pedido. 
 

4.1.10 Presupuestos 

 

En este apartado vamos a confeccionar Presupuestos de cliente. 
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En la pantalla inicial de este apartado nos encontramos con la cabecera del 
presupuesto. 

Los campos mínimos a rellenar son el cliente, la serie y la fecha. 
 
A la hora de introducir el cliente, se puede hacer de dos maneras; 

  1.- Pulsando en el botón .  
2.- Introduciendo el código de cliente. 

 

Al seleccionar el cliente, se rellenaran automáticamente los demás datos, si el cliente 
seleccionado tiene por defecto asignado parámetros como la serie de documentos, forma y 
tipo de pago, portes, tarifa y comercial asignado.  

 

Si marcamos la casilla “valorado”  significa que en la impresión del 
presupuesto aparecerá la información de los detalles y de los conceptos. 

 
Una vez introducidos los datos correspondientes a la cabecera del presupuesto pulsando el 

icono “guardar” , los datos quedan almacenados y el sistema nos presenta la 
pantalla correspondiente a la introducción de detalles.  
 

 

 

 

 

Al introducir la referencia del artículo  nos aparece el nombre del artículo, precio e IVA 
aplicado.  

 
En esta ventana introduciremos los detalles, especificaremos la referencia, la cantidad, el 
precio de venta, el almacén, el IVA aplicado y los descuentos. 
 

Pulsando el botón las líneas de detalle se irán añadiendo a nuestro presupuesto.  

 

NOTA: Podemos utilizar la combinación de teclas “control+S”  para añadirlos  de 
una forma más rápida.  

Cuando generamos una línea de detalles al final de esta nos aparece un icono ( ) 
pulsando sobre el más nos aparece un hipertexto “Características” 
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pulsando sobre él nos aparece una ventana, en 
donde podemos introducir las características del producto que aparece en esa línea de 
detalle. 

 

 

 

Podemos editar cada línea de detalle pulsando el número que aparece al comienzo 
de cada línea de detalle, para de esta forma poder modificar nuestro presupuesto.  

 

En la parte inferior de esta pantalla nos aparecen detalladas y desglosadas las 
cantidades correspondientes a los artículos y/o conceptos de nuestro presupuesto.  

 

De la misma forma que estamos introduciendo artículos podemos introducir 
conceptos pulsando sobre la carpeta correspondiente “conceptos”. 

 

Podemos especificar una dirección de envío distinta a la que aparece en la cabecera 
del pedido pulsando sobre la carpeta correspondiente “Dirección de envío". 

 
Podemos especificar con que serie queremos que se genere el Pedido de este 

presupuesto cuando realicemos la conversión pulsando sobre la carpeta correspondiente 
“Configurar Conversión” 

 

 

 
Una vez confeccionado el presupuesto, podemos imprimirlo en distintos formatos 

pulsando el icono “impresión” y seleccionando, del menú despegable, una de las opciones 
que nos presenta.  
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Dentro de cualquiera de las pantallas que componen el apartado de Presupuestos 
podrá acceder a la función de Búsqueda . 

 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

 
  

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los Presupuestos 

que hemos definido. 
 

 
 

Para crear un nuevo Presupuesto debemos pulsar sobre el botón añadir , 
que aparece al final de la página. 

 
Si queremos eliminar un presupuesto solo tenemos que seleccionar el presupuesto 

dentro de la lista y pulsar sobre el botón borrar , que aparece al final de la 
pantalla.  

A continuación nos aparece una ventana que nos pide que confirmemos que 
realmente queremos eliminar el presupuesto. 

 

4.2  Listados 
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4.2.1 Albaranes 

 
En este apartado del menú ventas accedemos al siguiente formulario donde vamos a 

poder obtener listados de albaranes en función de los siguiente parámetros de 
segmentación: 

 
- Intervalo de fechas 
- Clientes (podemos seleccionar no incluir clientes dados de baja) 
- Actividad de clientes 

 
 

   

Podremos  seleccionar la ordenación del listado por fechas o por clientes. 

 

 

Podemos marcar la casilla “Mostrar sólo albaranes pendientes de facturar” 

 
  
Los campos que nos a parecerán por defecto en el listado son: 
 

- Fecha 
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- Nº de Albarán 
- Cliente 
- Nº de factura e importe.  

 
De forma adicional podemos marcar los campos que aparecen en esta pantalla para 

que aparezcan en el listado.  

Una vez definidos los parámetros, pulsando el icono “Aceptar”  
obtendremos nuestro listado:  

 

 
 

Pulsando el icono “imprimir listado” , el sistema transforma 
automáticamente el  listado a formato pdf. Pudiéndose guardar como un archivo.  

4.2.2 Clientes 

 
En este apartado del menú ventas accedemos al siguiente formulario donde vamos a 

poder obtener listados de clientes en función de los siguiente parámetros de segmentación: 
 

- Intervalo de fechas de Alta 
- Intervalo de fechas de Baja 
- Razón social 
- Población 
- Provincia 
- Tarifa 
- Forma de pago 
- Tipo de actividad 
- Tipo cliente 

 
Podremos seleccionar: 

- No incluir los clientes dados de baja 
- Incluir solo los distribuidores 
- Mostrar contactos de clientes 
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Podremos también seleccionar la ordenación del listado por fechas o por nº de 

cliente y razón social.  

 
Los campos que nos aparecerán por defecto en el listado son:  
 

- Nº de cliente 
- Razón social 

  
De forma adicional podemos marcar los campos que aparecen en esta pantalla para 

que aparezcan en el listado.  
 

Una vez definidos los parámetros, pulsando el icono “Aceptar”  
obtendremos nuestro listado:  
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Pulsando el icono “imprimir listado” , el sistema transforma 
automáticamente el  listado a formato pdf. Pudiéndose guardar como un archivo.  

 

4.2.3 Cobros Pendientes 

 
En este apartado del menú ventas vamos a poder obtener listados de cobros 

pendientes en función de los siguiente parámetros de segmentación: 
 

- Seleccionar facturas o albaranes 
- Cliente 
- Actividad 
- Seleccionar no incluir clientes dados de baja 
- Agrupar y seleccionar por población 
- Serie de documento.  

   
 

 
 
 
Una vez introducidos los parámetros de segmentación pulsando sobre el icono 

aceptar , accedemos a nuestro listado tal y como muestra la siguiente figura.  
 
 
 

 

 

 

Pulsando el icono “imprimir listado” , el sistema transforma 
automáticamente el  listado a formato pdf. Pudiéndose guardar como un archivo. 
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4.2.4 Estadísticas de ventas 

 

En este apartado del menú ventas vamos a poder obtener estadísticas de ventas en 
función de los siguiente parámetros de segmentación: 

 
- Intervalo de fechas 
- Cliente 
- Seleccionar no incluir clientes dados de baja 
- Actividad  

 

 
 
 
Una vez introducidos los datos correspondientes  a nuestra selección pulsamos 

sobre el icono aceptar  y obtendremos nuestro listado de cobros pendientes, tal y 
como se muestra en la siguiente figura: 
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El sistema nos representa de forma automática los datos de ventas de forma gráfica, 
obteniendo en barras la facturación mensual  en las distintas series.  

 

4.2.5 Historial de clientes 

 
En este apartado del menú ventas vamos a poder obtener listados de historial de 

clientes, en los que obtendremos información precisa de todas las acciones que hemos 
realizado con nuestros clientes. Disponemos de los siguientes parámetros de segmentación: 

 
- Intervalo de fechas 
- Cliente 
- Seleccionar no incluir clientes dados de baja 
- Actividad  
- Texto  

 
 

   
Una vez introducidos los datos correspondientes  a nuestra selección, pulsamos sobre el 

icono aceptar  y obtendremos nuestro listado de historial de cliente, tal y como 
se muestra en la siguiente figura: 
 

 
 
 

Pulsando el icono “imprimir listado” , el sistema transforma 
automáticamente el  listado a formato pdf. Pudiéndose guardar como un archivo. 
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4.2.6 Pedidos pendientes de servir 

 

En este apartado del menú ventas vamos a obtener listados de los pedidos 
pendientes de servir en función de los siguientes parámetros de segmentación: 

 
- Intervalo de fechas 
- Clientes 
- Seleccionar no incluir clientes dados de baja 
- Actividad  
- Serie 
- Referencia 
- Nombre 
- Familia 

 
 

 
 
 
Una vez introducidos los datos correspondientes  a nuestra selección, pulsamos 

sobre el icono “aceptar”  y obtendremos nuestro listado de pedidos pendientes 
de servir tal y como se muestra en la siguiente figura: 
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Pulsando sobre el icono “imprimir listado” , el sistema transforma 
automáticamente el  listado a formato pdf. Pudiéndose guardar como un archivo.  

 

4.2.7 Presupuestos 

En este apartado del menú ventas accedemos al siguiente formulario donde vamos a 
poder obtener listados de presupuestos en función de los siguiente parámetros de 
segmentación: 

 
- Intervalo de fechas 
- Serie 
- Clientes (podemos seleccionar no incluir clientes dados de baja) 
- Actividad de clientes 
- Leyenda del documento 
- Estado 

   

 

 

Podremos  seleccionar la ordenación del listado por fechas o por clientes. 

 

 
Los campos que nos a parecerán por defecto en el listado son: 
 

- Fecha 
- Nº de Presupuesto 
- Cliente 
- Pedido 
- Importe  

 

De forma adicional podemos marcar los campos que aparecen en esta pantalla para 
que aparezcan en el listado.  

 

Una vez definidos los parámetros, pulsando sobre el icono “Aceptar”  
obtendremos nuestro listado:  
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Pulsando sobre el icono “imprimir listado” , el sistema transforma 
automáticamente  el  listado a formato pdf. Pudiéndose guardar como un archivo.  
 

4.2.8 Resumen de facturación 

En este apartado del menú ventas vamos a obtener listados resúmenes de 
facturación en función de los siguientes parámetros de segmentación: 

 
- Facturas o Vencimientos 
- Intervalo de facturas 
- Intervalo de fechas 
- Cliente 
- Seleccionar no incluir clientes dados de baja 
- Actividad 
- Serie 
- Intervalos de Importes 
- Forma de pago  
- Población 
- Referencia 
- Nombre 
- Seleccionar mostrar sólo IVA repercutido 
- Mostrar facturas cobradas, contabilizadas, no cobradas, no contabilizadas o todas.  
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Una vez introducidos los datos correspondientes  a nuestra selección, pulsamos 

sobre el icono “aceptar”  y obtendremos nuestro resumen de facturación tal  y 
como se muestra en la siguiente figura: 

 
 

 
 

Pulsando sobre el icono  , el sistema transforma automáticamente 
el  listado a formato “pdf”. Pudiéndose guardar como un archivo.  

 

4.2.9 Resumen de ventas 

 
En este apartado del menú ventas vamos a obtener listados resúmenes de ventas  

en función de los siguientes parámetros de segmentación: 
 

- Intervalo de fechas 

- Cliente 

- Seleccionar no incluir clientes dados de baja 

- Actividad 

- Serie 

- Con referencia de artículo 

- Con nombre de artículo 

- Perteneciente a una determinada familia 

- Agrupar por cliente o por artículo 

- Ordenar por ventas 

- Seleccionar mostrar solo los conceptos  

- Desglosar los conceptos 
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Una vez introducidos los datos correspondientes  a nuestra selección, pulsamos 

sobre el icono “aceptar”  y obtendremos nuestro resumen de ventas tal  y como 
se muestra en la siguiente figura: 

 
 

 
 
  
 

Pulsando el icono “imprimir listado” , el sistema transforma 
automáticamente el  listado a formato “pdf”. Pudiéndose guardar como un archivo. 
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5 Menú Compras 

 En este menú vamos a poder definir todos los parámetros que van a afectar al 
control de las compras de nuestro negocio. Confeccionar Albaranes, pedidos, facturas, 
realizar pagos, anotaciones y apuntes en caja, introducir y controlar todos los datos de 
nuestros proveedores, Consultar los pedidos pendientes de servir, etc... 

 

 
 

 

5.1  Formularios 

5.1.1 Albaranes 

 
 En este apartado del menú compras van a poder confeccionar Albaranes de 

proveedor. 
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En este apartado, nada mas entrar, nos aparece la pantalla de cabecera del albarán 
donde introduciremos los datos para poder crear un albarán, que como mínimo deben ser el 
proveedor, él número de albarán, la serie y la fecha. 

 
A la hora de introducir el proveedor, se puede hacer de dos maneras: 

� Pulsando en el botón buscar   y nos aparecerá una ventana con un listado 
paginado de todos los proveedores, pulsaremos sobre el código de proveedor 
y automáticamente, aparecerán estos datos en la ventana de albaranes.  

� La segunda forma es si sabemos el código de proveedor, lo ponemos en la 
casilla de referencia y al irnos a otra casilla o darle a guardar, 
automáticamente pondrá el nombre del proveedor. 

 
Al elegir el proveedor, también se rellenaran automáticamente los demás datos, si 

este proveedor elegido, los tiene en su ficha de proveedor.  
 
Existe una casilla de valorado , que significa que en la impresión 

del albarán aparecerá la información de los detalles y de los conceptos. 
Existe un botón de buscar   
Con este botón podremos buscar un albarán anteriormente confeccionado. 
 
Una vez guardado el albarán, nos iremos a la pantalla de detalles del albarán  
 

 
 

y automáticamente se nos muestra una ventana para la introducción de detalles. 
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En esta ventana de introducción de detalles, pondremos la referencia, la cantidad, el 

precio al cual lo compramos, el almacén y el IVA aplicado. 
 
Al poner la referencia automáticamente, nos pondrá el nombre de esa referencia, o 

bien podremos pulsar sobre el botón buscar y nos aparecerá un listado de artículos, donde 
al pulsar en la referencia, se cerrará y se pondrán los datos en la ventana de introducción de 
detalles. La referencia debe existir en la ficha de artículos 

 
Podremos introducir tantos detalles como queramos, guardar cada vez que 

queramos otro. O bien daremos al botón cerrar para volver a la pantalla de detalles del 
albarán. Conforme vamos introduciendo datos en el albarán se va actualizando los importes 
del albarán. 

 

Pulsando sobre el botón de:  podrás introducir datos como: 
 

 
 
Podremos introducir conceptos. Para ello daremos a la palabra editar de: 

  e iremos a: 
 

 
 

donde introduciremos la descripción, cantidad, precio e IVA. Podremos introducir 
tantos como queramos, dándole a guardar por cada uno de ellos. O cerrar si queremos 
volver a la pantalla de detalles del albarán. 

 
 Si pulsamos sobre le botón de , podremos definir pagos:  
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Podemos elegir una dirección de envío distinta a la del proveedor, para ello 

pulsaremos sobre la palabra editar en:  y nos iremos a una pantalla:  
 

 
 
donde podremos crear una dirección de envío, o bien si tenemos ya varias creadas, 

podremos elegir otra. Por defecto aparece la del proveedor. 
 
Al elegir una dirección, automáticamente nos aparecen en la pantalla de detalles del 

albarán. 
 
Una vez que el albarán tiene un importe mayor que cero, podremos ir anotando los 

pagos que hagamos de este, para ello existe una zona destinada a ello: 
 

 
 

Allí elegiremos una caja de donde aparece el pago, el importe, y el medio de pago. 

Para efectuar este gasto, se pulsa el botón: . 
 
El importe debe ser mayor que cero y nunca superior al importe del albarán. 
 
Existe otra zona: 
 

 
 

donde podremos imprimir el albarán mediante varios formatos de impresión. 
 
Pulsaremos sobre el texto “impresión con formato”. Nos aparece una ventana con el 

albarán en el formato elegido y podremos darle a imprimir en el menú de la ventana para 
tener el albarán en papel. 

 
Por último podremos editar la cabecera, para modificar el cliente, forma de pago, 

etc... También podremos borrarlo y también podremos buscar un albarán ya generado. 
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5.1.2 Conversión de Pedidos a Albaranes 

 
 En este apartado del menú compras van a poder convertir Pedidos a 

Proveedor en  Albaranes de proveedor. 
 
 Entraremos en la pantalla de parámetros: 
 

 
 

Aquí elegiremos el proveedor y las fechas y al dar a aceptar, accedemos a: 
 

 
 

donde nos aparece un listado con todos los pedidos de ese proveedor elegido, en 
esta pantalla podemos elegir los pedidos que deseamos convertir, si elegimos varios 
pedidos se convierten en un único albarán. 

 
Debemos elegir tambien una serie de albarán y poner un número de albarán. 
 

Si en Nº serie nos sale  significa que este árticulo tiene en su ficha de 
árticulo, que debemos poner en cualquier tipo de documento una serie para él, como vamos 
a crear un albarán necesitará que le demos un número de serie. 

 
En este paso, nos dice si alguno de los árticulos tiene stock negativo, aunque puede 

continuar en la generación. 
 
Una vez generado el albarán, nos permite verlo o bien volver a la pantalla de 

parametros. 
 

5.1.3 Conversión de Pedidos o Albaranes en Facturas 

 
En este apartado del menú compras van a poder convertir Pedidos a Proveedor o 

Albaranes de Proveedor en  Facturas de proveedor. 
 
 Entraremos en la pantalla de parámetros: 
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Aquí elegiremos el proveedor , las fechas y si queremos albaranes o pedidos y al dar a 
aceptar, vamos a: 

 

 
 

donde nos aparece un listado con todos los pedidos o albaranes de ese proveedor 
elegido, en esta pantalla podemos elegir los pedidos o albaranes que deseemos convertir, si 
elegimos varios pedidos o varios albaranes se convierten en una unica factura. 

Debemos elegir tambien una serie de factura y poner un número de factura. 
 

Si en Nº serie nos aparece    
Significa que, obligatoriamente, a este artículo le debemos asignar un número de 

serie. 
 
En este paso, nos dice si alguno de los articulos tiene stock negativo, aunque puede 

continuar en la generacion. 
 
Una vez generado la factura, nos permite verla o bien volver a la pantalla de 

parametros. 
 

5.1.4 Devolución de Proveedor  

 
En este apartado del menú compras van a poder realizar devoluciones de Albaranes 

de Proveedor o Facturas de proveedor. 
 
Entraremos en la pantalla de parámetros: 
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Aquí elegiremos el proveedor, la fecha, la serie, el rma y al darle a guardar, vamos a 
una pantalla de detalles de la devolucion : 

 

 
 

y, automáticamente, nos sale una ventana, donde elegiremos si queremos la 
devolución de un albarán o de una factura y pulsaremos seleccionar documentos 

, en donde nos saldrá el listado de todos los albaranes o facturas, 
según lo seleccionado, del proveedor elegido.  
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Vemos que nos salen todos los albaranes, y los albaranes de los cuales se han 
generado una factura. 

 
Se pueden ver los detalles de los albaranes o facturas, pichando en el numero de 

documento. 
 
Elegiremos sólo un documento, del cual queremos hacer la devolución y al pulsar 

aceptar, nos aparece una pantalla de esa devolución: 

 

 
En ella, indicaremos el importe que se devuelve y pulsaremos aceptar para terminar. 

 
En esta devolución, podemos editar los detalles y podemos añadirlos o borrarlos, no 

podremos modificar el detalle introducido. 
 

5.1.5 Facturas 

En este apartado del menú Compras, podemos confeccionar Facturas de proveedor. 
 
(Se podrán emitir también Facturas Electrónicas, siguiendo lo indicado en el apartado 9) 
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En la pantalla de cabecera de la factura, introduciremos los datos que, como mínimo, deben 
ser el proveedor, él número de factura, la serie y la fecha. 

 
A la hora de introducir el proveedor, se puede hacer de dos maneras: 

� Pulsando en el botón buscar  . Nos saldrá una ventana con un listado paginado de 
todos los proveedores, allí pulsaremos sobre el código de proveedor y 
automáticamente, saldrán estos datos en la ventana de albaranes. 

� Poniendo el código de proveedor en la casilla de referencia y al irnos a otra casilla o 
pulsar guardar, automáticamente pondrá el nombre del proveedor. 
 
Al elegir el proveedor, también se rellenarán automáticamente los demás datos, si el 

proveedor elegido los tiene en su ficha de proveedor.  
 

Existe una casilla de pagada , significa que decimos 
que la factura estará pagada, con esta marca, se activara un proceso para poner la factura 
como pagada, en donde si hay vencimientos, también los pondrá como pagados. Con esto 
no podremos efectuar ningún cambio en la factura. 

 
Existe una casilla de contabilizada ,Si la marcamos la 

factura pasará a contabilizarse. Será solamente para información, ya que esta marca no 
efectúa ninguna operación de bloqueo de factura. 

Existe un botón de buscar  
Con este botón podremos buscar una factura realizada. 
 
Una vez guardada la factura, nos iremos a la pantalla de detalles de la factura 
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y, automáticamente, se nos muestra una ventana para la introducción de detalles. 
 

 
 
En esta ventana de introducción de detalles pondremos la referencia, la cantidad, el 

precio al cual lo compramos, el almacén y el IVA aplicado. 
 
Al poner la referencia automáticamente, nos pondrá el nombre de esa referencia, o 

bien podremos pulsar en el botón buscar y nos saldrá un listado de artículos, donde al pulsar 
en la referencia, se cerrará y se pondrán los datos en la ventana de introducción de detalles. 
La referencia debe existir en la ficha de artículos. 

 
Podremos introducir tantos artículos, como queramos, dándole a guardar cada vez 

que queramos otro. O bien daremos al botón cerrar para volver a la pantalla de detalles de 
la factura. Conforme vamos introduciendo los datos del albarán se van actualizando al final 
de esta pantalla. 

 

Pulsando sobre el botón de:  podrás introducir datos como: 
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También podremos introducir conceptos. Para ello daremos a la palabra editar de: 

  e iremos a: 
 

 
 

donde introduciremos la descripción, cantidad, precio e IVA. Podremos introducir 
tantos como queramos, dándole a guardar por cada uno de ellos. O cerrar si queremos 
volver a la pantalla de detalles del albarán. 

 
También, pulsando sobre le botón , podremos definir pagos:  
 

 
 
También podemos elegir una dirección de envío distinta a la del proveedor, para ello 

pulsaremos sobre la palabra editar en:  y nos iremos a una pantalla:  
 

 
 
donde podremos crear una dirección de envío, o bien si tenemos ya varias creadas, 

podremos elegir otra. Por defecto sale la del proveedor. 
 
Al elegir una dirección, automáticamente nos aparecen en la pantalla de detalles del 

albarán. 
 

También pulsando sobre el botón de  podremos incluir cualquier 
vencimiento. 
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Podemos crear los vencimientos de tres maneras: 
 

� Manual: Los datos necesarios son: fecha e importe y daremos a guardar. 

� Automática: Dando al botón Crear Vencimientos y según la forma de pago 
que hayamos puesto en la cabecera de la factura, él genera los vencimientos. 
Los importes los dividirá entre él numero de vencimientos generados. 

� A la creación de la factura: Si en la opción Datos de configuración del menú 
Configuración, esta puesto que se generen automáticamente vencimientos y 
en la cabecera de la factura, ponemos una forma de pago, los vencimientos 
se generan conforme a esto. 

 
Si un vencimiento estuviera pagado, debemos marcar la casilla de pagado. 
 
Los vencimientos aparecerán en la ventana de detalles de la factura. 
 
Si cambiamos la forma de pago, el importe o la fecha de la factura en la cabecera, 

nos preguntará si deseamos volver a calcular los vencimientos, ya que si no, no van a 
cuadrar. 

 
Una vez hayamos puesto que un vencimiento este pagado, no vamos a poder 

cambiar nada de la factura, excepto la casilla de pagado en la cabecera de la factura. 
 
Si la factura estuviera pagada y tuviera vencimientos, como estos estarán pagados, 

al quitar la marca de pagada, nos avisará de que también va a descobrar los vencimientos. 
 
Una vez que el albarán tiene un importe mayor que cero, podremos ir anotando los 

pagos que hagamos de este, para ello existe una zona destinada a ello: 
 

 
 

Allí elegiremos una caja de donde sale el pago, el importe, y el medio de pago. 

Para efectuar este gasto, se data el botón: . 
 
El importe debe ser mayor que cero y nunca superior al importe del albarán. 
 
Existe otra zona: 
 

 
 

donde podremos imprimir el albarán mediante varios formatos de impresión. 
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Le daremos a la frase: impresión con formato. 
 
Al darle nos saldrá una ventana de la factura con el formato elegido y allí podremos 

darle a imprimir para tener la factura en papel. 
 
Por último en esta factura podremos editar la cabecera para modificar el cliente, 

forma de pago, etc... También podremos borrarlo y también podremos buscar una factura ya 
generada. 

 

5.1.6 Impresión Masiva  

 
En este apartado del menú compras van a poder convertir Pedidos a Proveedor o 

Albaranes de Proveedor a  Facturas de proveedor. 
 
Entraremos en la pantalla de parámetros:  

 

 
Al elegir el tipo de documento, las fechas, el proveedor y la serie, vamos al listado de 

ese tipo de documento, con ese proveedor en esas fechas: 

 

 

 
 Elegiremos los documentos que queremos imprimir. También podemos elegir el 

formato de impresión. 
 
Daremos a la frase impresión con formato para la impresión que saldrá en otra 

ventana, y un documento detrás de otro. Bastará entonces con dar a imprimir. 
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5.1.7 Pagos  

En este apartado del menú compras van a poder realizar el pago de una Factura o 
de algún vencimiento. 

 
Entraremos en la pantalla de parámetros:  

 

 
Elegiremos si queremos facturas o vencimientos, las fechas, el proveedor, la serie y 

daremos a seleccionar documentos: 

 

 

 
Seleccionamos y pulsamos aceptar. Esto hará que si vamos a esa factura o 

vencimiento veremos que la marca de pagado estará activa. 

5.1.8 Pedidos por reposición 

En este apartado del menú compras van a poder realizar la gestión de los pedidos 
por reposición. 

 
Entraremos en la pantalla de parámetros: 
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 Al pulsar sobre el botón , se puede cargar el inventario, según las opciones 
que haya señalado en los apartados anteriormente. 

 
 

 
 
Aquí podemos hacer un pedido, asignando previamente un proveedor. Si por el 

contrario no tuviera ningún proveedor asignado, se mostrará la siguiente pantalla: 
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5.1.9 Pedidos 

En este apartado del menú compras, se confeccionan los Pedidos a proveedor. 
 

 
 
Al entrar en este apartado, sale la pantalla de cabecera del pedido, en la que, como 

mínimo, debemos introducir el proveedor, la serie y la fecha. 
 
A la hora de introducir el proveedor, se puede hacer de dos maneras 

� Pulsando en el botón buscar  (lupa al lado de código de proveedor). Se 
mostrará una ventana con un listado paginado de todos los proveedores, allí 
pulsaremos sobre el código de proveedor y automáticamente, saldrán estos 
datos en la ventana de albaranes 

� Introduciendo el código de proveedor en la casilla de referencia y, al irnos a 
otra casilla o pulsar guardar, automáticamente pondrá el nombre del 
proveedor. 

 
Al elegir el proveedor, también se rellenarán automáticamente los demás datos, si 

este proveedor elegido los tiene en su ficha de proveedor.  
 

Existe una casilla de valorado    que significa que en la impresión del 
pedido saldrá la información de los detalles y de los conceptos. 

 

Existe un botón de buscar   
Con este botón podremos buscar un pedido ya hecho. 
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Una vez hemos dado a guardar, nos iremos a la pantalla de detalles del pedido  
 

 
 

 

y automáticamente se nos muestra una ventana para la introducción de detalles. 
 

 
 
En esta ventana de introducción de detalles, pondremos la referencia, la cantidad, el 

precio al cual lo compramos, el almacén y el IVA aplicado. 
 
Al poner la referencia automáticamente, nos pondrá el nombre de esa referencia, o 

bien podremos pulsar en el botón buscar y nos saldrá un listado de artículos, donde al pulsar 
en la referencia, se cerrará y se pondrán los datos en la ventana de introducción de detalles. 

 
Podremos introducir tantos artículos, como queramos, dándole a guardar cada vez 

que queramos otro. O bien daremos al botón cerrar para volver a la pantalla de detalles del 
pedido. Conforme vamos introduciendo los importes del pedido se van actualizando al final 
de esta pantalla. La referencia debe existir en la ficha de artículos 

 

Pulsando sobre el botón de:  podrás introducir datos como: 
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También podremos introducir conceptos. Para ello daremos a la palabra editar de: 

  e iremos a: 
 

 
donde introduciremos la descripción, cantidad, precio e IVA. Podremos introducir 

tantos como queramos, dándole a guardar por cada uno de ellos. O cerrar si queremos 
volver a la pantalla de detalles del albarán. 

 
Pulsando sobre le botón de , podremos definir pagos:  
 

 
 
También podemos elegir una dirección de envío distinta a la del proveedor, para ello 

pulsaremos sobre la palabra editar en:  y nos iremos a una pantalla:  
 

 
 
donde podremos crear una dirección de envío, o bien si tenemos ya varias creadas, 

podremos elegir otra. Por defecto sale la del proveedor. 
 
Al elegir una dirección, automáticamente nos aparecen en la pantalla de detalles del 

albarán. 
 
Una vez que el albarán tiene un importe mayor que cero, podremos ir anotando los 

pagos que hagamos de este, para ello existe una zona destinada a ello: 
 

 
 

Allí elegiremos una caja de donde sale el pago, el importe, y el medio de pago. 
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Para efectuar este gasto, se data el botón: . 
 
El importe debe ser mayor que cero y nunca superior al importe del albarán. 
 
Existe otra zona: 
 

 
 

donde podremos imprimir el albarán mediante varios formatos de impresión. 
 
Pulsaremos sobre el texto “impresión con formato”. Nos aparece una ventana con el 

albarán en el formato elegido y podremos darle a imprimir en el menú de la ventana para 
tener el albarán en papel. 

 
Por último podremos editar la cabecera, para modificar el cliente, forma de pago, 

podremos borrarlo y buscar un albarán ya generado. 
 
Al darle nos saldrá en una ventana el pedido con el formato elegido y allí podremos 

darle a imprimir para tener el pedido en papel. 
 
 
 
También podremos borrarlo y también podremos buscar un pedido ya generado. 
 

5.1.10 Proveedores  

 
En este apartado del menú compras van a poder realizar la gestión de proveedores. 
 
Entraremos en la pantalla de parámetros: 

 

 
donde podemos introducir todos los datos del proveedor. 
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Normalmente estaremos en la pantalla de datos generales, pero podemos cambiar a 
otros datos: 

 
Para ello, bastará con pulsar en la carpeta de la opción a elegir y veremos como van 

apareciendo dichos parámetros en la parte de abajo. 

 

 
La forma de pago, el tipo de pago se define en la opción de menú de configuración 

formas de pago y medios de pago respectivamente. 
 
El descuento y el descuento 2 serán descuentos que se aplicarán a los diferentes 

documentos que se hagan, no son descuentos que se apliquen a los artículos. 
 

El recargo financiero es si este proveedor no pone algún tanto por cien de recargo. 
 
El recargo de equivalencia sirve por si este proveedor nos lo va a aplicar. 
 
La cuenta contable es si nosotros utilizamos una cuenta en nuestra contabilidad para 

este proveedor. 

 

 
El tipo de actividad, el tipo de proveedor, son definidos en la opción de menú de 

configuración de tipo de actividad y de tipo de entidades respectivamente. 
 
Cuando demos de alta un proveedor, los datos obligatorios son: 
Razón Social, Nombre, CIF y dirección. 
 
Si estamos dentro de un proveedor, podremos ver: 
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y pulsando en cada una de las palabras veremos un listado con los datos del 
proveedor en el cual nos encontramos. 

 

Tanto en Facturas, como Albaranes, o Pedidos, veremos el listado de los 
documentos para este proveedor y, pulsando el número del documento, veremos un listado 
de dicho documento. 

 
En Historial veremos todos los procesos que hacemos con este proveedor, podemos 

verlos y podemos introducirlos. 
 
Podremos buscar un apunte por cualquier campo. 
 
En el listado podremos modificar un apunte hecho, para ello, bastara pulsar sobre la 

fecha. 
 
Si hemos enviado un correo a este proveedor desde el apartado e-mail de la ficha de 

proveedor, veremos que aparecen todos los datos del correo, y para ver el texto que 
enviamos, habrá que pulsar sobre ver texto. 

 
En correo podemos imprimir los datos del proveedor en una carta e incluso nos 

pregunta si queremos poner el remitente. 
 
En e-mail podremos enviar un correo a este proveedor, únicamente si nosotros como 

usuarios que debemos de estar en la ficha de personal, tenemos en esa ficha correo 
electrónico. 

5.2  Listados 

En este menú, vamos a poder definir todos los parámetros que van a afectar al 
control de las compras de nuestro negocio. Albaranes, pedidos, facturas. Realizar pagos, 
anotaciones y apuntes en caja, introducir y controlar todos los datos de nuestros 
proveedores, Consultar los pedidos pendientes de servir, etc... 
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5.2.1 Albaranes  

 
En este apartado del menú compras van a poder realizar un listado de albaranes. 
 

Entraremos en la pantalla de parámetros: 

 

 
Según los parámetros que introduzcamos sacará un listado de albaranes de 

proveedor u otro. 
 
Los campos opcionales son campos que pueden ser vistos en el listado si se eligen. 
 
Obtendremos un listado como éste: 

 

 
En este listado, además, podemos ver los detalles del albarán, la ficha del proveedor 

y los detalles de la factura, si la tiene, para ello basta pulsar sobre el número de albarán, 
código de proveedor, número de factura respectivamente. 

 

Este listado se podrá imprimir de dos maneras, o bien damos al botón de imprimir, 
por lo que saldrá en papel la parte del listado que estamos viendo, o bien pulsamos sobre el 
botón imprimir listado, por lo que el listado completo, aparecerá  en formato “pdf". 

 

5.2.2 Cumplimiento de objetivos 

 
En este apartado del menú compras van a poder realizar un listado sobre el 

cumplimiento de los objetivos. 
 

Entraremos en la pantalla de parámetros: 
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Según los parámetros que introduzcamos sacara un listado de proveedor u otro. 

 

Los campos opcionales son campos que pueden ser vistos en el listado si se eligen. 
 

5.2.3 Devoluciones 

 
En este apartado del menú compras van a poder realizar un listado de las 

devoluciones. 
 
Entraremos en la pantalla de parámetros: 
 

 
 

Según los parámetros que introduzcamos sacara un listado de proveedor u otro. 

 
Los campos opcionales son campos que pueden ser vistos en el listado si se eligen. 
 
Obtendremos un listado como este: 
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En este listado, además podemos ver los detalles de las devoluciones, la ficha del 
proveedor y los detalles de la factura, si la tiene, para ello basta pulsar sobre él numero de 
fecha, código de proveedor, número de factura respectivamente. 

 
Este listado se podrá imprimir de dos maneras, o bien damos al botón de imprimir, por lo 

que saldrá en papel la parte del listado que estamos viendo o bien pulsamos sobre el botón 
imprimir listado, por lo que el listado completo, aparecerá  en formato “pdf". 

 

5.2.4 Estadística de compras 

 
En este apartado del menú compras vamos a poder ver una estadística de las 

compras del proveedor que hayamos seleccionado.  
 
Entraremos en la pantalla de parámetros:  
 

 
 
 Si pulsamos sobre el botón , seleccionaremos todas las 

series de las facturas. 
 

  
Según los parámetros que introduzcamos sacará un listado de proveedor u otro. 

 
Los campos opcionales son campos que pueden ser vistos en el listado si se eligen. 
 
Obtendremos un listado como éste: 
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Esta estadística se puede imprimir pulsado sobre el botón de imprimir. 

 

5.2.5 Historial de Proveedores  

 
En este apartado del menú compras van a poder realizar el listado del historial de 

proveedores.  
 
Entraremos en la pantalla de parámetros:  
 

 
Pondremos, como campo obligado, el proveedor y las fechas y nos sacará un listado 

con todas las líneas introducidas en el historial de proveedores que está en la ficha del 
proveedor, al igual que los correos que se han mandado, o los SMS. 

Sacará un listado con información sobre el proveedor y la fecha que se haya puesto. 
 

5.2.6 Operaciones con terceros 

En este apartado del menú compras van a poder realizar de las operaciones a 
terceros realizadas en una fecha y a un proveedor determinado.  
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Entraremos en la pantalla de parámetros: 
 

 
Según los parámetros que introduzcamos sacará un listado de proveedor u otro. 
Los campos opcionales son campos que pueden ser vistos en el listado si se eligen. 
Obtendremos un listado con las operaciones con terceros. 
 

5.2.7 Pagos Pendientes  

En este apartado del menú compras van a poder realizar el listado de los pagos 
pendientes.  

 
Entraremos en la pantalla de parámetros: 
 

 Para sacar el listado, si queremos rellenaremos algún parámetro y damos a aceptar y 
saldrá un listado como el siguiente: 
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En este listado, podemos pulsar sobre el código de proveedor y sobre el número de 
factura o vencimiento, para ver información sobre ese proveedor, factura o vencimiento. 

5.2.8 Pedidos Pendientes de Recibir 

En este apartado del menú compras van a poder realizar el listado de los pedidos 
pendientes de recibir.  

 
Entraremos en la pantalla de parámetros: 
 

 
 
Podemos elegir algún parámetro y dar a aceptar o simplemente damos a aceptar y 

veremos el listado agrupado por proveedor. 
 

 
 

5.2.9 Previsión de compras 

 
En este apartado del menú compras van a poder realizar el listado de la previsión de 

compras de los proveedores.  
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Entraremos en la pantalla de parámetros: 
 

 
 

Según los parámetros que introduzcamos sacará un listado de proveedor u otro. 
Los campos opcionales son campos que pueden ser vistos en el listado si se eligen. 
 
Obtendremos un listado como éste: 

 

 
En este listado, además podemos ver los detalles de la como; articulo, stock actual, 

stock por servir, etc. 
 

Este listado, se podrá imprimir de dos maneras, o bien damos al botón de imprimir, 
por lo que saldrá en papel la parte del listado que estamos viendo o bien pulsamos sobre el 
botón imprimir listado, por lo que el listado completo, aparecerá  en formato “pdf". 
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5.2.10 Proveedores 

En este apartado del menú compras van a poder realizar el listado de los 
proveedores.  

 
Entraremos en la pantalla de parámetros: 
 

 
No hay ningún parámetro obligatorio. 
 
El parámetro apaisado sirve para el listado en “pdf”. 
 

Obtenemos  un listado como éste: 
 

 
Se podrá imprimir, la pantalla que estamos viendo con imprimir pagina o convertir el 

listado completo a “pdf” con imprimir listado. 
 

5.2.11 Resumen de Compras 

En este apartado del menú compras van a poder realizar el listado de las compras 
realizadas a nuestros proveedores.  

 
Entraremos en la pantalla de parámetros: 
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 al pulsar aceptar, aparece en pantalla: 
 

 
Podemos pulsar en la referencia e iremos a los detalles del articulo. 
 
También podemos pulsar sobre el código de proveedor e ir a la ficha de proveedor. 

5.2.12 Resumen de Facturación 

En este apartado del menú compras van a poder realizar el listado de la facturación 
realizada desde nuestros proveedores.  
 

Entraremos en la pantalla de parámetros: 
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En este resumen podremos ver las facturas según el estado en el que se encuentren. 
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6 Menú Productos 

6.1  Formularios 

 

 

6.1.1 Almacenes 

 
A través de este formulario podemos dar de alta, modificar o eliminar almacenes en 

nuestro sistema. 
 
El formulario tiene tres campos obligatorios: 
 

- Código 
- Descripción  
- Domicilio 

 

 

 

 

Después de rellenar los campos y pulsar el botón de guardar  de la barra 
inferior de botones el sistema nos presenta los datos que acabamos de introducir (modo de 
presentación de datos). 
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Podremos Editar los datos de un almacén pulsando sobre el botón . 
 
A continuación, nos aparece una pantalla donde podremos modificar los datos 

correspondientes a ese almacén. 
 

 
 
 
 

Para almacenar los cambios pulse sobre el botón de guardar .  
 
NOTA:  El sistema no permitirá modificar el código del almacén si ya se dio de alta 

algún artículo en el almacén. 
 
Para dar de baja un almacén del sistema, bastará con pulsa el botón borrar 

.  
 
NOTA:  El sistema no permitirá el borrado de un almacén si existen artículos dados 

de alta en dicho almacén. 
  
Para dar de alta un nuevo almacén en el sistema de gestión, pulsar el botón añadir 

. 
 
A continuación, nos aparecerá un nuevo formulario en blanco donde podremos 

rellenar los datos del mismo. 
 
Dentro de la pantalla de Almacenes podrá acceder a la función de Búsqueda . 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  
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Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los Almacenes 

que hemos definido. 
 

 
 
 

6.1.2 Ubicaciones de almacén 

En este apartado del menú de productos podemos definir una serie de ubicaciones 
de almacén. Esto nos servirá de guía para una mejor localización de los artículos en los 
almacenes. 

Accedemos a un formulario donde debemos rellenar los siguientes campos: 

- Código  

- Descripción 

- Sección 

- Pasillo  

- Estantería 

 

 

 

Una vez introducidos todos los datos, para que tengan efecto debemos pulsar el 

botón guardar .  
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A continuación nos aparece un nuevo formulario en blanco donde podemos rellenar 
los datos de una nueva ubicación. 

 
Dentro de esta pantalla, puede acceder a la función de Búsqueda , 

 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

           
Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 

 
• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 

correspondiente. 
 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos las ubicaciones 

que hemos definido. 
 
 

 

 

Podemos editar, modificar y borrar las ubicaciones que aparecen en pantalla 
pulsando sobre el código de color azul.  

 
EDITAR 

Para modificar una ubicación, pulse sobre el código de la ubicación correspondiente 
que nos aparece resaltada en azul. 

 

 
   
 
BORRAR 
 
Para eliminar un registro, es decir, una ubicación definida deberemos seleccionar la 

ubicación pulsando sobre el código azul correspondiente y a continuación pulsar sobre el 

botón borrar .  El sistema nos pedirá una confirmación de la acción que vamos a 
realizar antes de que se efectúe. 
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6.1.3 Colores 

En este apartado del menú de productos, podemos codificar una serie de colores 
para posteriormente usarlos como atributos de un artículo. 

Accedemos a un formulario donde debemos rellenar los siguientes campos: 

- Código  

- Descripción 

 

 

 

Una vez introducidos todos los datos, para que tengan efecto debemos pulsar el 

botón guardar .  

 

A continuación, nos aparece un nuevo formulario en blanco donde podemos rellenar 
los datos de una nuevo color. 

 
Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda , 

 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

           
 

  

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos los colores que 

hemos definido. 
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Podemos editar, modificar y borrar los colores que aparecen en pantalla pulsando 
sobre el código de color azul.  

 
EDITAR 

Para modificar la descripción de los colores que aparecen en pantalla pulse sobre el 
código del color correspondiente que nos aparece resaltado en azul. 

 

 
   
 
BORRAR 

 
Para eliminar un registro, es decir, un color definido seleccione la ubicación pulsando 

sobre el código azul correspondiente y a continuación pulsar el botón borrar .  El 
sistema nos pedirá una confirmación de la acción que vamos a realizar antes de que se 
efectúe. 

 

6.1.4 Agrupaciones de colores  

El sistema nos permite definir una agrupación de colores, es decir, nos permite crear 
un grupo de colores que serán referenciados a través de un código.  

 

Esta utilidad, lo que pretende, es facilitar al usuario la creación de artículos en los 
que es necesario poder distinguir una referencia distinta por cada color que dispongamos. 

 

Ejemplo : Supongamos que nuestra empresa vende material deportivo y tenemos el 
artículo ‘camiseta’ que podemos venderlo en tres colores: rojo, azul y blanco. Por cuestiones 
de control de stock necesitamos tener definidos tres artículos: camisetas rojas, camisetas 
azules y camisetas blancas. Son tres artículos con idénticas características cuya única 
diferencia es el atributo color. 

 

Para facilitar la creación de estos artículos se puede definir una agrupación de 
colores para las camisetas que contenga los colores rojo, azul y blanco y posteriormente 
utilizarla en la utilidad de generación de artículos por tallas y colores  del formulario de 
artículos.  

 

Para dar de alta una agrupación nos aparecen los siguientes campos a rellenar: 
 

- Código 
- Descripción 
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Una vez introducidos todos los datos, para que tengan efecto debemos pulsar el 

botón guardar  y se recargará la pantalla mostrando el nuevo registro 
introducido. 

 

 
 

Podemos editar y modificar la descripción de las agrupaciones que aparecen en la 
parte superior de la pantalla pulsando sobre el código de color azul correspondiente. 

 

 
 

Para añadir o eliminar colores a una agrupación lo haremos a través de una nueva 
ventana que se mostrará pulsando sobre el hipervínculo ‘Ver’   asociado a la 
agrupación.  

 

 

 

Para insertar un nuevo color en la agrupación hay que seleccionar un color del 
campo desplegable. 

 

NOTA:  los colores deberán haber sido dados de alta previamente: 
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Una vez introducido el color, debemos pulsar el botón guardar .  
 
Si lo que se desea es eliminar un color de la agrupación, se puede hacer desde este 

mismo campo, seleccionando el color a eliminar y pulsando sobre el botón Borrar 

 o también puede hacerlo pulsando sobre el hipervínculo del código de color 

resaltado en azul y haciendo clic sobre el botón Borrar . 
 
 
Dentro de la pantalla principal puede acceder a la función de Búsqueda , 
 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

           
 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todas las agrupaciones 

que hemos definido. 
 
 

6.1.5 Tallas 

En este apartado del menú de productos podemos codificar una serie de tallas para 
posteriormente usarlas como atributos de un artículo. 

 
Accedemos a un formulario donde debemos rellenar los siguientes campos: 

- Código  

- Descripción 
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Una vez introducidos todos los datos, para que tengan efecto debemos pulsar el 

botón guardar .  

 

A continuación, nos aparece un nuevo formulario en blanco donde podemos rellenar 
los datos de una nueva talla. 

 
Dentro de esta pantalla puede acceder a la función de Búsqueda , 

 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

           
 
Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón  dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todos las tallas que 

hemos definido. 
 
 

 

 

Podemos editar, modificar y borrar las tallas que aparecen en pantalla pulsando 
sobre el código de color azul.  

 
EDITAR 

Para modificar la descripción de las tallas que aparecen en pantalla pulse sobre el 
código de la talla correspondiente que nos aparece resaltado en azul. 
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BORRAR 
 
Para eliminar un registro, es decir, una talla definida deberemos seleccionar la 

ubicación pulsando sobre el código azul correspondiente y a continuación pulsar sobre el 

botón borrar .  El sistema nos pedirá una confirmación de la acción que vamos a 
realizar antes de que se efectúe.  

 

6.1.6 Agrupaciones de Tallas 

El sistema nos permite definir una agrupación de tallas, es decir, nos permite crear 
un grupo de tallas que serán referenciadas a través de un código.  

Esta utilidad, lo que pretende, es facilitar al usuario la creación de artículos en los 
que es necesario poder distinguir una referencia distinta por cada talla que dispongamos. 

 

Ejemplo:  similar al de la agrupación de colores. Supongamos que nuestra empresa 
vende material textil y tenemos el artículo ‘camisa’ que podemos venderlo en dos tallas: 38 y 
39. Por cuestiones de control de stock necesitamos tener definidos dos artículos: camisas 
talla 38 y camisas talla 39. Son dos artículos con idénticas características cuya única 
diferencia es el atributo talla.  

Para facilitar la creación de estos artículos, se puede definir una agrupación de tallas 
para las camisas que contenga las tallas 38 y 39 y posteriormente utilizarla en la utilidad de 
generación de artículos por tallas y colores  del formulario de artículos.  

  

Para dar de alta una agrupación nos aparecen los siguientes campos a rellenar: 
 

- Código 
- Descripción 

 

 
 

Una vez introducidos todos los datos, para que tengan efecto debemos pulsar el 

botón guardar  y se recargará la pantalla mostrando el nuevo registro 
introducido. 
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Podemos editar y modificar la descripción de las agrupaciones que aparecen en la 
parte superior de la pantalla pulsando sobre el código de color azul correspondiente. 

 

 
 

Para añadir o eliminar tallas a una agrupación, lo haremos a través de una nueva 
ventana que se mostrará pulsando sobre el hipervínculo ‘Ver’   asociado a la 
agrupación.  

 

 

 

Para insertar una nueva talla en la agrupación hay que seleccionar una talla del 
campo desplegable. 

 

NOTA:  las tallas deberán haber sido dados de alta previamente:  

 

 

 

Una vez introducido la talla debemos pulsar el botón guardar .  

 

Si lo que se desea es eliminar una talla de la agrupación se puede hacer desde este 
mismo campo, seleccionando la talla a eliminar y pulsando sobre el botón Borrar 

o también puede hacerlo pulsando sobre el hipervínculo del código de talla 

resaltado en azul y haciendo clic sobre el botón Borrar . 
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Dentro de la pantalla principal puede acceder a la función de Búsqueda , 

 
TIPOS DE BÚSQUEDA 
 

• Búsqueda combinando los criterios que aparecerán en los menús despegables de la 
función:  

   

           
 

Rellene el campo en blanco que aparece, a continuación debe pulsar sobre el icono . 
 

• Búsqueda pulsando sobre el botón dejando vacío el campo de búsqueda 
correspondiente. 

 
Si realizamos la búsqueda de esta forma se nos presentarán todas las agrupaciones 

que hemos definido. 
 

6.1.7 Artículos 

En este apartado de menú vamos a poder crear, editar y eliminar artículos en nuestro 
sistema. 

 

 

 
Una vez que hemos accedido a la pantalla principal de artículos, encontramos lo  

siguientes campos a rellenar: 
 
� Referencia :  Referencia del artículo. (Este campo es obligatorio). 

� Nombre : Descripción del artículo. (Este campo es obligatorio). 

� PVP: Precio de venta del artículo (IVA no incluido). Por defecto siempre que en 
un documento de venta recuperemos un artículo éste es el precio que nos 
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aparecerá a no ser que el artículo esté sujeto a una tarifa. Más adelante veremos 
el manejo de tarifas. 

� %Dto:  Descuento que se aplicará por defecto en la venta de un artículo 
determinado. 

� IVA:  Tipo de IVA aplicable en la venta del artículo. 

� Divisa:  Divisa en la que está expresado el precio del artículo. En el caso de que 
al recuperar un artículo en un documento éste tenga distinta divisa a la del 
documento el sistema preguntará al usuario si desea realizar la conversión de 
monedas. 

� Familia:  El sistema permite la agrupación de artículos en familias. A través de 
este campo podemos asociar el artículo que estamos dando de alta a una familia 
previamente creada. 

� Color:  En este campo desplegable podrá seleccionar el color del producto dentro 
de los colores que haya definido anteriormente en el apartado color del menú de 
productos. 

� Talla:  En este campo desplegable podrá seleccionar la talla del producto dentro 
de las tallas que haya definido anteriormente en el apartado tallas del menú de 
productos. 

� Tipo de garantía:  En este campo desplegable podrá seleccionar el tipo de 
garantía del producto dentro de las garantías que haya definido anteriormente en 
el apartado tipos de garantía del menú de configuración (automáticamente se 
rellenarán los campos de meses de garantía que se han definido asociadas a ese 
tipo de garantía). 

� Comisión Venta : Porcentaje de comisión aplicable a la venta del artículo.  

� Obliga Número de Serie : Con la activación de este campo se obliga a que en los 
documentos de entrada y salida se especifiquen el número de serie de los 
artículos y se activa el control de números de serie. Esto implica un control de 
artículo a nivel de equipo; Se podrá realizar un seguimiento del mismo, saber en 
que almacén está o en que documentos fue dado de alta o de baja en el sistema.  

� Control de Stock:  Con la activación de este campo se activa un sistema de 
mensajes que avisa al usuario del estado del stock del artículo en el caso de que 
se llegaran a ciertos valores mínimos. 

� Tipo:  En este campo desplegable podrá seleccionar el tipo de artículo dentro del 
cual se encuentra el producto. Los tipos de artículos han sido definidos 
anteriormente en el apartado tipos de entidades del menú configuración. 

� Fecha de Baja  
 



 

Solución e-Gestión Factura  Página 141 de 157 
Manual de Usuario 

7 Gestión 

Este menú permite actuar sobre la gestión de los distintos aspectos de su empresa 
no asociados a los menús anteriores: 
 

� Adm. de hoja de gastos:  Permite la administración de los distintos tipos de 
hojas de gastos generados por parte de todos los empleados, permitiendo así 
un exhaustivo control de los mismos. En este ítem de menú, se crean hojas 
de gastos asociadas a un empleado en referencia a su tipo (viajes, 
alojamiento, transporte, etc), motivo del gasto, divisa empleada, forma de 
pago, itinerarios, kilómetros realizados, precio por Km, fecha, etc. 

 

 
� Caja: Introducción de los apuntes de caja, bien entradas bien salidas, 

clasificándolos en la edición para permitir un posterior control y conocimiento 
detallado de la actividad de las distintas cajas definidas. 

 

 
� Cartas de presentación:  Elaboración de los modelos de cartas de 

presentación para un posterior mailing a clientes. 
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� Hojas de gastos:  Realización de las correspondientes hojas de gastos por 
parte de los empleados. A diferencia de Adm. de hojas de gasto, en este ítem 
el usuario sólo puede actuar sobre sus propias hojas de gasto. 

 

 
 

� Personal:  Permite la introducción de la información básica correspondiente a 
los empleados de la empresa. 
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� Pie de documentos:  Edición de distintos pies de documentos para su 
posterior utilización en la elaboración de los mismos. 

�  

 

� Traspaso entre cajas:  Permite la realización de traspasos entre las cajas existentes. 

 

 

En el menú de Gestión / Listados  encontraremos los diferentes listados que pueden 
ser filtrados con los diferentes campos que aparecen para obtener la información 
debidamente clasificada, ordenada y gestionada. Los listados a obtener dentro de este 
menú son: 

 
� Extracto de caja 

 

� Gastos de personal 
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� Ingresos y gastos 

 

� Personal 

 

� Rendimiento distribuidores 

 

� Traspasos entre cajas 
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8 Servicios 

El menú de Servicios  dentro del apartado Formularios  permite al cliente actuar 
sobre las distintas funciones que nos ofrece el sistema que complementan el sistema de 
gestión. 

 
� Administración de usuarios: Permite la administración de los distintos usuarios 

del sistema, el administrador del sistema dispone de una herramienta para 
permitir a los distintos usuarios el acceso a aquellas utilidades que él desee. 

 

 

 
� Enlace contable: Permite la creación de un fichero para la exportación de los 

datos a un programa de análisis contable. 
 

 

� Importar documentos: El sistema genera un número especial (Referencia EDI) 
cada vez que se crea un documento al detectar que dicho documento va destinado a 
una empresa que también posee el sistema e-gestión factura . Esta referencia 
permite el intercambio con nuestros clientes o proveedores a través del sistema de 
cualquier documento, importando todos los datos del documento sin necesidad de 
teclearlo. 
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� Remesas:  Posibilita la creación de remesas de recibos en norma 19 o 58. 

 

� Sugerencias:  Exprese aquí su opinión con respecto a la aplicación. 

 
En el menú de Servicios / Listados  encontraremos los listados que pueden ser 

filtrados con los diferentes campos que aparecen para obtener la información debidamente 
clasificada, ordenada y gestionada. Los listados a obtener dentro de este menú son: 

 
� Ayuda on line: presenta la oportunidad de buscar ayuda en cualquier tema 

relacionado con los distintos aspectos del sistema. 
� Consulta personalizada (Opcional): Permite obtener listados particulares de 

cada empresa que pudieran no encontrarse en el sistema.  
 

 

� Remesas: Informe que emite un listado con todas las remesas ejecutadas hasta el 
momento. 
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9 Factura Electrónica 

El usuario tendrá configurado el módulo de Factura electrónica para poder ver las 
opciones que se describen a continuación. 

9.1  Crear Facturas Electrónicas 

9.1.1 Definir certificados del usuario 

Desde el menú  Servicios > Formularios > Definir Certificados puede cargar en el 
sistema sus certificados, de manera que estén disponibles para firmar documentos con 
posterioridad de una manera más cómoda. 

 

 
 

Para definir un nuevo certificado pulse el botón AÑADIR  , se conectará a la 
aplicación que le permite seleccionar en su máquina el archivo de certificado (.pfx).  

 

 
 
Una vez cargado se muestra la ventana de explorador para seleccionar el archivo en 

el ordenador del usuario. 
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Tras seleccionar el archivo, se solicita la contraseña del certificado.  Se introduce y 

pulsaremos en el botón ACEPTAR . 
 

 
 
Se mostrará un mensaje indicando si todo ha ido bien o ha habido algún problema.  

Si el certificado se ha introducido sin problemas, aparecerá la nueva línea en el listado en la 
página. 

 

 
 
En caso de error se mostrará el mensaje: 
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Los Certificados que aparecen en la pantalla pueden ser editados, para ello pulse 

sobre el código correspondiente (texto en azul subrayado). 
 

 
 
En el caso de que queramos eliminar un Certificado deberemos pinchar sobre el 

botón BORRAR . Pulsando el botón IMPRIMIR PÁGINA   se imprimirá 
la ventana actual con el listado, pero sin formatearlo para DIN A4. 

 
Campos que podemos modificar: 

o Dirección URL 

o Dirección URL de Revocación 

o Para modificar estos campos pulse el botón EDITAR . 
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Una vez modificados los campos, pulse sobre el botón GUARDAR   para que 

el certificado sea guardado con los nuevos datos. Si no queremos guardar los cambios 
pulsaremos el botón CANCELAR  . 

 
Mediante la función de Búsqueda , elija cómo va a buscar el Certificado: 
 

 
 
Rellene el campo en blanco con la información de que dispone y a continuación debe 

pinchar sobre el botón Buscar   . 
 
Si pulsa el botón Buscar  , dejando vacío el campo de búsqueda correspondiente, 

se nos presentarán todos los Certificados que hemos definido. 
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9.2  Firmar una factura 

Desde el menú Ventas > Formularios > Facturas podemos crear una nueva factura o 
seleccionar una existente. 

Una vez seleccionada la factura a firmar electrónicamente, pulsaremos en el enlace 
Firmar . 

 

 
 
Se abrirá una nueva ventana para poder seleccionar el certificado para la firma.  El 

usuario podrá seleccionar: 
 

� uno de los certificados definidos en el menú Servicios > Formularios > Definir 
Certificados.  

� un certificado ubicado en su ordenador. 
� Una vez elegido el certificado, se introduce su PIN y se selecciona la acción que se 

desea: 
� Firmar y descargar el archivo XML generado pulsando el botón FIRMAR Y 

DESCARGAR . 
� Firmar y enviar la factura por mail, pulsando el botón FIRMAR Y ENVIAR POR E-

MAIL   . 

 En caso de no desear firmar la factura, pulsaremos el botón CERRAR  
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9.3  Documentos firmados 

Desde el menú Servicios > Formularios > Documentos Firmados vamos a obtener un 
listado de las facturas firmadas electrónicamente. 

  

 
 
Pinchando sobre el código del documento (texto en azul subrayado), podemos 

consultar los datos del documento y volver a descargarlo, ya firmado, de nuevo, pulsando en 
el enlace DESCARGAR DOCUMENTO FIRMADO XML . 
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Pulsando en el botón IMPRIMIR PÁGINA  se imprimirá la ventana actual 

con el listado, pero sin formatearlo para DIN A4. 
 
Mediante la función de Búsqueda , elija cómo va a buscar el Documento Firmado 
 

 
 

Rellene el campo en blanco con la información de que dispone y a continuación debe 
pinchar sobre el botón Buscar   . 

Si pulsa el botón Buscar   dejando vacío el campo de búsqueda correspondiente, 
se nos presentarán todos los Documentos que hemos firmado. 
 

9.4  Configurar distintas facturas según datos del cliente 

Para que la factura tenga recargo de equivalencia o recargo financiero, se debe 
configurar el cliente antes de generar la factura. 

 
En el menú Ventas > Formularios > Clientes, buscaremos el cliente deseado y 

pulsaremos el botón EDITAR .  Abrir la carpeta  Datos comerciales. 
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Si se introduce un valor mayor de 0 en el campo ‘Recargo financiero’, se calculará la 

factura con dicho valor.  Si se marca la casilla ‘Recargo de equivalencia’, se realizará el 
cálculo en la factura.   

Una vez rellenada la información, pulsaremos el botón GUARDAR .   
Cuando se genere una nueva factura para este cliente, aparecerá con los cambios 

realizados. 
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10  Módulo de Movilidad 

El Módulo de Movilidad incluido en el Servicio, permite que los empleados puedan 
acceder al mismo de forma remota desde su dispositivo móvil. Podrán gestionar y actualizar 
inventarios, generar pedidos, acceder a la información de clientes, picking de pedidos, emitir 
etiquetas, etc. 

Para más información a cerca de este módulo, le remitimos al “Manual de Usuario 
Movilidad e-Gestión Factura”. 
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11  Video-tutoriales 

Siguiendo este enlace podremos ver unos video-tutoriales que explican como realizar 
las tareas habituales  en el sistema: 

Pulsar este enlace para ver los video-tutoriales (requiere internet) 


