SQsceM LR N 3Yel: 3 business360

informatica

&. Wolters Kluwer Manual




A3ASESOR | DUSINESSBB0 .....veieeureeiiieeitieeeiee ettt e eteeeetteeeeteeesteeeebeeeebaeesabeeebeeeasbeeebaeessseesabeseassaesnbeseasssesntesesseesaseenn 6
1. Introduccion @ @3ASESOR | DUSINESS3B0 .......eeeevieeiiieeeiieeieeeiteeeitteesteesteeesaeeesseeessseessseeasseessseesnsesesssessnseennns 8
1.1. Eldrea de trabajo de BUSINESS 360 .....c.eeiiiiiuiiieiiiiiieeeieee e sttt e e eeireeesstae e e srabaeeessasaeeessnsseeessssseeessnsseneens 8
1.2. Configurar visual del drea de trabajo......cccccuiiiiiiiiiiice e 10
1.3.  Configurar barras de acCeS0S IrECLOS ....cuiiiuriiiiiiiiieiiite e eriee ettt e sree e e srre e e s sabee e s s sbee e e s sabeeessnareeas 12
1.4. Crear nuevas barras de herramientas.......cccoceeiieiiiiieiie et e e e s 12
T Oo o 11U T Tl (o 13X =4 T SR PR 14
1.6. Conceptos bAsiCOS SODIE fICNEIOS .....ccuviiiiiiee e e e e e sreeas 16
1.7. Tarjetas €N ficheroS MaBStrOS . ..cuuiiiiiciiiieccieee et et e e s e e e s e e e s st e e e e s sbeeeessbaeeeennrenas 16
1.8, ENtrada de Una fiCha .ooeei ittt sans 18
1.9, ACCESOS AIMBCEOS. .ciiutiiriieette ettt ettt e et e ettt e st e sttt e bt e e sabe e e sabeesabeesbteesabee e bbeesateesasbeesabeesabaeennbeesabeeenars 20
1.10. La busqueda en a3ASESOR|business (CoNceptos BASICOS)......ccuievuieicriieiiieciee et 21
00 V- W o =T T () o o = ol o] o TP SRR 21
0 O 1o 1= o = o (o T Y = ] o o LSRR 22
I @0 o} if={U T [ol (o Ta W [=] We [=1] o Y- Yol s Vo U PRt 23
2.1, Parametrizacion 0@ 1@ @MPIESa.. ... cuuee e ciiee e et ettt ettt e e et e e e e ectt e e e e eetteeeeebteeeeesteeeesbteeeeenntanaeanes 23
2.2,  Parametrizar 10S CENTIOS 0 COSE.....uiiiiiiiiiiiteertteette ettt ettt ettt sttt e st st sbe e be e b ens 24
2.3. Tabla de tipos CONTADIES .....ccc.eeiiee ettt e et e e e e bt e e e e e bte e e e e bteeeeentaeeeeanes 25
2.4. Parametrizacién del nimero de digitos CONtables. .......ccueiiieciiie i 26
2.5. Tablas auxiliares de ZESTION .......ccicciiii ettt e e et e e e et e e e e ebte e e e ebteeeeebteeeesantaeaeeanes 26
2.6, Tablas adiCIONAIES ....oueiiiieeeee ettt ettt b e she e st sab e s b b nbeens 26
P N - 1| - L PP PSSP PR PSRN 26
2.8. Tipos de expedientes (Tablas adiCiONAIES) ......c.cieciieiiieeiie ettt e ae e sree e 27
2.9. Situaciones de [0S EXPEAIENTES ....cccuviiiiiiiiie it ccteee ettt e e st e e s sbte e e s sbteeeesbaeeessntaeessnnes 27
2.10. Tablas de actividades Y SECLOIES ......uuiiiiiiiiee ittt ettt e e e et e e e st e e e e ssbta e e s sataeeesbtaeeesntaeessnnes 27
2.11. Tabla de proveedores e SEIVICIOS. ... .iiiiiiiiicieeeiciieee et e e eetre e e eette e e e streeesesrtaeesssateeeessteeessnssaeassnnes 28
P b R [T [ ToF: [o Fo T <1 AN PSSR P PP PRSP 28
2.13. Enlace entre indicador Y @rtiCUIO .......cooieuiiii ettt ettt e ettt e e e eate e e e eette e e e s abeeeeenreeeeeanes 28
2.14. Enlace entre indicador Y @rtiCUIO .......coiocuiiei ettt e e ettt e e et e e e e e eare e e e e abeeeesnraeeeeanes 29
2.15. COdigos responsables A& @3N0M........ciiiiiiiii ettt e et e e e et e e e ettt e e e eeabaeeeseateeeesesbeeeeeasreeaeennes 30
P25 L T =1 o] T =T ) o - 13RS 30
2.17. Niveles y PermisSOS 08 PEISONAS ....cccueiiiiciieeeeitieeeecitteeeeecteeeeeetteeeesetteeeesstteeesesseaeesansseeessastseessnssseessnnes 30

sascem

nforméatica



o N o

sascem

nforméatica

2.18. Tabla de rePrESENTANTES ....cccccciiieeecieee ettt eette e e et e e e et e e e e s ebte e e eebteeeeebteeeeebeeeeesstaeessnssenessnnes 31
2.19. Tabla dE ArtICUIOS. ....eoeiieeeeeee ettt st ettt she e st st s be e b b 32
P2 L0 I oY 44 o F= o [N = o TSPt 33
(611 T=T o TSRO PPPRUPOPIN 35
28 R 11 1=T o1 O OO TPV PUPTOUOROPPIOt 35
3 B O 1~ - [Tl T« ] o PPNt 36
R T O 1 o L PP PSP PPRPOPRRRORE 42
N OV 1Y o} = F V- [ o 1= [ PPNt 44
2R TR B T Tolof T ] o I o o} T = PPNt 45
R D Lo o W = - (o= | o 1= TP PP PP PPPPPTOPPRRORE 46
3.7, Parametrizables ....ooo oottt sttt e s bee e sabeesbaeeateesbeeenne 47
B8, AlGIMNAS ettt ettt ettt e e be e e s bt e et e e e bt e e s bee e b te e abeeebaeesabeesabeeeanaeesbeeenn 48
3.9, ODSEIVACIONES ..ceiuttieuiieeiieesitee ettt e st e st e ettt e sttt e bt e e sabee s beeesabeesabeesbbeesabeesabbeesaseesaneeesabeesasaesnaeesbeeanes 49
0 [ A 0= T4 o] o T I < e =] o o (o L J PP PPPPPPPPUPPPPPPRY 49
3.11. Servicios profesionales CONTratados .......c..eeiiccuiiiiicciiiee ettt e et e e e e eare e e e e rteee e snteeeeeanes 49
30 I B Xot S\ VAT =T LY A= Lot (o] £ =TT TR 49
PrOVEEUOIES ...ttt ettt h e ae e e a e sttt e bt e s bt e sae e s at e e ab e et e e ebeesaeesabesabeeabeeabeenbeesmeeenteentean 49
0 I O T~ a1 .= Yol o] o NP 50
8.2, CONOICIONES ..ottt ettt ettt b e bt s et et e e be e ebeesaeesaeesabeeab e e bt e abeesaeesaeeeateenbeenbeesueesanenas 52
e R O 1 o L OSSP PP SRR 54
L B O TT=T o) = L OO PP OPP PR RPTRTN 55
(0] 1T £ LT TSSO U RSP RUR R PRUPOPTN 56
o= [0 U] 1 TP PR OTOTR OO 60
FACTUIAs CONEADIES....coueiiiee et st sttt st st bt e bt e b e s meesaeeenneeneees 64
ot =T 1T o] =TSSP 66
8.1. Area de trabajo del @XPEIENTE ......c.ceveuieieieieieieiee ettt et en ettt ettt eetena 67
- Yo T<Tol =T o TR P PP PRTPPPTPPPRPRNS 67
8.3 LINBAS ittt ettt e h e e st st e bbb e e s re e s reesaeeereenreenreesane e 68
8.4. 0Operaciones CON EXPEAIENTES .......ciiiciiiiiciie et e e e e e e sra e e e e saar e e e sntaeeesannaeeeeas 70
Facturacion a3ASESOR | DUSINESS360.......ccccueiiiuereiirieiiieeeireeeiteeeeteesiteeesteeesreeessseessseesseeesaseessesenssessseeessnes 71
9.1, Tabla d@ ArtiCUIOS ...ttt a ettt e bt s he e st e st e be e b e b e ns 72
9.2. Alta de plantilla d& CUOLA ....ccciiiie it e e e e ebte e e s e bte e e e sbbeeeesntaeeesanes 72
9.3.  Parametrizacion de CUOTAS .......coieereerieiieeie ettt sttt sttt ettt st st e bt e sbe e sbeesanesaneereeneenns 78
I N o Yol AU - ol oo We [ 61U o] - 1O O OSSR PR ORI 81



sascem

i
9.5. Procesar ficheros de iNdiCadOres .......cocuuieuiiiiiieiiiieree ettt et b e s b e e smaeesbeeenes 82
9.6. Analisis de errores @ iINCIAENCIAS ....c..ueruiiiiriiieieiieet ettt ettt be b 86
9.7.  INAICAOrES EXLEINOS ... ..eeuteetietieteesite ettt ettt ettt sttt b e bt e s bt e s et et e et e e bt e nbeesaeesanesabesabeebeennes 89
9.8.  ACUMUIAN INICATOIES: ..ttt ettt e bttt ettt e et e s bt e saeesanesabe e b e e nbeens 90
Pre-facturacion @ CUOTAS .......c.coieiiiiiieee ettt ettt et ettt e s bt e sbe e sabesab e e b e e b e s beesmeeemseeneean 91
2 ToL U] - [ol o TSP USSP PPO PRSP 93
11.1. Facturacion de EXpedientes de CUOTA ......ciiiiciiii it e e e e e e bee e s e sareeas 94
11.2. Facturacion del Impuesto de |2 FENTA ......ciiiiiiiii i e e e e e ree e e s 94
11.3. Facturacion del Impuesto de Sociedades y Cuentas ANUAIES .......c.eeeeveciieeeiiiiieee e 99

o CONTADIIIZACION ...ttt et s bt st e e bt e e s bt e e ab e st e e e bee e s be e e baeenabeesaneeesabeean 104
7 S X =T ) o TP P PRTOTOPP 104
12.2. OPEracCioNES CON ASIENTOS ..vtiiiiiiiiiiiiiitteeeteesriirteeeeeeessiberteeeesssssasbaateeeeessssasnresaeeeesssnsasrenneeeesssnnsnns 104
12.3. CONSUITE 08 QSIENTOS ..eeeuviiiiiiiiiieeiee ettt ettt ettt e st e s bt e e s bt e s bteesabeesabeeesabeesbeeeanseesabeeesaseens 105
P T 4 - | [ (=10 (o T PP PPEPTPPP 107
12,5, EdItar @SIENT0 ..eeiuiiiiiieiiee ettt ettt ettt st e st e st e e bt e et e e sbte e s bee s bt eeaabeesabeeesabeenas 107
12.6. NUBVO @SIENTO .eeiiiiiiiiiiiiiee ettt e s s e s s e s s e e e s e b e e e s s srene s s ennees 107
12.7. Nuevo asiento con aSieNtoS PAtION ........ceiiiiiiiieiceiee et eette e e e et e e e e ebae e e e e be e e e e earaeeeeeabaeeeennnees 108
12.8. BUSCAr AESCUAIES. ... eeiteeteetie ettt ettt e st e shte st e s bt e bt e s bt e saeeeaeesabe e be e bt e bt e saeeeateenteenbeesbeesaeesanenane 109
12.9. Reemplazar descripCiones de @SIENTOS ......ccccuiiiiiiiiiee ettt ee e e e eree e e e e rae e e e e rae e e e eabaee e e nnes 110
12,00, C0PIar ASIENTOS e 110
12.11.0tras operaciones adiCIONAIES ........ueiiiiiiie ettt e e e et e e e e ta e e e e e ba e e e eearae e e eeabeee e e nnees 111
B e o =T | ST PP PR OTPTPOP 113
12.13. REENUMEIAN @SIENTOS .. ittt et e s e s s e e s s srer e s s sreneseennes 114
12.14.Diferencias de cambio PEriOdIiCas ....cciicuiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e ree e e e anees 114

. CONCIAlACION DANCATIA. ... .eiiteeteet ettt ettt b e s at e st et e et e e sbeesbeesatesabesbeebeenbeens 116

B O =T o PPN 122
I T T o 1= o TP PSSP PROPRPPN 123
F4.2. OPEIACIONES ..uuvviititeeeeeisiiittttteesesaasitartteeeesessaustarteeeessssssssertaeeesssssasseseeeeessssssssssseeeeesssnsssssssseesesssnssnns 123
0 T 1 = To [o TV o= Y - [ PSR RR 124
14.4. Origen iNfOIMACION ..cccieiieee e e e et e e e e st e e e e aba e e e e nbeeeeesabaeeeesareeeeennsees 124
14.5. Efectos de clientes Y ProVEEUOIES .......ccuuiiiieiieeiieiiee ettt et e e ste e e ae e e e e bee e s e s rae e e e sabeeeeeeanees 125
14.6. Cobrar/pagary anuUIar €FECLOS ....c.iccviecriecieeceecee ettt ettt ere et eebe e be s teeste e s taeeabeebeebeesteesaaeeareenns 135
REMIESAS..ciiii ittt s a e s s ba e s s ara s 144
15.1. NUBVA FBIMESA ..eeiiiiiiiiiiiiitiiie ettt e e st e e e e s s s s a s e s e e e s s s s abbaaaseeesssanannns 145



sascem
15.2. INCIUIN ©N FEMESA. ¢ ittt ettt ettt et et e s bt e s bt e s at e st e e bt e bt e beesme e eae e et e ebeesbeesanesanesane 148
15.3. CONSUILAS 0B FEIMESAS ..cuveiuiiiiieriieeiieete ettt sttt ettt et e s bt st st s b e b e s bt e sbe e s st e et e ebeesbeesaeesanesane 148
15.4. BOITar UNQ MBMESA ..cceiiiiiiiiiiiiiei ittt sttt st a e s s et e s s b e e e s s ba e e s s earae e s ssabaeessnnaes 149
15.5. CODIar / Pagar FEIMESAS...uiicteiecteieciee ettt eeteeeiteeeetteeeeteeeetbeeeibeeeeteeesbeseesaeeasseestesesasessseeeasseseaseeessseenns 150
15.6. ANGIISIS 08 COSTOS .nniiiiiiiiiietee ettt ettt s e st sttt e b e b e b e s bt e e et et e e beesbeesaeesane e 153
15.7. BoOrrar CODros 0 PAg0s dE FEIMESAS....cccccuiieiieiiieeeiiiieeeeeitteeeeetteeeeetaeeeestaeeeesbteeeesbeeeeeerteeeesseeesennsees 154
15.8. IMPresion e 13 FEMESA....uii i ciii ettt ettt e e s stee e e s sb e e e s sbee e e e sabeeeeesabeeeessareeeeesaseeesenssees 155
BT B o] oTe Yo €=l 0 FoT =4 =Y d ol e TSP 155
16, CIErTe CONTADIE et et e s et e st e st e s bt e e s bt e e bbeesabeesabeeesabeesneeesaseesaneeesabeeaans 155
17. Consultas y Dashboard EStadiStiCO.......ccucuiiiiiiciiiiiiiiiee et e e st e e s sbte e e e sbee e e s sraneeeeanes 156



sascem business360

a3ASESOR | business360

a3asesor|business360 es una herramienta disefiada para la facturacién, contabilizacién y gestion del despacho
que le permitird adaptarla a sus necesidades y poder obtener la informacidn para el analisis del negocio y para
la toma de decisiones.

Gestion comercial (CRM)

Cportunidad Presupuesto Tareas

Elementos basicos del negocio

isntes Senddos

Gestidn econdmica del negocio

{Festion de cuotas Expedisntes Acdones
Facturadon
Riesgo || Comisicnistas | | Cartera
Contabilidad

Inteligencia de negocio

Cuadrode mandos

Informes

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 6
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El esquema para la facturacion es el siguiente:

Business 360

Chentes

Oportunidad

Presupuestc Serddos

Tareaz

Gesticn de cuctas Expedientes Acdones

Acdonesimputadas | Pagas

Senidos

Froviziones
imputadas

| Facturadan |

it

| Riesgo || Cartera | | Comisicnistas |

Femezas

Los servicios ofrecidos por el despacho se informaran:

e Como cuota aquellos servicios recurrentes. En cada cuota se podra indicar los servicios incluidos en
dicha cuota para poder contrastarlo con los servicios realizados en produccion.

e  Secrearan Expedientes para gestionar todos los temas puntuales. Se recomienda para poder realizar un
analisis exhaustivo disponer de un expediente por area. En el expediente se podra gestionar honorarios,
gastos, pagos y provisiones de fondos. Estos expedientes se podran facturar junto o separadamente de
la cuota. Se podra realizar la facturacién de cuotas y expedientes de cuota, o facturar separadamente los
expedientes.

Se podra realizar una factura manual en caso que sea necesario.

Las acciones se podran imputar tanto a cuotas como a expedientes. Posteriormente se emitird la factura,
facturando las acciones facturables y de generara el correspondiente cobro.

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 7
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Este capitulo describe el entorno de trabajo de la aplicacién y que parametros basicos pueden ser
configurados para adaptase a las necesidades de cada empresa.

e Area de trabajo: Detalla la pantalla principal de a3ASESOR | business360.
e Configuracion del area de trabajo: Como puede configurarla, para adaptarla a sus preferencias.
e Conceptos basicos sobre ficheros: Explica el funcionamiento de una ficha.

¢ La busqueda: Explica cémo funciona, la pantalla de selecciéon de los ficheros y documentos, asi como su
configuracion segun las preferencias del usuario.

Cada vez que inicie la aplicacién tendrd un aspecto similar al mostrado en la siguiente imagen.

@ a3ERP 9.0.0 - DemoV99.0.0 - DemoVa

-~ J Archive —yVer — Herramientas —j Cenfiguracién —j Ayuda Buscar opcion:

Ficheros &

el

Mis favoritos

ﬁ Clientes
& Proveedores
B Articulos

o, Cuentas

General

Precios y descuentos
Contabilidad

Clasificacion

Impuestos
Otros

ol A < 5 4

En ella se puede visualizar un menu en la parte superior, asi como los iconos de acceso directo a las distintas
opciones, que el usuario puede adaptar seglin sus necesidades.

Nota: La primera vez al iniciar a3ASESOR | business360, esta barra de accesos directos no existe, serd necesario
configurarlo. Consultar el apartado de Configuracion del area de trabajo.

CTHREMEE i p BFE -

En la zona de la izquierda de la pantalla, disponemos el menu principal de opciones.

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 8
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Esta divido en Categorias y dentro de ellas estan las subcategorias, por ejemplo en la categoria Ficheros,
tenemos varios subcategoria como pueden ser Mis favoritos, General, Precios y descuentos.

g
Fay

Ficheros

Mis favoritos

General

Precios y descuentos
Contabilidad
Clasificacion

Impuestos
Otros

L (o (R 24

Si pulsamos en una de las Subcategorias, por ejemplo General, se abre y tendremos acceso a todas las
opciones de esta seccion.

Ficheros 4

Mis favoritos

| »

| 4

General

ﬁ Clientes

ﬁ Clientes potendiales

& Provesdores

B Personas

B Articulos

B Grupo de articulos

B9 actuslizacidn masiva de...

M Cédigos de barras

En este ejemplo vemos que en la subcategoria General, estan los ficheros de Clientes, clientes potenciales,
proveedores, etc.

Esta aplicacién utiliza la ventaja de Windows, que permite al usuario abrir varias tareas o ventanas al mismo
tiempo, por ejemplo la seleccidn de clientes, la ficha de un articulo, una factura, la cartera, etc.

Clientes | proveedares || Clientes potenciales | Articulos

i Clientes
Ver: [Clientes 'l
Mueva aqui las columnas por las que quiera agrupa
Cadigo # |Nombre |C6digo forma pago MIF Cuenta
id i SPORTS ABC C3060 34567891H 43000001
| | 2 SPORTI, 5.A. C30 35035578K 43000002
| | % DEPORTES REUNIDOS, 5.L. C30 434968092 43000003
4 AMDA-AMDA, S.A. 30 434168141 43000004
| 5 DEPORTES CANTABRIA C30 434567392 43000005
L ] WIATHLON, S.L. 30 40123456W 43000006

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 -9
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Cuando se abre por ejemplo varias selecciones, en nuestro ejemplo Clientes, clientes potenciales, proveedores
y articulos, como vemos, quedan como pestafias, con las que podemos activar la deseada sin tener que cerrar.

Una vez abrimos las fichas, se dara el caso de tener varias ventanas abiertas al mismo tiempo, para tener
acceso facilmente, en la barra de tareas de Windows, se abre un grupo, en ella se iran agrupando todas las
ventanas abiertas.

Cada usuario puede configurarse esta area, para que trabaje con la aplicacién de la forma en que le sea mas
comodo.

Esta configuracion quedara guardada y cada vez que el usuario inicie la aplicacién mantendrd el area de
trabajo configurada.

Permite configurar la posicidn, tamafo de las ventanas que se abran y el formato visual del entorno.

Se accede desde el mend Ver = Configuracién visual.

@ Empresa de demo - Configuracion visual

Ventanas | Grids |
Tema visual: Office2007Blue =
| Formato nativo: [ Tipo: |Flat v
@ S @S
(") No (") No
Centrado en la pantalla
— . [

En esta opciodn, el usuario puede configurar la forma visual.

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 10
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Tema Visual

Permite cambiar los colores y el tema de las ventanas y entorno, veamos algunos ejemplos si se cambia el
tema al Pumpkin, a3ASESOR | business360 cambia su aspecto a como se muestra en la siguiente pantalla:

TE TE3ERP 9010 S02MaV9 9.0.0 - DemoVd La S s fid

& Archivo @ Ver @ Herramientas @ Configuracién @ Ayuda Buscar opcion:

Ficheros
=y A A e AT =
\E mpre:-‘a dﬁemc - Configuracion visual
Mis favoritos

Ventanas | Grids

Formato nativo: [ Tipo: [Flat

Si cambiamos al tema Summer, el aspecto seria asi:

i 3 Archivo —j Ver [ Herramientas —j Configuracién . Ayuda Buscar opcion:

Ficheros L F|
- 3 Empresa de demo - Configuracién visual
Mis favoritos i3
a Clientes
Ventanas | Grids
3 Proveedares ‘
@ wiiaos Tems vius: CYEET N 4~
b Cuenes [ [P e —
o N
‘ General Cj! foLar
@ si @si
I Precios y descuentos c_jl £ =
. Y - No No
;s M\ \i
' Contabilidad Cj'
‘ Clasificacién Cj. ‘ Centrado en la pantala
~ Ny ‘

Formato nativo
Si se marca esta opcion el tema seleccionado anteriormente, no afectara a las ventanas.

Por ejemplo, si estd marcado, vemos que aunque el tema se ha modificado, en esta ventana sigue original. Si
desmarcamos la casilla, el tema seleccionado, también afecta a la ventana.

Guardar posicion y tamafio. Al indicar Si, se guardard la posicién y o tamafo de las ventanas.

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 11
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Configuracidn visual

Se puede determinar en qué posicién deben quedar las ventanas.

En la parte superior de la ventana, podemos configurar barras de accesos directos a las opciones que mas
usamos. Estos botones, pueden configurarse a gusto del usuario, quitar, anadir, etc.

Se pueden insertar iconos de acceso directo a las opciones , por ejemplo los mantenimientos mas usados,
clientes, articulos, proveedores, facturas, cartera, balances, etc.

En la parte superior, pulsar el botén derecho del ratén, accedemos a un menu donde veremos todas las barras
de herramientas disponibles. La primera vez, tal como vemos en la siguiente pantalla, solo sale Personalizar.

3 33ERP 9.0.0 - DemoV9 92.0.0 - DemoVd
i _jArchivo _jVer _j Herramientas  Configuracién ~j Ayuda Buscar opcién:
Nuevo 47 Editar & Borrar [@ Exportar Q, Buscar |3, Histérico

P A

GO aGOudPREFBETFEERRL S

Ficheros - Clientes ‘ Personalizar...
- Afadir Opcion externa
i# Clientes
Mis favoritos 2 ‘
Ver: [clienhes 'J =
a Clientes
&3 Proveedores |
@ Articulos £ Cod. diente  Organizacion Teléfono
5. Cuentas »l 1 |SPORTS ABC |93.345.67.89
| 2 |sPorT, 5.4, 93.222.11.23

Al entrar en esta opcidn, accedemos a la pantalla donde podremos dar de alta y configurar nuestros accesos
directos.

En primer lugar se aconseja crear barras de herramientas por conceptos, asi de esta forma en un momento
dado, podemos desactivar una en concreto. Por ejemplo daremos de alta dos barras Facturacién y otra
Contabilidad.

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 12
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Se realiza de la siguiente forma:

Pulsar el botén Nuevo.

.
Personalizar

Barras de herramientas | Comandos | Opciones

Barras de herramientas:

ﬂ Barra de Seleccion de maestros y docum

¥ Barra de menu principal

Renombrar
| Borrar |

Anadir barra de herramientas

Nombre de barra de herramientas:

Facturacién|

C—

Darle el nombre a nuestra nueva barra, en nuestro ejemplo Facturacion.

[ Aceptar ] I Cancelar

Veremos que en la parte superior, aparece la nueva barra, aun sin contenido.

Seleccionar la barra creada y pulsar sobre la pestafia Comandos.

En la parte izquierda, seleccionar la categoria Gestién y en la derecha, buscar el comando que deseamos
afiadir.

Personalizar

Barras de herramientas | Comandos | Opciones

Categorias: Comandos:

General o ‘ Actualizacién masiva de articulos
Externas T

Business intelligence a Actualizacion masiva de cuotas
Modelos oficiales

CRM = @ Albaranes de compra

Sistema

% Albaranes de compra

Precios y comisiones
(Gestion " BRMIEN] Albaranes de venta
Stocks

Cartera @ Albaranes de venta
Contabilidad T M e i
Descripcian

Por ejemplo Albaranes de venta, mientras esta seleccionado (pulsando el botén derecho del ratdn), hay que

arrastrar hasta la barra. Una vez situado el puntero, soltamos, veremos cémo se ha afiadido un nuevo botén
de la opcidén seleccionada.

LE

: _JArchivo _jVer jHerramientas J Co
i 7] Nueve ¢ Editar @ Borrar [ Exportar
A wm®REE
Al A g

Ventas « || 0
[

| Ficheros ¥ | i ﬂ
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Repetimos la operacién con todas aquellas opciones, que deseamos tener su acceso directo.

Ya tenemos nuestra barra de facturacién, con el botdn derecho en dicha zona, podemos decidir si se activa o
no, desmarcando el chec situado al lado del nombre de nuestra barra.

Podemos crearnos tantas barras como queramos, por ejemplo otra que sean los accesos a opciones de
Contabilidad.

Mover la barra de herramientas

Estas barras pueden moverse de ubicacidn, no es necesario que estén en la barra superior, por ejemplo
podemos arrastrarlas y queden flotantes.

@ 33ERP 9.0.0 - DemoV9 2.0.0 - DemoV2
¢ Archivo —jVer _j Herramientas j Configuracién ~j Ayuda Buscar opcién:
7] Nuevo ,/ Editar & Borrar [) Exportar @, Buscar [& Histérico

998 adudPREFEEFEO0LEEO

Ventas « Clientes |
[ rmTevortos I = ﬁ Clientes Facturacié v X
S ER )
| Ficheros ¥ I H ver: [Cjenhes b4 sQL
|

1.5. Configurar los grids

Todas aquellas pantallas, que dispongan de grids (lineas y columnas como una hoja de célculo), por ejemplo las
lineas de un documento, la seleccidn de ficheros, etc. el usuario, puede configurar, que columnas visualizar y
cuales no.

Como ejemplo vemos la seleccidn de los clientes:

Cherites %]
# Clientes Ix Texto:| @] =]

Mg syt b amiad oo Y i ke 5 graar
13 cogps Nomzre

N Cuerts anicpos oe fents Tuerts anSpos de vents. Drecson 1 Dreccon
[

Aoy
cravamrks i

l43700003

cmesBorisene e CARRTE

Desde el icono de la parte izquierda de los titulos, podemos acceder a la configuracidn de las columnas para
visualizarlas o no.

‘ Clientes |
* | @ Clientes
Mueva agui las columnas por las que quiera agrup
. Codigo| Mombre Tele
@ 1 |SPORTS ABC |93.:

A[Clique aqui para seleccionar las columnas visibles J3_

e e I A <41,
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Al pulsar, aparecera una lista con todas las columnas disponibles en el grid actual, bastard con activar o no las
columnas para ocultarlas o visualizarlas.

Clientes |

i Clientes

Mueva aqui las columnas por

Cuenta anticipos de ventalt
Cuenta anticipos de venta

Direccion 1 |
Direccian i

Si pulsamos el botdn derecho del ratén, cuando el puntero del ratdn, esta en un grid, aparecera un menu
contextual:

Clientes |

i# Clientes

Mueva aqui las columnas por |las que quiera agrupar

| Codigo| Mombre Teléfono E-n
2 |SPORTI, 5.A. L@ Configurar maestro con
3 |DEPORTES REUNIDOS, (7] Nuevo F3 [con
4 |ANDA-ANDA, 5.A. | P Editar con
5 |SPORTS DE CARRER &P Borrar jcon
& |VIATHLON, S.L. = Exportar jcon
7 |DEPOR-CAMPO, S.L. CL Bscar Fg jcon
g

MEU BLAMCA, 5.4, [P TT I con

Con la opcidén de configurar maestro, accedemos a la opcion de afiadir.

Consultar el capitulo Parametrizacion / Personalizar Grids, para mas informacion de la potencia de
esta herramienta.
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Los ficheros es una parte importante de la aplicacion, ya que en ellos es donde el usuario entrara los datos de
sus clientes, proveedores, articulos para posteriormente realizar diversas tareas con ellos.

Todos los ficheros se tratan de la misma forma, para facilitar el aprendizaje de la aplicacion.
A continuacidn como ejemplo se vera el disefio de una ficha de un cliente.

Seleccionar la categoria Ficheros = General = Clientes y pulsar el botén Nuevo disponible en la barra de
herramientas.

@ =3ERP 9.0.0 - DemoV99.0.0 - DemoV9
4 Archive —y Ver _J Herramientas J Configuracién —J Ayuda Buscar opcidn:
i (7] Muevo f Editar & Borrar [ Exportar O, Buscar |3, Histérico

OO gudPREETEEREE G

Ventas @ Clientes |
' " ~!| @& Clientes
| Ficheros * | — ver: [Clienbes ;
Documentos s Mueva aqui las columnas por las que quiera agrupar

Ofertas de venta £ Cod. diente  Organizacion Teléfono
b1 SPORTS ABC 93,345.67.89
(2] Pedidos de venta 2 SPORTI, 5.A. 93.222.11.23
&] Albaranes de venta 3 DEPORTES REUNIDCS, 5.L. 91,234,11.33
Depésitos de venta 4 ANDA-ANDA, 5.A. 93.234.23.23
(] Facturas de venta 1 5 DEPORTES CANTABRIA 902,222,333
3 6 VIATHLON, 5.L. 902.555.231
Facturas contables de venta E DEPOR-CAMPO, 5. 202,411,113
Expediciones 3 NEU BLANCA, 5.A, 93.414,13.12
9 EUROFRED 902,412,323
| Generacion automatica ¥ | 0 SKI, S.L. 802.567.111
1 NIEVE BLANCA, 5.A. 902,567,213
| p—— - | 12 REPROSPORT 902, 137.420
g b 13 MG-DEPORTES 924111111

La idea es poder acceder a la informacién mds importante de ciertas fichas de manera sencilla y rapida. Para
ello se ha implementado una ayuda contextual que se muestra cuando el puntero del ratén estd encima de un
campo.

La informacidn que se muestra puede cambiar en funcién del tipo de tabla a mostrar, a continuacion se
muestran algunos ejemplos:

Clientes:

PRUEBAS 7

B

Nif: 398672252

Direccion: CL. General Millanes, 12
f Poblacién: 07760 CIUTADELLA DE MEMORCACIUDADELA

Provincia: BALEARES ESPARA

Teléfonos: 902,222,333

Faxz
1 e-Mail: comercial @savelo.es
wwnar waw savelo.es
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Proveedores:

BICICLETAS, S.A.

Mif:
Direccidn:
Poblacidn:
Provincia:
Teléfonos:
Fax:
e-Mail:
WWW:

427891235

CL. Aribau, 11

08009 BARCELOMA
BARCELOMA
93.211.11.11
93.211.11.22
comerdal @bicdetas.es
www . bididetas.es

ESPARA

business360

El funcionamiento es sencillo, solo hay que posicionar el puntero del ratéon encima de un campo, que
corresponda a un cddigo de las tablas mencionadas anteriormente, y esperar a que aparezca la ventana.

Por defecto la presentacién de fichas reducidas esta activada por lo tanto no hay que hacer nada para que
estas aparezcan. En caso de no querer que se muestren se puede deshabilitar la opcién desde Datos

generales/Preferencias:

Ver ficha reducida en campos codigo. Tiempo de espera (segundos) antes de mostrar la ficha reducida: 0

Ademas desde esta opcidn podemos cambiar el tiempo de espera para que aparezcan las fichas, por defecto

son dos segundos, aunque ponga 0.

Desde la ficha podemos, ademas, editar el registro que estamos visualizando pulsando el botén:

Las fichas se activan en las siguientes ventanas:

Ediciéon de documentos, (ventas y compras

).

&

Mantenimientos de clientes, clientes potenciales, proveedores y articulos.

Todas las opciones donde aparezca una seleccion de cédigos con el siguiente formato y que pertenezca a una

de las tablas indicadas al principio.

B Ernpresa de demo - Listado de clientes

Cliente inicial:

Cliente final: CONTADO

(@] sporTs ABC
@ Clientes contado

—
Fitra dientes:| Clientes contado

Nif:

Titulo del listado:

Direccitn:

: BARCELONA ESPARIA

Poblacién:

Ordenado por: | Provincia

{ Teléfonos:

Faxz

15 condiciones e-Maik:
Vista previa i

|'I'| Salir
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En la parte superior aparece el nombre y el cédigo de la ficha.

La informacidn estd clasificada por diferentes pestanas. Para acceder a ellas basta pulsar con el ratén sobre la
deseada.

[ Empresa de demo - Clierte : 1/SPORTS ABC o=

codgsr 1 B EE@

Descripaon: SPORTS AEC

| Qrgarizacién 'b;"'d(é(il’l:! ‘ O;.r’u:ﬁ] VC\:nrhs/é'yarlﬂ:i'm 3WDI"’»:;FB;A’(D’“NBODCAH’US’(P’BI“U’&' | Alarmes | Observadores

|| Genersl | Contactos | Fscal (Represeniantes | Observadonss |

La informacidn esta clasificada en pestafias, para una mejor organizacion.

La parte inferior, muestra los botones con los que se guardara la informacién entrada o por el contrario
cancela el trabajo realizado. El botdn Salir se activard cuando se haya finalizado la edicién de la ficha.

A continuacidn se detalla paso a paso como se realiza la entrada de una ficha de un cliente:

Seleccionar la categoria Ficheros = General = Clientes.
Pulsar el botdn afiadir Nuevo en la ventana de seleccion.

Escriba el nombre del cliente, por ejemplo Supermercado Informatico S.A.

Pulsar la tecla Tab para desplazarnos de un campo a otro, o el botén de seleccién E‘ del campo Direccidn.
Aparece una lista de las particulas (tipo de direccidn: calle, avenida, barrio etc.), seleccionar Calle.

Pulsar sobre el campo situado en la derecha e introducir la direccidn ( sélo el nombre) porejemplo
Muntaner.

Pulsar la tecla Tab o sobre el siguiente campo que es el N y teclear por ejemplo 14.

Seleccionar del mismo modo el campo Poblacion, el nimero de teléfono y el n2 de fax.
Seleccionar la pestafia Condiciones y a continuacion pulsar sobre el campo Documento de pago.
De la lista que aparece seleccionar, por ejemplo, Efectivo.

Para finalizar la entrada del cliente pulsar el botén Guardar o pulsar Alt+F3.

Pulsar de nuevo el botén Aceptar, si desea utilizar el codigo que Business 360 asigna por defecto.
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Aparece una pantalla en la que se refleja el alta de las cuentas contables, (se pueden cambiar en caso
necesario). Pulsar el botén Aceptar.

rm Empresa de demo - Alta cuentas en bloque K &J
hy
Cédigo: IEGE
Cuenta: 43000102 (@] cliente de prueba
Efectos en cartera: 43100102 @ Cliente de prueba
Efectos al descuento: 43110102 @ Cliente de prueba
Cuenta de antidpos: 43800102 @ Cliente de prueba
Provision de fondos: 43800102 @ Cliente de prueba
| Pagos por cuenta del diente: 43000102 @ Cliente de prueba
Clientes de dudoso cobro: 43500000 (@] |cLenTes
Cuenta de ventas: 70000000 @
Cuenta de abonos: 70800000 @jo
Cuenta IRPF: 47300000 @
Cuenta IRPF Alg.: 47300000 @ / \, F
I 7 Aceptar | [ ¢ cancelar ]
L =

En este momento ya existe un cliente. Para dar introducir otros clientes hay que repetir la operacién desde el
punto 2. Pulsar el botdn Salir para finalizar la introduccién de clientes.

Una vez entrada la informacidn, puede ser necesario modificar cualquier dato, ya puede ser por error
cometido en la entrada de datos o por un cambio de condiciones en el dia a dia.

El primer paso sera localizar la ficha.

Seleccionar la categoria Ficheros = General = Clientes.

Teclear en texto el nombre o cddigo del cliente a buscar y pulsar Intro o el botdn de la lupa.
De la lista que aparece, seleccionar el cliente y pulsar el botdn Editar.

Aparecera de nuevo la ficha del cliente entrada anteriormente, el usuario puede ahora cambiar cualquier dato,
recordando luego volver a guardar la ficha.

Una vez ha dado de alta cualquier ficha y se le ha asignado un cddigo, si se desea modificar, se debera realizar
los siguientes pasos:

e Debera cambiar las cuentas contables.
e Seleccionar la ficha deseada.
e Situar el puntero del ratdn sobre el cddigo de la ficha.

e Modificar el cddigo por el nuevo.
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En la parte superior de una ficha, vemos unos botones de navegacién, por ejemplo, en esta pantalla de la ficha
del cliente en la parte superior derecha, estan los botones de primer registro, anterior, siguiente y ultimo.

= [ e

ERRCE]% |

Con ellos podremos cambiar de registro sin tener que hacer doble clic en la seleccidn.

Se podra “navegar” por los registros seleccionados en la rejilla selecciéon del maestro, es decir que si hemos
filtrado, por ejemplo, por los clientes de Barcelona, esto botones sélo se moverdan por los registros que
cumplan esta condicién.

Los ficheros de clientes y articulos, existe la posibilidad de duplicar la ficha, lo que permite agilizar la entrada
de aquellos datos que son muy parecidos:

e Seleccionar la ficha deseada.
e Pulsar el botén Duplicar
e Aparece la ventana donde se solicita el codigo de la nueva ficha.

e Una vez aceptado, tendremos dos fichas con igual informacién.

La barra de herramientas con los iconos de accesos directos, de la parte superior de la aplicacidn, cambiard
segln la ventana activa en ese momento.

En la parte derecha de la ficha, tenemos unos botones que corresponden con el acceso directo a aquellas
opciones mas comunes.

Por ejemplo, podemos acceder a los documentos, con la ventaja de que directamente no sale el resumen de
pedidos del cliente en el que estamos.

= —
Codga: 1 [l <> o]
Descripgidn: SASMAERATS a
= e e = o o = = =1
Organzacion | Cordicionzs. }_Oroe [Oztslo\na‘i‘.i:a DirEntrega Dcn‘Bancarias_[ Parametriz. [ Alarmas I Cheervacones ol

1 ET——T—T
| - Resurmen de pedidos l
=\ S

General ?Q_,FFQ{; | Fscel /Represententes | Obser

Podemos consultar la cartera, estadisticas, mayor, etc.
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1.10. La busqueda en a3ASESOR | business (Conceptos basicos)

Se permite buscar en un fichero de datos, una ficha en concreto, una factura entrada hoy, un asiento de la
semana pasada, etc., sin necesidad de conocer toda la informacion. Por ejemplo si se desea buscar un cliente y
no sabemos su cédigo, lo podremos buscar por nombre.

Para acceder a la seleccidn bastara con entrar en cualquier fichero o documento. Veamos como ejemplo, la
seleccion de clientes.

[Clenies ]

& Clientes Tensa: )=
2 Cidgo' Haire = Tekfon Zel e Cuents a7topes de venta Cuente ataies de vents Dreasin 1 Direcdn
4 .65 438 1 L. Muntsoer, 12
comeroy Seportien SPORTT 43800002
mrercs Ereuntos. e REUDOS £3900003
covecd Qandsandaas ANDA 43320004
coreronSrportscaer 2y CARRER 43800005
docom VIATMLOM 43900005
coveids Goeoncaronas  TC 43800007 . Mnte, 1 Mrzzrer
comeios Sneutlance er MU S 43800003 Q. Seotoly, 130 Sented
corrercal Eewrofrad.es (BROFRED 43800009 (%, celamno i, i e campa fro
orend Gahisles =a PS. Castelenz, 229 Castelas
oretos Enevetlarza.en N BLANCA PS5, Castelens, 131 Costelsa
corero¥Evepeosartas  REPRCEPOAT TR, e Griae, X decracz
cooaicyBrgdacartes.ss NG O Chzmces, 10 Césoces
14 DEPORTES LOFEZ, SiL. comeros Sdeoormoezes  |LOPEZ QL. |s Molaguerse, 123 I Malsgue's
15 |SFORTS MARLA 51673543 |coverod@zporsnanses  MARIA Q. serane, 33 semzno
CONTAl Clertas coreaio conmana

En la casilla Texto, se debera escribir el concepto a buscar, que puede ser cualquier dato de la ficha, cddigo del
cliente, nombre, teléfono, NIF, etc.

El texto que se buscard, en todas las columnas que tengamos configurado en el grid.

Podemos afiadir filtros y buscar con otros criterios, para ello desplegamos el botéon de unas flechas, situado al
lado de Texto, se abrird mostrando mds opciones.

[x
by

Texto: @
Filtro: | » | @

1.11. Agrupar informacion

Para facilitar la seleccién de la informacién, podemos agrupar en funcién de algun criterio, por ejemplo, en la
seleccidn de clientes, se han afiadido los campos de Caracteristica 1, bloqueado y % descuento 1.

Clientes

i@ Clientes Textoi[s

Mueva aqui las columnas por las que quiera agrupar

E Cédigo | Mombre Teléfono E-mail Caracteristica 1 | Blogueado | % descuento 1

3 1 SPORTS ABC 93,345,67.89 comercial @abcsports.es MAYD F 0
2 SPORTI, 5.4, 93.222,11.23 comercial @sporti.es DIST F a
5 SPORTS DE CARRER 91.222.33.44 comercial @sportscarrer.es CLIE F a
12 REPROSPORT 93.410.10.10 comercial @reprosport.es CLIE F a
15 SPORTS MARIA 91.567.65.43 comercial @sportsmaria. es DIST F 15

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 21



sascem

nforméatica

Si arrastramos una columna de estas 3, por ejemplo Caracteristica 1, hacia la zona gris, donde sale una leyenda
‘Mueva aqui las columnas por las que quiera agrupar’.

Clientes

# Clientes

Ver: | Clientes W

Caracteristica 1

‘E Cadigo Mambre Teléfona E-mail
# Caracteristica 1: CLIE
# Caracteristica 1: DIST

b il Caracteristica 1: MAYO

Si abrimos una caracteristica, pulsando sobre el simbolo +, se detallardn todos los clientes que pertenecen a
esta caracteristicas. De esta forma podemos buscar con mas criterio.

Si pulsamos sobre el titulo de una columna, automaticamente queda ordenada de mayor a menor.

En filtro, podemos seleccionar uno previamente definido, con lo que nos permitira consultar aquellos
registros con unas determinadas condiciones.

Por ejemplo si nuestros clientes estdn clasificados por zona, o por provincia, seleccionando el filtro
determinado, se vera en la seleccidn sélo los clientes con estas caracteristicas.
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Desde datos generales / parametrizacion de empresa se debera revisar la configuracion de la empresa: Datos
comunes del despacho, valores por defecto, Cuentas, preferencias para la facturacion, la contabilidad y
expedientes. Estos apartados nos permitiran personalizar la aplicacion.

m Asesoria - Datos generales / parametrizacion empresa - E

| Empresa | valores por defecto | Cuentas | Preferencias | Documentos | Firma digital

Comdin ‘Facturadén lf' d l di ‘
[¥] Recargo/descuento financiero afecta a la base imponible Texto para identificar IVA o IGIC: IVA
[] VA incluido Tiempo actualizacién auxiliares (minutos): 0
5 Activar pestafia en documentos:
¥ Ver dientes en seleccdn PS
[¥] Ver proveedores en seleccién Decimales para descuentos, comisiones e impuestos: 2
[#] Ver otros maestros en seleccion NIF repetidos en ficheros maestros: Permitir y avisar v

[¥] Actualizar automéaticamente razén sodal, nombre fiscal y titular cuenta Fecha méxima: 31/12/9993 E]
| Indicar serie por defecto de documentos en dientes

[ En concurso de acreedores E]
| Visualizar cartera al grabar facturas
[¥] Generar vencimientos automaticamente
V| Optimizar las bisquedas en gestién de cartera
] Aplicar ley de morosidad

[¥] Activar recordatorio de campos en |a edicién de documentos de comprajventa
[T] Ver ficha reducida en campos cédigo.

[l Activar validaciones para enlace a3ECO remoto (asesor) @

[¥] Conexién con a3DOC I V| Usar multiempresas (ficheros compartidos) I
V| Activar recordatorio para analitica del diente en la edicién de documentos

[¥] Aplicar campos externos (diccionarios de terceros)
V| Activar programas externos

Business 360 viene configurado por defecto, por lo que puede empezar a trabajar sin necesidad de ninguna
configuracion. Pero es importante en principio inicializar todos los conceptos configurables, para que se
adapte a sus necesidades.

Elija del menu Configuraciéon - Datos generales / Parametrizacion.

0 23ERP 200 - DemoV9 9.0.0 - DemoV9
: —J Archivo —j Ver 4 Herramientas 5 Configuracién 4 Ayuda Buscar opcién;

Nuevo # Editar &3 Borrar @ B Datos generales / parametrizacion 'Lr (5]

9 Ph

Boas B S0 M 5 Seguidad ’
‘Vengas 4 Eventos email/acciones CRM >
| "¢ | Filtros

[ [V SURER =1

En este apartado se pueden configurar los siguientes aspectos, los cuales estan representados mediante
pestafias, a las que puede acceder pulsando el botdn izquierdo del ratén.

ﬂ Empresa de demo - Datos generales / parametrizacion @M

Empresa ‘Valores por defecto l Cuentas I PrefeE\endas I Documentos l Impresoras I Stock I Estructuras l CRM I Tallas ] I

Datos identificativos | Datos fscales | Datos de hacienda |

Nombre: Empresa de demostracion Alias:  Empresa de demo
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La configuracidn es bastante amplia por lo que si necesita profundizar en todos los pardametros que puede
utilizar, consulte el capitulo Configuracién empresa del manual del usuario.

En este apartado se verd los pardmetros mas imprescindibles.
e Empresa: En la primera pantalla, debe introducir los datos referentes a su empresa.

e Valores por defecto: La informacién indicada en este apartado es Util al entrar fichas de clientes,
proveedores, o cualquier otra tarea, ya que aparecen por defecto los datos dados de alta en este
apartado. Por ejemplo si nuestra empresa esta ubicada en Barcelona, y la mayoria de nuestros clientes
son de esta provincia, serd indicado en este apartado.

e Cuentas: En esta pestafia hay que indicar las cuentas contables a cada concepto, para que cuando se den
de alta los ficheros, se les asignen y de esta forma Business 360 podra realizar en su momento las
repercusiones contables correspondientes.

e Preferencias: Con esta opcidn puede determinar qué acciones desea que controle. En un principio las mas
importantes que debe activar en funcién de su empresa son:

e Permitir descuadres en los apuntes.

e Decimales para precios / unidades / descuentos y comisiones.

Desde la parametrizacion de la empresa / preferencias/ contabilidad también se permitira informar el nivel de
analitica deseado.

Se recomienda 3. Un ejemplo puede ser el primer nivel oficina comercial (de quién es el cliente, un segundo
puede ser la oficina gestora, (quién realiza el trabajo) y una tercera el area (fiscal, laboral) Este tercer centro de
coste esta relacionado con la familia del articulo. Posteriormente se puede informar como valor por defecto.
Esta analitica se determinara en funcion de las necesidades de analisis deseado.

m Asesoria - Datos generales / parametrizacion empresa

i;Empresé L\/Elrores poerefecto I Cuentag

,,,,,, | | Documentos | Firma digital |,

| Comin | Facturacion | Contabiidad |Expedientes |

Plan contable activo: lNuevo plan general contable v]
Balance por defecto: {Normal '] N Sy
Ejercicio: 2015
¥| Ver cuentas en seleccion Mes inicio del ejerdidio: 1
Permitir descuadres en los apuntes
Permitir apuntes negativos en los asientos autométicos NUmero de asiento: 106
Mostrar n® de asiento al grabar el asiento I Niveles de analitica: 3 I

V| Finalizar asientos cuando se produzca el cuadre

Posteriormente una vez definidos los valores de analitica se pueden informar los valores por defecto en el
apartado de valores por defecto contabilidad.
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Los centros de costes se informaran desde tablas auxiliares de gestion / centros de coste.

m Asesoria - Tablas auxiliares gestion

Tipos contables i C 15|'f35'1'3'2f3513'3| Provincias | Idiomas | Particulas | Tarifas ISeries I Zonas IRuEs I Comuni

Cadigo Descripcidn Delegacié Ofiina  Area Cbsoleto Blogueado
» BBO BLBAC v
BCM BARCELONA v s
CEMTRAL OFICIMA CEMTRAL v s
CONS CONSULTORIA v
DES DESPACHO GEMERAL v
FIS FISCAL v
FOR FORMACION v
GES GESTORIA ADMINISTRATIVA v
INF INFORMATICA v
JUR JURIDICO v
LAB LABORAL v
LOPD LOPD v
MAD MADRID v s
MER. MERCANTIL v

Y posteriormente se podra informar en la empresa los valores por defecto.

E Asesoria - Datos generales / parametrizacién empresa
| Empresa |} Valores por defecto }| cuentas | Preferencias | Documentes | Firma digital
Contabiidad | Envio de documentos
Diario: | General |z|
Delegacién: CENTRAL [@] oF1cINa ceNTRAL
Ofidina: CENTRAL (@] oFIcmua cenTRAL
Area: DES [@] pEsPacHO GENERAL
Walor residual: 0,00

También se podran definir las distintas series de facturacién para generar distintos contadores de factura.
Cada afio si desea cambiar la numeracién deberd crear una nueva serie.

Se accederd a tablas auxiliares de gestidn para verificar la creacién de los tipos contables que necesite realizar
la facturacion e Indicar si se factura cuota. Podra revisar el resto de tablas.

m Asesoria - Tablas auxiliares gestidn

Tipos contables | Centros de coste | Provindas I Idiomas | Particulas I Tarifas I Series I Zonas I Rutas I Comunidades autdnomas I Plantilas I Munidpios | Motives baja cuotas [ lineas de cuotas|

Cédign  Descripcién Fecha de derre  Tipo operacién ventas Tipo operacién compras Tipo contable para ajuste Factura Cuotas Texto LOPD
b1 iSERVICIOS FISCALES ¥ LABORALES 01/01/1900 v (Mema)

2 COMSULTORIA Y SEGUROS 01/01/1900 v (Mema)

AS ASESORIA 01/01/1900 v (MEMG)

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 25



sascem

o business360

Desde Herramientas / organizar ficheros / cambio de niveles contables verificaremos los digitos contables
para trabajar con el Numero de cliente y nivel deseado.

@ empresa vacia - Cambio deniveles... - = X
Miveles inidales Niveles finales
Mivel 1 2 _ 2

Mivel 2: 1
Nivel 3: 1
ol ————{
Mivel 51 4

Total: 8 8
Ejemplo: 1123 5555 ———> 1123 5555

V Procesar [I] Salir

Existen otras tablas que ayudan a ampliar la informacién del despacho.

E Asesoria - Tablas auxiliares gestion

Tipos contables | Centros de coste I Provindas | Idiomas | Particulas I Tarifas | Series | Zonas I Rutas | Comunidades autdnomas | Plantillas | Municipios I Motivos baja cuotas [ lineas de cuotas

Se recomienda revisar la tablas adicionales de Gestidn para rellenar las tablas que puedan ser de utilidad
desde el apartado Ficheros / otros.

Se pueden informar diferentes tarifas. Cada tarifa se puede calcular de 3 formas, lineal, por bloque o por
tramos.

E Asesoria - Tablas auxiliares gestion

Cddign  Descripcion Compra o venta Traspasar a TPV Tactl  Tipo Célculo tarifa
» u] TARIFA DE LA CUOTA Venta Lineal
1 GEMERAL Venta Lineal
2 ABCOMADO Venta Por tramas
3 VIP Venta Par bloque
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Desde este apartado se podra indicar para cada tipo de expediente, que es una categoria analizarlos, y se
indicarad si ese expediente tipo de expediente se puede facturar desde el apartado de facturacion masiva de
business 360 y facturarse conjuntamente con facturas de cuotas, o un determinado tipo nunca se facturara
con cuotas.

Adicionalmente se puede indicar si un determinado tipo puede ser genérico. Se podra utilizar el tipo de
expediente para indicar el drea, es importante definir si se puede o no facturar con la cuota marcando el
indicador.

B Asesoria - Tablas adicionales ]

Codigo de en A3Nom ] i de i Tipos de Acciones 7] Formas Juridicas de empresas ] Motivo de Rechazo de ofertas | Tipos de agendia | Servicios i i Tipos de expediente 1 Usuarios del sistema
Cédigo  Nombre Facturar con Cuota Expediente Genérico Centro Coste Centro Coste 2 Centro Coste 3
» con CONSULTORIA v
cu ASESORAMIENTO CONTABLE Y FISCAL v
cuo ASESORAMIENTO LABORAL v
EX SUPLEMENTO CUOTA v
GE GENERICO v
MAT MATRICULACIONES v

Desde las tablas auxiliares / situacion de expedientes podra definir las situaciones de expedientes para realizar
la gestidon de los mismos.

] Asesoria - Tablas adicionales

Niveles y permisos de personas I Coste Hora por Persona y Acddn | Plantilla Facturadidn Impuesto Soc. | Plantila Facturadién Renta | Proveedores de Servicios Profesionarles | Codigo de Responsable en A3Nom | Situaciones de expediente |

Cédigo  Descripcidn
b anNUL AMULADO POR CLIENTE

AP APERTURADO

CAN CANCELADO

CER CERRADO

CERR CERRADO SIN FACTURAR
FCT FACTURADO

LF LISTO PARA FACTURAR

PAR PARADO

PARAD  PARADO FALTA DOCUMENTACION
PARAP  PARADO PTE PROVICION FONDOS
PTEF PENDEINTE DE FACTURACION

TR EN TRAMITES

TRAM EN TRAMITES

Esta tabla se rellenara automaticamente una vez se generen los contadores de a3eco.

m Asesoria - Tablas adicionales

| Servicios Profesionales contratadeos | Actividades/Sectores | Comuneraos/Soc
Cddigo  Descripcidn

ALAMBRE DE ACERO

505.5 CARPIMNTERIA Y CERRAJERIA

673.2 ALQUILER DE EQUIPO COMTAEBLE

355.2 EDICION SOPORTES ALDIO,VIDEO, INFORMATICA

651.4 COM.MEN.MER.CERIA Y PAQUETERIA

672.3 CAFETERIAS

437.2 FAE. TEJIDOS IMPREGMADOS

841 SERVICIOS JURIDICOS
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Esta tabla se puede rellenar con los distintos servicios que se ofrecen en cada area para poderlo informar
desde cada cliente o relacionarlo con la tabla de articulos para que se rellene automaticamente en el cliente.

m Asesoria - Tablas adicionales

‘ Indicadores A3 | Niveles y permisos de personas I Coste Hora por Persona y Accion I Plantila Facturacion Impuesto Soc. | Plantilla Facturacidn Rents | Proveedores de Servicios Profesionarles | Codigo de Responsable en A3N(

Relacién con el despacho Servicios prestados Alizs proveedor Web Nif del Proveedor Observaciones Mombre del Proveedor

p EXTERNO CONSULTORIA CALIDAD, RIESGOS, SEGURIDAD, ETC { CONSULTORIA (Memo) GENERICO COMSULTORIA
DESPACHO FISCAL, LABORAL, JURIDICO... DESPACHO (Memo) DESPACHO PROPIO
EXTERNO ASESORIA FISCAL/CONTABLE FISCAL (Memo) GENERICO FISCAL/CONTABLE
EXTERNO CURSOS DE FORMACION FORMACION (Memo) GENERICO FORMACION
EXTERNO ASESORIA LABORAL Y DE RRHH LABORAL (Memo) GEMNERICO LABORAL
EXTERNO CONSULTORIA IMPLANTACION LOPD/LSST LOPD (Memo) GEMNERICO LOPD
EXTERNO MUTUA PATRONAL DE ACCIDENTES LABORALES MUTUA (Memao) GENERICO MUTUA ACCIDENTES

Por defecto se rellenaran con los indicadores de las aplicaciones de produccién. Para conocer que indicadores
se importan se puede acceder a apartado indicadores a3

I Asesoria - Tablas adicionales

| Ampliacion de Dates en Clientes | Servicios Prefesionales contratados | Actividades/Sectores | Comuncros/Sedies | Entidades ampliacion de datos | Ampliacién de Dates | Facturas comisionadas | Enlace entre indicador y Articulo | Indicadores A3

Referenda del indit Codigo de indicador Tipo de Indicador Aplicacion A3 Descripcién del indicador Indicador Editado

Facturable ECO Actividades de la empresa 01
A3ECO-02 Facturable ECO Caracteristicas empresa 02
A3ECO-03 Facturable ECO Comuneros o sodos 03
A3ECO-04 Facturable ECO Asientos Mecanizados 04
A3ECO-05 Facturable ECO AnaliticaTesoreria 05
A3ECO-06 Facturable ECO Ingresos IRFF/IS 06
A3ECO-07 Facturable ECO Modelos fiscales 07
A3ECO-08 Facturable ECO Legalizacién de Libros 08
A3ECO-09 Facturable ECO Certificados de retenciones 03

Desde este apartado se define la tabla que controla que un indicador sea facturable o sélo tenga un
tratamiento estadistico. Se puede ver cara articulo que hace referencia a un indicador o modelo fiscal.

Indicador  |Cddige de Articulo Asociado|Se Factura 5/M ? |Modelo fiscal|
b =B MOD 111 5 111

_.-5.3ECO-E|]" MOD115 5 115
:ABECO-D]" MOD123 5 123
__|A3ECO-07  MOD130 5 130

A3ECO-07 MOD131 5 131
_.-5.3ECO-EI? MOD180 5 150
_.-5.3ECO-E|]" MOD154 5 154
:ABECO-D]" MOD130 5 190
__|A3ECO-07  MOD193 5 193

A3ECO-07 MOD303 5 303
_.-5.3ECO-EI? MOD310 5 310
_.-5.3ECO-E|]" MOD311 5 311
: AZECO-07  MOD340 5 340
__|A3ECO-07  MOD347 5 347

A3ECO-07 |MOD349 5 349
~ ATFCO-NT O I MONRanF = 2an
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Por defecto se rellenaran con los indicadores de las aplicaciones de producciéon. Para conocer que indicadores
se importan se puede acceder al apartado indicadores A3.

B Asesoria - Tablas adicionales

‘ Ampliacion de Datos en Clientes | Servicios Profesionales contratados | Actividades/Sectores | Comuneros/Socios | Entidades ampliacion de datos | Ampliacién de Datos | Facturas comisionadas | Enlace entre indicader y Articulo | Indicadores A3

Referenda del indic Codigo de indicador Tipo de Indicador Aplicacion A3 Descripcién del indicador Indicador Editado
»: £ AJECO01 Facturable ECO Actividades de la empresa 01
A3ECO-02 Facturable ECO Caracteristicas empresa 02
A3ECO-03 Facturable ECO Comuneros o sodos 03
A3ECO-04 Facturable ECO Asientos Mecanizados 04
A3ECO-05 Facturable ECO Angalitica/Tesoreria 05
A3ECO-06 Facturable ECO Ingresos IRPF/IS 06
A3ECO-07 Facturable ECO Modelos fiscales o7
A3ECO-08 Facturable ECO Legalizacion de Libros 08
A3ECO-09 Facturable ECO Certificados de retenciones 09

Desde este apartado se define la tabla que controla que un indicador sea facturable o sélo tenga un
tratamiento estadistico. Se puede ver cara articulo que hace referencia a un indicador o modelo fiscal.

Indicador  |Cddigo de Articulo Asociado|Se Factura S/N ? |Modelo fiscal|
|4 AZECO-07  [[en}EHI 5 111

:A3ECO-D? MOD115 5 115
__|ASECO-07  |MOD123 5 123
__|ASECO-07  |MOD130 5 130
__|ASECO-07  |MOD131 5 131
__|ASECO-07  |MOD180 5 180
__|ASECO-07 |MOD134 5 184
_|ASECO-07  |MOD190 5 190
__|ASECO-07  |MOD193 5 193
__|ASECO-07  |MOD303 5 303
__|ASECO-07  MOD310 5 310
__|ASECO-07  |MOD311 5 311
__|ASECO-07 | MOD340 5 30
__|ASECO-07 |MOD347 5 37

AZECO-07  |MOD349 5 39
“lawrrnn7  Imanaanr 3 2an

Por defecto se rellenaran con los indicadores de las aplicaciones de produccion. Para conocer que indicadores
se importan se puede acceder a apartado indicadores a3

I Asesoriz - Tablas adicionales

| Ampliacion de Dates en Clientes | Servides Prefesionales contratados | Actividades/Sectores | Comuncros/Sedies | Entidades ampliacen de datos | Ampliacién de Dates | Facturas comisionadas | Enlace entre indicader y Articulo | Indicadores A3

¢ Codiga de indicador Tipe de Indicador Aplicacion A3 Descripcidn del indicador Indicador Editado
A3ECO-01 Facturable ECO Actividades de la empresa 01

A3ECO-02 Facturable ECO Caracteristicas empresa 02
A3ECO-03 Facturable ECO Comuneros o sodos 03
A3ECO-04 Facturable ECO Asientos Mecanizados 04
A3ECO-05 Facturable ECO Analitica/Tesoreria 05
A3ECO-06 Facturable ECO Ingresos IRPF/IS 06
A3ECO-07 Facturable ECO Modelos fiscales 07
A3ECO-08 Facturable ECO Legalizacién de Libros 08
A3ECO-09 Facturable ECO Certificados de retendiones 09
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a3ASESOR integra los usuarios de a3ASESOR | nom. Se debera rellenar manualmente los responsables de
a3nom, para poderlos relacionarse con las empresas.

Cuando se da de alta un cliente en a3ASESOR se creara automdticamente, pero a nivel de persona se debera
definir los derechos y pantallas a las que se puede acceder. Se incluyen los campos necesarios para permisos
de acceso al médulo b360 user y poder configurar los costes, el precio personalizado de las acciones, los
derechos y en que apartados podra acceder.

Incluye también dos tablas relacionadas por cada persona (usuario) con las imputaciones en expedientes o
cuotas realizadas y los datos de traslacién de cddigo de la persona en las distintas aplicaciones de A3.

/GESTOR

=

B Asesoria - Persona : GESTO

Cédigo: |GESTOR #
Descripcidn: JGESTOR]
General | Configuracién | Calendario | Observaciones | Campos externos | Acciones imputables (cuotas/expedientes) | Usuarios del sistema
Cadigo Oficina Gestora: aQ,

[[] Acceso a modulo facturacion de cuotas

[ Administrador en médulo de fact. cuotas
["]Procesa acdones en Cuotas/Expedientes
[]1mputa acciones en Cuotas/Expedientes

Imputa acciones en Expedientes del Centro Coste 1:
Imputa acciones en Expedientes del Centro Coste 2:
Imputa acciones en Expedientss del Centrl Coste 3:

|:| Imputa Acciones solo en Expedientes propios

[[]Usuario con permisos avanzados (Exp/Liqu)

Se deberdn informar adicionalmente la tabla de acciones, para ver guia de b360 user.

Se podra informar los derechos de a3asesor por niveles de confidencialidad

Visibilidad de niveles inferiores Visibilidad mismo nivel Modifica Acciones Area o Dpto Mivel
» {1-ALXILIAR
v 2-GESTOR,
v v v 3-RESPOMSAELE
v v v 4-DIRECTOR
v v v S-GEREMCIA
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Actividades/Sectores | Estado Incidencias | Incidencia Detectada por | Enlace entre indicador y Articulo

Poblacion Alias proveedor [Nombre del Proveedor |Reiacién conel despamnIServiaos prestados
4 DESPACHO DESPACHO PROPIO DESPACHO FISCAL, LABORAL, JURIDICO...

Esta tabla se podrd informar manualmente en cada cliente o se permite relacionar con la tabla de articulos
para que se rellene automaticamente en el cliente. Afadiendo informacidn necesaria para automatizar la

A3 de Servidos i Codigo de en A3Nom | Situaciones de expediente | Tipos de Acciones Imputables | Mo

liguidacion de comisiones del representante.

Incluye:
e Importe minimo para hacer factura de liquidacién de comisiones.

e Serie en la que el representante va a emitir su factura de comisiones.

e Un check para indicar si se procede con la emisidon automatica de comisiones o no.

e Elcddigo de acreedor del representante, tipo de agencia y zona que cubre.

B Asesoria - Representante : 5/AGENTE A COMISION

Cédigo: 5

[0/ o e I PAGENTE A COMISION

General | Contactos | Datos comisiones | Observ,

Campos externos

Importe minimo facturacidn: 25

Serie para factura comision: | COMI
Hacer factura de liguidacién

Acreedor para factura comisidn: 24 @, |AGENTE A COMISION
Tipo de agendia: |COM @ | | COMISIONISTA
Zona: aQ,
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Desde la tabla de articulos, dentro de cada articulo se ha parametrizar el detalle del articulo, precio y los
detalles de cada articulo. Adicionalmente se podra indicar si un articulo es un honorario o un pago delegado
para poder realizar el filtro desde el expediente desde el apartado.

Para articulos que son suplidos debera informar el tipo de IVA suplidos y adicionalmente debera marcar en
Expediente “uso en pago por cuenta de clientes”.

m empresa DEMOSTR - Articulo : 1/HONORARIOS ASESORAMIENTO - = X
Cddigo: 1 @ E
Descripcion: PAGO CUENTAS AMUALES E
General | Yentas |Com|:u'as I Otros I Parametriz. I Expedientes I Observacones | Campos externos I Servidos Adiconales (Ind ¥ | * @r
Condiciones |Alarmas I Referendas I Analitica I Tarifas| @
Tipo de IVAJIGIC: |Suplidos [=] |
Moneda de venta: | EURO E ﬂr
Precio de venta: 100,00 ﬂr
Descuento maximo a: 100,00 ﬂr
Precdio minimo: 0,00 ﬂl

4
m empresa DEMOSTR - Articulo : 1/HONORARIOS ASESORAMIENTO - =X
Cddigo: 1 [@ [ 7@ B
Descripcién: PAGO CUENTAS ANUALES 5|
| General I Ventas l Compras I Otros I Parametriz. | Expedientes | Observaciones | Campos externos I Servicios Adicionales (Ind * | * @n
[¥] Uso en pagos por cuenta de cliente @I
T

Se genera la pestafia Campos externos para trabajar correctamente si se trabaja con indicadores y se quiere
facturar las cuotas mediante plantillas.

3 Asesoria - Articulo : MOD303/MODELO 303 DECLARACION PERIODICA DE IVA

Lodigo: [MOD303 2
[0/ ga%a vy IIMIODELO 303 DECLARACION PERIODICA DE IVA

General | Ventas | Otros | Parametriz. | Estructura | Observadones | Campos externos | Enlace entre indicador v Articulo | Cabecera de Plantilla de cuota | Tipos de Acc

Tipo de Linea en Expediente: | 4-HONORARIOS v
Servido Profesional Asodado: @
Indicador para facturacidn: |A3ECO-07 Q| |Modelos fiscales

Modelo del indicador: |33

Tipo de Articule: | gEnERICO -

Actualmente si se quiere trabajar con plantillas de cuotas (hasta la versién 10.0.06) se debera crear primero el
Articulo plantilla de cuota para posteriormente poderla informar con los articulos que la componen.
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Una vez creado el articulo en la pestafia Campos externos se informara:
e Tipo de linea de expediente servira para el traspaso de datos para facturar del CRM.

e Servicio profesional asociado, es optativo y es para que se rellene automaticamente los servicios
prestados por el despacho.

¢ Indicador para la facturacién: permite relacionar el articulo con el indicador recogido de las aplicaciones.

En el caso que sea un modelo se indicara en modelo del indicador.

e Tipo de articulo, por defecto aparece Genérico. Se indicara “Plantilla” en el caso que se quiera utilizar
como plantilla para la facturacion de esta cuota. En tal caso de definira posteriormente desde el b360 /
Ficheros / plantilla de cuotas. (Ver ampliacion en apartado a3ASESOR | business360 Tabla de articulos)

En el fichero formas de pago se especifican todas aquellas modalidades con que puede cobrar / pagar los
efectos de la cartera. También permite indicar el cobro o pago automatico, repercusiones contables. Para
acceder a este fichero hay que situarse en la categoria Ficheros=> General = Formas de pago.

A continuacidn se detalla la informacién solicitada en cada una de las pestanas:
e Cddigo: Clave de la forma de pago.

e Descripcion: Descripcion de la forma de pago.

2 Empresa de demo - Forma de pago : 3060/30, 60 dias - A X
Codigo: | 3060 <
Descripicn: | EMMEE(EE

zeneral | Idiomas

En este apartado aparece la informacidn necesaria para poder calcular posteriormente los vencimientos.

B Empresa de demo - Forma de pago : 3060/30, 60 dias - B X

Codigo: | 3060

Descripcion: |SUNEINEES

General | Idiomas

M® de vencimientos: z % pronta pago: 0,00
Primer lapso: 30| % recargo financiero: 0,00
Siguientes lapsos: 30 Reparto proporcional

¢ Numero de vencimientos: Nimero de vencimientos de la forma de pago. Por ejemplo, en la forma de
pago 30-60 dias, introducir 2.

e Primer lapso: Dias existentes entre la fecha factura y el primer vencimiento. Por ejemplo, en la forma de

pago 30-60 dias, introducir 30.
e Siguientes lapsos: Dias existentes entre los restantes vencimientos. Siguiendo el ejemplo anterior es 30.

e % pronto pago: Porcentaje de descuento de pronto pago.
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e % recargo financiero: Porcentaje del recargo financiero.

e Cobro / Pago: Cuando la forma de pago es al contado se puede acceder a esta pestafia para configurar
que el apunte sea automatico.

) para formas de pago de 1 wencimiento v al conkada)
Ejemplo 00NN
47 THRRRR
F30HHHEE
Banco [ caja para cobros:
Banco | caja para pagos:
2 Bis

e ¢Cobros / pagos automaticos al grabar la factura?: Si se marca esta pregunta, al realizar una factura con
esta forma de pago queda marcada como cobrada o pagada. Es de gran utilidad en las facturas de venta o
compra al 'contado’ ya que evita tener que ir a cartera y cancelar el vencimiento. El apunte generado es el
gue se muestra a continuacion:

Ejemplo I,

AT TR
A3

e ¢Generar el apunte en la cuenta cliente / proveedor?: Al activar esta opcidn el tipo de apunte se realiza
al cobrar / pagar (sélo si marca la opcion anterior). Si no aparece marcado, el cobro se realiza
directamente en el banco o caja sin tener registrada la factura en la cuenta del cliente o proveedor, tal
como se muestra en el ejemplo anterior. Si se marca esta opcion el apunte generado es en la cuenta del
banco o caja y también queda reflejado en la cuenta del cliente o proveedor.

e Banco / caja para cobros: Indica qué cuenta contable se asigna para la realizacién de los apuntes
contables de los cobros comentados anteriormente.

e Banco / caja para pagos: Indica qué cuenta contable se asigna para la realizacion de los apuntes contables
de los pagos comentados anteriormente.

e Reparto vencimientos. Si se desmarca la casilla reparto proporcional en la pestaiia general se activa una
nueva pestafia: Reparto vencimientos. Al desmarcar, el usuario podra determinar el importe de cada uno
de los vencimientos; por ejemplo, en este caso, en la forma de pago 30, 60, 90 son 3 vencimientos, que, si
no se desmarca, estaria a partes iguales el reparto.
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En este caso se asigna al primer vencimiento (30 dias) el 20% del total de la factura, al 22 vencimiento se le
asigna el 30% y el resto al tercer vencimiento.

Empresa de demo - Forma de pago : 304

Codigo: | 3060

Descripcicn: E:El. 60 dias

General | Reparto vencimientos | Idiomas

Lap=so |Porcentaje |
30 dias 1
a0 dias a0

En el fichero de clientes se introducen los datos de los clientes, que mas adelante se utilizan para todas las
gestiones asociadas con ellos, facturas, cartera, etc. aunque en el momento de realizar una factura puede

cambiarse para ese documento.
Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoria Ficheros=> General = Clientes.

Ficheros

Mis Favoritos

General

ﬁ Clientes

Los datos estan clasificados por pestafias. Las pestafias disponibles en el fichero clientes son las siguientes:

B Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC
Cadigo: 1 | [@@EE]@

Descripcion;

Organizacidn |Cnndicinnes Otros | Cuentasfanalitica | Dir.Entreqa | Dom.Bancarias | Parametriz. | Alarmas | Observaciones

|GEHEI’5| |C0ntactos Fiscal [ Representantes | Observaciones
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Una organizacion es un fichero comun donde se entraran todas aquellas empresas que tengan cualquier
relacidn con nosotros, por ejemplo: nuestros clientes, posibles clientes o proveedores.

En esta pestana sera donde se registren los datos comunes de clientes y posibles clientes, es decir, cualquier
cambio de esta informacidn serd actualizada en la ficha del posible cliente (médulo CRM).

B Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC =t

Cadiga: ! B

Descripoidn: |SPORTS ABC |

Organizacicn |C0ndiciones Otros || Cuentas/Analtica | Dir.Entrega | Dom.Bancarias | Parametriz, | Alarmas || Cbservaciones

|General |C0ntactos Fiscal { Representantes | Observaciones

e (Cddigo: Clave o cédigo identificativo del cliente.

e Descripcidon: Nombre con el que identificamos al cliente.

2] ~ . . ;. ,
° E]E]E]E] Se han afiadido los botones de: Ver historico, desde este botdn accederemos a un
ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna modificacién.

[ Historico para [1 - SPORTS ABC] - = x

Muewva aquilas columnas por las que quiera agrupar

Fecha Usuaria Operacion £

L 06/06/2011 16:23:25 PM Modificacidn

e También el botdn: Primero, anterior, siguiente y ultimo desde la seleccidn de clientes. Con esta nueva
funcionalidad se podrd cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.

) @ Vinculos: Permite relacionar documentacion externa a la ficha.

diosiBC Fecha alka: [07/12/1999 [<] niF: |5 |[s4se7891H

Razdn social: |SPORTS ABC

Direccitn: |CL. Munkaner, 12

Poblacién; (08009 |@) [BarceLona |

|

Direccion: |Calle v ||Muntaner |n0; |12 |
|
|

Provincia: |BARCELONA v|

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 36



Sosce

Alias: Nombre de 15 letras con el que se identifica al cliente.
Fecha Alta: Fecha de alta del cliente.

NIF: Numero de ldentificacidon Fiscal del cliente.

| En la opcion Herramientas->Mantenimiento base datos-> Comprobaciones - Validar NIF/cuentas se
| puede comprobar si los NIF son validos.

Razén social: Nombre legal del cliente.

Direccidn: Direccion de facturacidn del cliente. Se compone de tres partes: el identificador de via o
particula (calle, plaza, avenida, etc.), el nombre de la calle y el nimero.

Direccidn 1: En esta direccidn se unen las tres partes de la direccidn anterior. Se deduce automaticamente
al salir de la linea anterior, pero puede ser modificada de forma manual, como afiadir el piso, la puerta,
etc.

Direccidn 2: Linea adicional que se utiliza para direcciones largas, como ocurre con empresas que se
encuentran ubicadas en poligonos industriales.

Poblacion: distrito postal en el primer campo y la poblacion en el segundo. a3ASESOR | business incorpora
un archivo con todos los cédigos postales de Espafia, por lo que al teclear el cédigo postal aparecera la
poblacién correspondiente de forma automadtica. Provincia: Provincia codificada a la que pertenece el
cliente.

Raii| FSPANA ¥ {doble click para escoger imagen)
Ruta: * | Neorden:
Zona: | Este R

Teléfonos: |93.345.67.69 93,345.45.67

Fax:|93.345.45.75

E-mail: |comercial@abcsports.es Cbsaleta [
W | wi, abrsports es @ Enviar documentacion
Blogueado [] Mativo:
Relaciones activas: [ Relacionar organizacion ]
[ (3 Borrar ] [ Duplica[] [@ (F2) Acciongs] &2 |'I'| Salir

Pais: Pais codificado al que pertenece el cliente. Al pulsar el botén Seleccion se accede a la lista de paises.
Teléfonos: Pueden indicarse hasta dos teléfonos para cada cliente. FAX: Fax del cliente.

E-ma|I: Direccién del correo electrénico. Permite enviar mensajes por Internet al cliente. Al pulsar este
botdn se abrird automaticamente el programa de correo electrénico que esté configurado en suPC.

Obsoleto: Indica si este cliente ya no es activo. No aparecerd en las selecciones.

lwaw: Direccién de la pagina web. Al pulsar este botdn se accede directamente a la pagina web.

Bloqueado: Indica si el cliente estd bloqueado. En caso de estar bloqueado no puede realizarse ninguna
operacion con dicho cliente. Saltara un mensaje informativo si se intenta realizar algin movimiento.

Motivo: Razén por la que se ha bloqueado el cliente.

Imagen: En este apartado puede introducir un fichero de imagen en varios formatos (BMP, JPG, EMF,
etc.), que identifique a la empresa.

Relaciones Activas y organizacion: Consultar en el manual de CRM.
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Contactos

En esta pestaina se introduce la informacidn de los contactos de la empresa.

8 Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC

Cédigo: 1 [

Descripcidn:

Organizacion | Condiciones || Otros || Cuentasfanalitica || Dir Entrega || Dom.Bancarias || Parametriz, || Alarmas || Observa

General | Contactos |Fiscal,|'Representantes || Observaciones|

[Itostrar los contackos obsoletos

] |Nombre |Cargo |Nombre cargo |InF. adicional contacto
Ld Sr. Martinez

Con el botdn Insertar registro [ * se dan de alta cada uno de los contactos gue tiene la empresa con el cliente
activo.

Fiscal / representantes

Serd donde se entraran los datos de su empresa necesarios para cumplimentar los documentos oficiales, asi
como los representantes que venden a este cliente.

[ Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC

Cédigo: 1

Diescripcidn: |SPORTS ABC

Organizacisn |C0ndici0nes || Ctros || Cuentas/analtica || Dir.Entrega || Dom.Bancarias || Parametriz, ||_.f

General | Contackos | Fiscal [ Representantes |0bservaciones|

)akos fi

scales

Nombre: :.F'IZZ:IF!_T'E- ABC)

Direccion: | Calle i

Poblacién: (08009 | Q@) BARCELONA |
Provincia: | BARCELONA v
Pais: |ESPARLA v

Representante: |Fernand0 Gomez Garcia W |

e Nombre: Nombre fiscal de la empresa.

e Direccidn: Direccion fiscal de la empresa.

e Poblacidn: Poblacidn a la que pertenece la direccidn fiscal.
¢ Provincia: Provincia fiscal de la empresa.

e Pais: Pais de la empresa.
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resentantes

Representante: |Fernando GOmez Garcia A |
Representante 2: |Juanjo Peérez Romero e |
Representante 3: |Maria Lopez Lopez A |

e Representante: Indica el representante de la empresa para este cliente.

e Nota: Segun la gama de la aplicacion podemos determinar hasta 3 representantes por cliente.

Observaciones

Texto libre para realizar cualquier tipo de anotacidn.

[ Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC

Cadigo: 1 |

Descripcidn: |SPORTS ABC

Organizacion | Condiciones | Otros || Cuentas/analitica | Dir . Entrega

General | Contactos Fiscal,l'Representantesl Observaciones

‘ Atencion: Es es el mejor de nuestros clientes

Condiciones

Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC
& Emp

Cddigo: 1

Descripridn: [SPORTS ABC

Organizacidn | Condiciones |Otros CuentasiAnalitica | Dir Entrege

Zondiciones
e descuentos:
Moneda: |EURO - |
Forma de pago: |C0ntad0, 30, 60 dias L | E
Dias de pago:l 15|| D|| E||
Documento de pago; |Letra acepkada b |

e Tarifa: Tarifa que se aplica normalmente. Puede cambiarse en el momento en que se realice la factura. Si

la tarifa, por la fecha, ya no estd vigente, el precio que se aplica es el indicado en la ficha del articulo. Si
pulsa el botdn de Seleccidn se accede a la lista de las tarifas.

e % Descuentos: Permite hasta 4 descuentos en cascada que se aplican al cliente. Se puede configurar el
numero en los datos generales, por lo que pueden ser variables los descuentos que aparezcan.

e Moneda: Seleccionar la moneda con la que trabaja este cliente.
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Forma de pago: Forma de pago estdndar que se ha pactado con el cliente. Si pulsa el botdn de Seleccién
se accede a la lista de las formas de pago. Con este dato y los dias de pago se calcula la fecha de los
vencimientos.

E Formas de pago validas para el cliente: Se pueden configurar que sélo unas formas de pago sean
validas para ese cliente. El resto de formas de pago no se podran usar con ese cliente.

Dias de pago: Dias de pago del cliente. Dispone de tres dias. Este valor, junto con la forma de pago, se
utiliza para el cdlculo de los vencimientos.

Documento de pago: Documento de pago con el que normalmente paga las facturas el cliente. Si pulsa el
botdn de Seleccidn se accede a la lista de los documentos de pago.

Aplicar pronto pago
[ aplicat recargo financiero

Recargo/descuento financiero afecta a la base

Tipo de operacion: | Operac.interiores sujetas hd
Tipo de IVA: | Ordinario 18 % w
[ v incluida
[ aplicar retencitn
Banca: | BEYA hd
Imp. minimo de venta: 0,00 | € {sin impuestos)

[] aplicar impuestos especiales/ECORAEE
[ITratar embalajes en ventas

Aplicar pronto pago: Seleccionar si se debe aplicar el porcentaje de pronto pago, siempre que en la forma
de pago esté configurado conforme se puede aplicar.

Aplicar recargo financiero: Seleccionar si se debe aplicar el porcentaje de recargo financiero, siempre que
en la forma de pago esté configurado conforme se puede aplicar.

Recargo/descuento financiero afecta a la base: Seleccionar si al recargo o descuento financiero hay que
aplicarle los impuestos.

Tipo de operacidn: Régimen de IVA al que se acoge el cliente. Si pulsa el botdn de Seleccién se accede a la
lista de tipos de operacion.

Tipo de IVA: Cddigo del tipo de IVA que se utiliza para el cliente, en el caso de que los articulos incluidos
en las facturas estén sin codigo o no dispongan de tipo de IVA. Si pulsa el botén de Seleccidon se accede a
la lista de tipos de IVA.

IVA incluido: Sefalar si se trabaja en los precios de venta con IVA incluido.

Aplicar retencion: Sefalar si se quiere que al efectuar una factura con ese cliente se calcule
automaticamente el IRPF, especificado en Otros - Datos generales = Valores pordefecto.

Banco: Seleccionar nuestra entidad bancaria con la que el cliente nos realiza los pagos y por el cual le
cobramos normalmente.

Imp. minimo de venta: Indicar el importe minimo en Euros (sin impuestos) por el que se puede hacer una
venta al cliente. Un valor 0 es lo mismo que indicar que no hay importes minimos, por lo que se podra
crear documentos con cualquier importe.

Inicio y fin periodo no cobros: Estas dos fechas hacen referencia a ‘vacaciones de pago’. Se aplaza
aquellos vencimientos localizados entre estas fechas.
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e Familia de comisiones: Para asignar la familia a la que pertenece el cliente para aplicar las comisiones. Si
pulsa el botdn de Seleccién se accede a la lista de familias de comisiones.

e Familia de descuentos: Para asignar la familia a la que pertenece el cliente para aplicar los descuentos. Si
pulsa el botén de Seleccidn se accede a la lista de familias de descuentos.

e Familia de Precios Especiales: Es una tabla de precios mas reducida.

e Margen en ventas: Es el tanto por ciento de beneficio que queremos obtener de cada cliente. Consultar el
capitulo de Tarifas y precios para mds informacion.

e Origen del margen: Sirve para seleccionar el tipo de precio para hacer el calculo del margen deventas.

Facturacidn automatica

() Factura por albardn

O Factura por serie

O Factura por referencia

(%) Factura total

()Mo Facturar automaticamente

e Facturacidn automatica: Para asignar cdmo agrupar los albaranes en el caso de facturacidn automatica.

Existen unos botones con los que podemos consultar distinta informacidn:

[& Conk, riesga] [ EI Suministros l
[ @Si;.riesgu ] [@ Ogeracinnesl

[ (5] Tabla das, ] | % Precios esp. |

e Configurar riesgo: Permite configurar los limites del riesgo bancario del cliente.
e Situacion riesgo: Permite consultar la situacion del riesgo bancario del cliente.

e Tabla de descuentos: Permite consultar la tabla de descuentos de este cliente.
e Cuotas: Si el cliente tiene cuotas definidas, desde aqui, se puede acceder aellas.

e Precios especiales: Permite consultar los precios especiales de este cliente.
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Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC

Cadigo: 1

Descripcion:

Organizacidn | Condiciones | ©tros | Cuentas/Analitica | Dir.

Otros | Referencias || Inkrastat

m Aczeczoria - Cliente : 36/HERMANOS RULZ, C.B.

Codige: 36

Descripcign: HERMANGS RUIZ, C.B.

|Organizaci6n | Condiciones | Otros |Cuen135,fAnaIitica | Dir.Entrega | Dom.Bancarias I Parametriz. | Alarmas | Datos

Otros | Enwio por mail | FACe

Céd. facturadion: @
Los albaranes se facturaran al diente de facturacion Fec.dlt. factura: |11/11/2018
Contacto: Ref. proveedor:
Genérico Cliente potendial Fecha alta: 16/09/2015 E]
Bloqueado Motivo:
Idioma: | Castellano Iz‘ En concurso acreedores E]
Factura: [Segﬂn datos multiempresa v] Copias: 0

Oferta: [Segﬂn datos multiempresa v] Copias: 0

En esta pestafa se dan de alta los datos adicionales del cliente y los nombres de los contactos de la empresa. A
su vez, se divide en tres pestaias.

e Cdd. facturacion: Cédigo del cliente al que se contabilizaran las facturas, es decir se registrara con este
cadigo de facturacion lo siguiente: Asiento contable, Cartera, modelo de Hacienda 347. Al cddigo de la
factura: Impresidn de la factura, listados de IVA, los resimenes y estadisticas quedaran reflejadas al
cliente de la factura.

Por ejemplo: Mi cliente Pepe me realiza el pedido y le facturo la mercancia, pero se factura a nombre de
Manolo; el que paga es Manolo, por lo tanto el asiento contable va a nombre de Manolo, los
vencimientos en cartera a nombre de Manolo. Los datos de la factura a Pepe, al consultar, estadisticas,
listados de IVA, resimenes, etc. saldrd el nombre de Pepe.

Los docs. se facturaran al cliente de facturacidn: Si el cliente lo tiene activado y, ademas tiene cddigo de
facturacidn diferente al cddigo de cliente, los albaranes del cliente iran a la factura del cédigo de
facturacidn. Las condiciones de esta factura (direccidn de entrega, domiciliacion bancaria, formas de
pago, serie de las facturas, etc.) serdn las del cliente. Esta funcionalidad sélo esta implementada en
clientes y en la facturacidn automatica de albaranes de venta.
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e Contacto: Nombre de la persona de contacto general.

¢ Fecha ultima factura: Se carga la fecha de la Ultima factura realizada para este cliente. Por defecto, al
entrar mostrarad la fecha de la ultima vez que se quiso comprobar este dato.

o Ref. proveedor: Cédigo que el cliente tiene en su fichero referente a nuestra empresa.

e Genérico: Permite indicar si este cliente sera genérico. Por ejemplo, ventas contado. En los documentos
se activara un botdn de Mas datos para entrar la informacidn basica para realizar unafactura.

¢ Cliente potencial: Marca al cliente como potencial.

e Bloqueado: Indica si el cliente esta bloqueado. En caso de estar bloqueado no puede realizarse ninguna
operacion con dicho cliente. Motivo: Razén por la que se ha bloqueado el cliente.

¢ Idioma: Idioma con el que aparecen impresas las descripciones de los articulos en los documentos que se
envien al cliente.

e Enviar documentos por e-mail: Si esta marcado indica que a ese cliente se le puede enviar la
documentacion referente a sus compras por correo electrénico.

e Formato envio otros docs.: Tipo de formato en el que se mandaran los documentos (diferentes a
facturas) por e-mail.

e Formato envio facturas (ventas): Tipo de formato en el que se mandaran las facturas por e-mail. Permite
configurar una serie de documento personalizado por cada cliente y documento.

En el apartado Series por defecto, modelos de impresion y n2 de copias se configura la definicién del
documento con el que se imprimen las ofertas y facturas para cada uno de los clientes.

Por ejemplo, un cliente desea que los documentos que le enviemos contengan alguna informacién especifica.
Puede personalizar los documentos (facturas, etc.) Para ello se crea un formato de documento especifico para
ese cliente y en esta pantalla se debe indicar el nombre del formato que ha creado para este cliente (en el caso
de factura, etc.).

e Facturas: Documento con el que se imprimen las facturas para este cliente.
e Ofertas: Documento con el que se imprimen las ofertas para este cliente.

e Copias: NUmero de copias a imprimir para cada uno de los documentos.
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En la seccién de cuentas aparecen todas las cuentas que la aplicacidn necesita para la realizacién de los asientos
contables.

=
Cadiga: 1 @E

Descripeidn: | SPORTS ABC

CQrganizacion | Condiciones | Otros Cuentas| Analitica Dir.Entrega | Dom.Bancarias | Parametriz. | Alarmas | Observacio

Cuentas | pnalitica

_uentas

Cuenta: (43000001 @ SPORTS ABC
Efectos en cartera: | 43100001 [@] |sPorTs ABC
Efectos al descuento: (43110001 @ SPORTS ABC
Cuenta de anticipos: |4+3800001 @ SPORTS ABC
Provision de fondos: 43800001 [@] |sPorTs ABC
Pagos por cuenta clients: | 43000001 @ SPORTS ABC
Cuenta de dudoso cobro: (43600000 @ CLIENTES DE DUDOSO COBRO
Cuenta de ventas: | 70000000 @ VENTAS
Cuenta de abono: |70000000 @ YENTAS
Cuenka IRPF: 47300000 @ HACIEND PUBLICA, RETEMCIONES ¥ PAGOS & CLENTA
Cuenta IRPF alquiler: | 47300000 @ HACTEMD PUBLICA, RETEMCIONES ¥ PAGOS A CLENTA

e Cuenta: Cuenta contable de clientes (430) es la que aparece por defecto. Si pulsa el botén de Seleccidn se
accede a la lista de las cuentas.

e Efectos en cartera: Cuenta contable de clientes (431) de efectos comerciales a cobrar.

e Efectos al descuento: Cuenta contable de clientes (4311) de efectos al descuento.

e Cuenta de anticipos: Cuenta contable de clientes (438) de anticipos.

e Cuenta de Provision de Fondos: Cuenta Contable de Provisién de Fondos para Expedientes.

e Cuenta de Pagos por Cuenta del Cliente: Cuenta Contable de Pagos por Cuenta del Cliente en
Expedientes.

e Cuenta de ventas: Al realizar un albaran o factura en las lineas se indica la cuenta contable con la que se
realiza el apunte, que se obtiene de la ficha de los articulos. En el caso de que sea una factura contable o
en los articulos no haya cuenta contable de ventas, en las lineas se asigna automaticamente la cuenta
indicada en la ficha del cliente. Si pulsa el botdn de Seleccidon se accede a la lista de las cuentas.

e Cuenta de abono: Cuenta en la cual se contabilizaran las facturas de abono.

e Cuenta IRPF: Cuenta en la cual se contabilizaran la retencién de las personas fisicas, en aquellas facturas
que se le indique un % de IRPF.

e Cuenta IRPF alquiler: Cuenta en la cual se contabilizaran las retenciones de las facturas de alquiler en
aquellas facturas que se le indique un % de IRPF y estén marcadas como Arrendamientos.

olr M apor
Mayor: Permite consultar el Mayor de la cuenta del cliente.
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En la seccidn Analitica podemos determinar los centros de coste por defecto. Automaticamente al realizar
facturas de dicho cliente, el asiento contable, sera repartido a los centros de coste asignados en su ficha.

Codigaos 1 @E]
Diescripeicn: | SPORTS ABC

Crganizacion | Condiciones | Otros Cuentas/Analitica Dir.Entrega | Dom.Bancarias | Parametriz, || Alarmas | Observacio

Cuentas | Analtica

analitica

Departamento; | BCM @ ben
Centra 2: 4 @ IMarkeking
Centro 3:|PA @ proyecto a

Este apartado es util en aquellos casos en que un cliente tenga varias direcciones de entrega.

En esta pestaia se introducen los datos de las diferentes direcciones de entrega (no integrado con a3ASESOR).

&
Cadigo: 1 [E]E]E][E]

Desctipcisn: | SPORTS ABC

Organizacion | Condiciones | Ctros || Cuentas/fnalitica | Dit.Entreda | Dom,Bancarias | Parametriz, | Alarmas | Observaciones

Direcciones de entrega | Contactos de la direccidn de entrega

|DeFecto|Nnmbre |C0ntau:tu:u Direccidni Direcci
| I SPORTS ABC ar. Martinez pepi
ar. Pérez Z. Gran Yia, 34

Con el botdn Insertar registro [ * se daran de alta cada una de las direcciones de entrega del cliente activo. Se
realiza la entrada en el apartado General y la configura como defecto. Si hay que activar otra nueva pulsar en la
linea de la direcciéon correspondiente con ‘doble clic’ en la columna Defecto y la marca como tal.

En la parte inferior de la pantalla se detallan los campos de la direccidon de entrega, permitiendo modificarlos sin
necesidad de ir a las lineas de la parte superior. La direccién que crea por defecto del apartado General no
permite editarla; debe modificarse desde dicho apartado.

< >
E]E]E]E]E]E]E] MNOTA: Doble click para activar como direccidn por defecto.

Mombre: | SPORTS ABC Provincia: | BARCELOMA e

Contacta: | 3. Martinez Pais: | ESPARA

Direccidn: L. Muntaner, 12 Ruta: v ]

Teléfonos; |93.345.67.59 93.345.45.67
Foblacién: (08003 (@] BarcELOMA Fax: |93.345.45.78
E-mail: |comercial@abcsports. es
S Borrar ] [ Duplica[] [@ (F9) Acciones Y My Salir
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Nombre: Nombre de la empresa de la direccién de entrega. Sirve en el caso de sucursales que puedan
tener otro nombre comercial.

Contacto: Nombre del contacto de la direccién de entrega del cliente.
Direccidn: Direccion de entrega del cliente.

Poblacién/ provincia/ Pais: Poblacion, provincia y pais de de entrega.
Ruta: Ruta de entrega a la que pertenece la direccién.

N2 orden: Orden correspondiente a la ruta.

Teléfonos: Teléfonos de la direccidn de entrega.

E-mail: E-mail de la direccién de entrega.

Al activar en datos generales la opcion de “Activar representante por direcciéon de entrega”, aparece una nueva
columna para indicar el representante: se asigna un representante en funcién de la direccidn de entrega. Ver el
capitulo Comisiones y descuentos.

En esta pestafia, se introducen los datos de los diferentes contactos en cada direccion de entrega.

E Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC
Codigo: 1
Descripcion; | SPORTS ABC
Organizacion | Condiciones | Ctros | Cuentas/analitica | Dir.Entreaa | Dom.Bancarias || Parametriz, | Alarmas | Observaciones
Directiones de entrega | Contactos de la direccidn de entrega
[Irostrar los conkactos ohsoletos

|Carg0 |Nombre cargo |Inf. adicional contacto |TeIéFon0 1 |Teléfono z |Fax |E-mail

ﬂ z Auiliar 93,345,.67.69  93.345.45.67 93,345.45.78 | comercial@abcsports,es

Con el botén Nuevo se daran de alta cada uno de los contactos en la direccién de entrega seleccionada.

Nombre: Nombre del contacto.

Cargo: Cargo del contacto en su empresa.

Inf. adic.: Cualquier informacidn referente al contacto (horario, etc.).
Teléfonos: Teléfonos del contacto.

E-mail: Direccidn de correo electrénico del contacto.

En esta pestaia se introduce la informacidn de los datos bancarios del cliente. Es necesario en el caso de realizar
recibos o de que en la factura interese que esté reflejada esta informacion.

Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC

codigo: | 1 =

Descripcign: SPORTS ABC

Organizacion | Condiciones | Gtros | Cuentasjénalitica | Dir Entrega | Dom Bancarias | parametriz. || Alarmas | Observaciones

Defecto|184N_[Banco  [Agencia|De |Mimero de cuents [Tikular hombre banca Direccisn |i=.Postal[Pablacien
] 2100 0597 ** 6543654655 SPORTS ABC oA, ¥ PEMSIONES DE BARCELONA C. Wiladomat, 34 05015 |BARCELONA
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Con el botdn Insertar registro ["' ]se dara de alta cada una de las domiciliaciones bancarias del cliente activo. Si
tiene mas de una domiciliacién debe pulsar ‘doble clic’ en la columna Defecto de la cuenta que quiera que se
utilice generalmente. Si estd integrado con a3ASESOR enlazara directamente en la pestaiia de bancos.

e Titular: Nombre del titular de la cuenta.

e N2 de cuenta (nacional): Cuenta bancaria del cliente. Cédigo del banco, agencia, digito de control y
cuenta. Si no es correcto el digito de control que pone en la ficha el programa le dara un aviso. En el menu
de Otros=>Comprobaciones se puede verificar la validez de las cuentas.

e IBAN: Prefijo de la cuenta para transferencias desde el extranjero. Sélo para cuentas del Estado Espafiol.

e N2 de cuenta (no nacional): Cuenta bancaria del cliente para el extranjero.

e Nombre / direccién/poblaciéon y provincia de la entidad bancaria. Cuando esté integrado con a3ASESOR
se abrira la pantalla de bancos del entorno.

En esta pestaina se dan de alta los valores de cada una de las caracteristicas y de los campos parametrizables. Si
no se han creado ninguna de las dos opciones, esta pestafa no existe.

Organizacidn | Condiciones | Otros | Cuentasiénalitica | Dir Entreqa | Dom.Bancarias | Parametriz. | larmas | Observaciones

Caracteristicas | Campos parametrizables

Tipo de diente ;| Mavyoristas -

Empresa del grupo: | S0 w

Consultar para mas informacion el capitulo Parametrizacion.

En esta pestafa se dan de alta los valores de cada una de las caracteristicas. Es de gran utilidad para poder filtrar
en listados y/o estadisticas.

B Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC

Cadigo: 1

Descripidn: | Sl
Organizacion | Condiciones || Otros || Cuentas/analtica | Dir.Entrega | Dom,Bancarias | Param
Caracteristicas | Campos parametrizables

Tipo de cliente: | Mayoristas w

Empresa del grupa:|Si L
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Campos parametrizables
En esta pestafa se dan de alta los valores de cada uno de los campos parametrizables. Es de gran utilidad para

poder afadir campos en las fichas y en los documentos, asi como en los ficheros de articulos, clientes y
proveedores.

3 Emipresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC

Codigo: 1

Diescriprian: |SPORTS ABC

©rganizacién | Condiciones || Otros | Cuentas/Analitica | Dir.Entrega | Dom.Bancarias | Parametriz. |

Catactetisticas | Campos parametrizables |

Director de marketing: |F\gustin Planas |

Felicitar por Mavidad: |SI |

Cliente preferente: |SI |

En esta pestafa se pueden configurar las alarmas de cada cliente para el documento indicado.

La ventana esta dividida en cuatro secciones; una para cada documento (facturas, albaranes, depdsitos, pedidos
y ofertas).

[ Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS AE

Cadigo: 1

Descripeidn: |SPORTS ABC

| Qrganizacion || Condiciones || Otros || Cuentas/analiti

[J aplicar alarma en fackuras

[ aplicar alarma en slbaranes

[Japlicar alarma en depdsitos

Para configurar las alarmas se debe marcar la casilla Aplicar alarma en ofertas, facturas segun el documento en
el que se quiera aplicar la alarma y escribir el mensaje de la alarma.
Al entrar un documento aparecera de la siguiente forma:

Cadigo: |1 |@|
Nljmera:El I nl Doferana |

[ Empresa de demo - Alarma del cliente

Cabecera | Lineas | pie

Cliente Preferente

| |@ |.¢\rt|'u:u|o
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Texto libre donde se puede indicar cualquier comentario referente a este cliente.

La tabla de clientes se incluye “campos externos” para indicar si se desea el envio de informacién , o el cliente
desea el envio de publicidad ( cliente Robinson) o desea que se le envié un SMS.

B Ascsoniz - Chisnte: 36/HERMANOS AU CB,

Codigo: 36

Descripadn; HERMANCS RULZ, TB

Or.ntrega | Dom.Gansanas | Paramstz. | Aismas | Datos sosarte maanétco [ Locaes | Chservadones | Caneos ext=ros | Ampiacon de Daios en Clentes | Servicos Profesonales conatadse | Acuidades/Sectores|
Respansadle asgnado: a‘J
| Enyiar boletin nfarmativa
Autorza envio de publadad {LCPD)

Butor2a recepdidn comonicados (SMS)

Podra indicar aquellos servicios contratados por el cliente de todos los dmbitos indicando el proveedor, fecha de
contrato, numero de contrato, importe, pédliza, detalle para tener la informacién del cliente centralizada. En
cada articulo adicionalmente podra vincular un servicio para que se informe automaticamente.

Dispone de la tabla de actividades / Sectores Se enlazada con las actividades (CNAE’s) del cliente. Este dato de
carga automaticamente en business360 desde el fichero de indicadores. Esta informacidn estard disponible para
hacer busquedas, segmentaciones, etc.

La informacidn que se introduce en la ficha del proveedor es la que se utiliza normalmente, pero se puede
cambiar para ese documento.
Para acceder a este fichero hay que situarse en la categoria Ficheros=> General = Proveedores.

Ficheros

Mis favoritos

General

ﬁ Clientes

ﬁ Clientes potenciales
o Proveedores

ﬁ Persh—ias
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Los primeros datos que aparecen son:
e Cddigo: Clave o cddigo identificativo del proveedor.

e Descripcion: Nombre con el que se identifica al proveedor.

[ ~ . . s . ,
o [E]E]E][E] : Se han afadido los botones de: Ver historico, desde este botdn accederemos a un
ventanita en la cual veremos la fecha y usuario que ha realizado alguna modificacion.

B} Histérico para [1 - SPORTS ABC] - B X

Mueva aqui las columnas por las que quiera agrupar

Fecha Usuario Operacian !
06/06/2011 16:23:47

Modificaciin

e También el botdn: Primero, anterior, siguiente y ultimo desde la seleccién de clientes. Con esta
nueva funcionalidad se podra cambiar de registro sin tener que salir de la ficha editada.

e [# vinculos: Permite relacionar documentacién externa a la ficha.
El resto de la informacidn esta clasificada por pestafias, que se veran en detalle a continuacion:

Empresa de demo - Proveedor : 1/PROSPORTS

Cadigo: 1
Descripcién: |PROSPORTS

Qrganizacion |C0ndici0nes Okros | Cuentas | Dir.Recepcion | Dom.Bancarias | Parametriz, | Alarmas | Observaciones

|General |Cnntactu:us Fiscal | Representantes | Observaciones

Son los datos generales del proveedor.

B Empresa de demo - Proveedor : 1/PROSPORTS

Codigo: 1
Descripcion: |PROSPORTS

Drganizacion |Cnndicinnes Otros || Cuentas || Dir Recepcion | Dom.Bancarias || Parametriz. | &larmas | Observaciones

General |Cnntactos Fiscal { Representantes | Observaciones

Alias: |PROSPORTS Fecha alta: |07/12/2000 (=] MIF: |41256963E

Razdn social: |PROSPORTS |

Direccion: |Calle w ||Numancia |n°: |23 |

Direccian: |CL. Murnancia, 23 |

Poblacion: 08003 |[@) [BARCELONA |

Provincia: | BARCELONA

¥
IFEIEE |ESPHNA b | (doble click para escooer imaaen)
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e Alias: Nombre de 15 letras con el que se identifica al proveedor.

e NIF: Numero de Identificacién Fiscal del proveedor. Recuerde que el NIF se compone de 9 digitos, pero si
se equivoca o es incorrecto el programa le avisara para que lo rectifique. En la opcién Otros-
Comprobaciones-Validar NIF/cuentas se puede comprobar si los NIF son validos.

e Direccidn: Direccién de facturacién del proveedor. Se compone de tres partes: el identificador de via o
particula (calle, plaza, avenida, etc.), el nombre de la calle y el nimero. Esta divisién es necesaria para
poder exportar los datos a soporte magnético para Hacienda. El programa dispone de un archivo con
todos los cddigos postales de Espafia, por lo que al teclear el cddigo postal aparecera la poblacién
correspondiente de forma automatica.

e Obsoleto: Indica que ya no es un proveedor activo. No aparecera en la seleccion de proveedores al dar de
alta documentos de compra.

e Genérico: Permite indicar si serd genérico. Por ejemplo, compras contado. En el alta de documentos se
activara un botédn Mas datos para incluir la informacién minima necesaria para la realizacién de una
factura.

Teléfonos: |93.232.23.23 03.232,32.32 e = e CSEE e ey
Fax: |93.222,22.22

E-mail: | comercial@prosports . es

WY W, prosports. es

@ @

[Jeloqueads Mativa:

: o

¢ Imagen: En este apartado puede introducir un fichero de imagen en varios formatos (BMP, ICO, JPG, EMF,
WMF) que identifique a la empresa.

. E-mail: Direccidon del correo electrénico. Permite enviar mensajes por Internet al proveedor. Al pulsar
este botdn se abrird automaticamente el programa de correo electrénico que esté configurado en suPC.

. [ﬂwww: Direccién de la pagina web. Al pulsar el botdn se accede directamente a la pagina web.

e Bloqueado: Indica si el proveedor estd bloqueado. En caso de estar bloqueado no se puede realizar
ninguna operacion con dicho proveedor. Motivo: Permite afiadir porque motivo esta bloqueado el
proveedor.

En esta pestaia se introduce la informacidon de los contactos de la empresa.

m Empresa de demo - Proveedor : 1/PROSPORTS
Cadigo: 1
Descripcicn; PROSPORTS

Organizacion | Condiciones | Otros | Cuentas Dir.Recepcién | Dom,Bancatias | Parametriz, | Alarmas | Observaciones

General | Contactos | Fiscal | Observaciones

[CImMastrar Ins contactns ohsaletos

| B ‘Nambre |Cargo |Nombre cargo Inf. adicional contacto
M SrPere
Sr. Gonzélez
Sr, Jose (Almacén)

Con el botén Nuevo se dan de alta cada uno de los contactos que tiene la empresa con el proveedor activo.
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En este apartado sera donde se indican las condiciones comerciales que tenemos con el proveedor.

[ Empresa de demo - Proveedor : 1/PROSPORTS

Cadigo: 1
Descripcidn: PROSPORTS

Organizacion | Candiciones | Otros || Cuentas | Dir Recepeidn || Dom

_ondiciones
Tarifa: v
% descuentos: 0,00
Moneda: | ELRO A
Forma de pago: | 90 dias A
Dias de pago: 15 a ]
Documenta de pagos | Talon b

* % descuentos: Se pueden activar hasta cuatro porcentajes de descuentos en cascada que se aplican al
proveedor.

¢ Forma de pago: Forma de pago estdndar que se ha pactado con el proveedor. Dias de pago: Dias de pago
del proveedor.

e Documento de pago: Tipo de efectos con los que normalmente se pagan las facturas al proveedor. Si
pulsa el botdn de Seleccidn se accede a la lista de documentos de pago.

Inicio periodo de no pagos: |1 Agosto »

Fin periodo de no pagos: |31 Agosta "

¢ Inicio/Fin periodo no pagos: Estas dos fechas hacen referencia a ‘vacaciones de pago’. Se aplazaaquellos
vencimientos localizados entre estas fechas.

Aplicar recargo financiero

Aplicar pronto pago

[¥]recatgo/descuenta financiero afecta a la base
[CIProvesdar de confirming

Tipo de operacion: | Operaciones interiores

Tipo de IvaA: | Crdinario 18 %

Cardcker cuota: | Deducible ¥ [wa inclido
% retencian: 0,00
Tipo IRPF: | Minguna “
Clave IRPF: Subclave IRFF:
Banco: | LA CATZA -
Imp. min, de compra: 0,00 | € {sin impuestos)

[l aplicar impueskos especiales
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e Proveedor de Confirming: Es para el Soporte Magnético Confirming.

e Caracter cuota: Permite clasificar el tipo de IVA, en funcidn de su caracteristica: deducible, no deducible y
prorrata.

e Tipo IRPF: Indicar qué tipo de retencion se le aplica al proveedor y en qué modelo oficial de hacienda se
quiere incluir (Ninguno, IRPF Modelo 110/111 o Arrendamientos modelo 115/180).

e Clave IRPF: Indicar la clave de la retencion. Necesaria para el modelo de Hacienda.
e Subclave IRPF: Indicar la subclave de la retencion. Necesaria para el modelo de Hacienda.

e Banco: Banco en el que se pagan los efectos del proveedor, si existe alguna preferencia. Si pulsa el botdn
de Seleccion se accede a la lista de bancos.

¢ Imp. minimo de compra: Indicar el importe minimo en Euros (sin impuestos) por el que se puede hacer
una compra al proveedor. Un valor 0 es lo mismo que indicar que no hay importes minimos, por lo que se
podra crear documentos con cualquier importe.

¢ Nota: Los documentos con total en negativo (abonos) no tienen en cuenta el importe minimo.

e Aplicarimpuestos especiales: Se marca esta casilla, si este proveedor, nos realiza el calculo de impuestos
especiales.

Facturacian aukomatica

(") Factura par albarén

(") Factura par setie

O Factura par referencia

(%) Factura tokal

() Mo Fackurar automéaticamente

e Facturacion automatica: Para asignar como agrupar los albaranes en el caso de facturacidon automatica.
Existen unos botones con los que podemos consultar distinta informacion:

[& Cun[.riesgcl] [ ﬂi Suminiskros ]
[ @ Sik.tiesgo ] [@ Ogeracinnes]
[ E Tabla dtas. ] [!& Precios gsp.]

e Configurar riesgo y situacion del riesgo: Permite configurar los limites del riesgo bancario.

e Tablas de descuentos: Permite consultar la tabla de descuentos de este proveedor.
Se permite consultar los suministros, operaciones y precios especiales

53



sascem

nformatica

E Empresa de demo - Proveedor : 1/PROSPORTS
Cédiga: 1
Descripcian: |PROSPORTS

Organizacion | Condiciones | Otros | Cuentas | Dir.Recepcidn | Dom.Bancarias | Parametriz, | Alarmas || Observaciones

Okros | Referencias v otras condiciones por articulo | Intrastat | G51-128

Cad. Fackuracion: @
Ref. dliente:| 0002035 Fecha dlt.fac.:
[Jaenérica
[JBloqueadn Mativo:
Idioma: | Castellano A Erviat docurmentaos por email
Almacén: | Productos acabados {central) L4 Formato enwio: “
Transporkista: | SELR w

En este apartado se dan de alta los datos adicionales del proveedor.

e (CAd. facturacidn: Cédigo del proveedor al que se contabilizard las facturas, es decir, el asiento contable se
generard en la cuenta de este cddigo, asi como sus vencimientos. La factura, listado de IVA, resimenes,
estadisticas quedaran reflejadas al proveedor de la factura.

o Ref. cliente: Cddigo que el proveedor tiene en su fichero referente a nuestra empresa.

e Fecha ultima factura: La carga el sistema automdticamente con la fecha de la Ultima factura realizada por
ese proveedor.

e Formato de envio: Tipo de formato en el que se mandaran los documentos por e-mail.

e Enviar documentos por e-mail: Marcar si al proveedor se le deben mandar documentos por correo
electroénico.

Tipo factura: | Bienes corrientes b

Bienes carrientes
SEricios Corrientes

N Fienes de inversion

Viodelos

Traspasar a TPYTACTIL

e Tipo factura: Indica de qué tipo son las facturas de ese proveedor, si de compra o servicio o alquiler.
Informacién necesaria para la confeccién de los modelos de Hacienda.

e En el apartado Modelos de impresidn y n? de copias se configura la definicion del documento con el que
se imprimen las ofertas, pedidos, albaranes y facturas para cada uno de los Proveedores.

En esta pestaia se introducen las referencias de nuestro proveedor respecto a los articulos que nos vende.
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En la seccién de cuentas aparecen todas las que la aplicacidn necesita para la realizacién de los asientos

contables.

Empresa de demo - Proveedor : 1/PROSPORTS

Cadigo: 1 |
Descripoion:
Qrganizacidn | Condiciones | Otros | Cuentas | Dir Recepcidn | Dom.Bancarias | Parametriz, | Alarmas | Observaciones
Tipo registr0:| Proveedor W |
Cuenta: 40000001 (@] ProsPoRTS |
Efectos 3 pagar: 40100001 (@) PROSPORTS |
Cta, anticipos: 40700001 (@] ProsPORTS |
Contr. compras: (60000000 |[@] |comPRAS DE MERCADERTAS |
Cta. abono: 60000000 |[@J |coMPRAS DE MERCADERTAS |
Cuenta IRPF: |4?51EIDEID | @ |H.°.CIENDF\ F‘ﬁlBLICP., ACREEDORA POR RETEMNCIONES PRACTICADAS |
Cta. IRPF Alg.: |4?51EIDEID | @ |HACIENDF\ PUBLICA, ACREEDCRA POR RETEMNCIONES PRACTICADAS |

Cuenta: Cuenta contable de proveedores (400). Si pulsa el botdon de Seleccidn se accede a la lista de las cuentas.
Se afade la opcion de poder escoger entre cuentas de proveedor o acreedor (410).

b ayar .
. Mayor: Permite consultar el Mayor de las cuentas del proveedor.

e Nota: Al dar de alta las cuentas en bloque, se permite indicar si es Acreedor o Proveedor.
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Las ofertas son aquellos documentos que se utilizan para realizar presupuestos a nuestros clientes, con la
intencién de que mas adelante este servicio sea facturado sin tener que volver a teclear la informacién.
Toda la informacidn que aparece por defecto se recoge de la ficha del cliente y los datos solicitados por cada
pestafia del documento son los siguientes:

Cabecera
Los datos de la cabecera son los generales para el documento completo y los datos que se obtienen en el pie
dependen de esta informacion.

@ MNueva oferta de venta (EURD) - M

Cédigo: 1 & | vErONICA SAENZ (H] Mas datos
Fecha: 06/11/2013 (=] Fechaentrega: 06/11/2013 [+] Fecha caduddad: 06/11/2013 [=] | £ D. entrega

Mimero: 1 0 Referenda: Aceptada

| Cabecera | Lineas |Pie | Observacionesl

[T ver lineas pendientes
||’;"| |Art|'cu|o ‘F‘.Eﬁarenda |De5cripci6n Precio | Unidades |F. entreg

ﬂ 0,00

4 k

OEs
[E (F3) Guardar l [ x (Alt+F3) Cancelar ]

OFERTA'S

e Nota: Si el cliente seleccionado es genérico se activard el botdn Mas datos para entrar la informacion de
los datos del cliente.

e Cddigo: Cddigo del cliente al que se efectua la oferta.

e Fecha: Fecha en que se genera la oferta.

e Fecha entrega: Fecha en que se ofrece el servicio.

e Fecha caducidad: Fecha de caducidad de la oferta realizada al cliente.

e Numero: Tipo contable + serie + nimero de la oferta. Estos tres campos identifican inequivocamente al
documento.

e Referencia: Conjunto de letras o nimeros para agrupar segun un determinado criterio del usuario.

e Aceptada/ Rechazada/Pdte. aceptar: Indica en qué estado estd esta oferta. El estado por defecto de la
oferta se configura en los Datos generales.

e Moneda: Moneda que se utiliza al realizar la oferta de venta.
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e Cambio: Cambio asignado a la moneda.

e Tipo de Operacion: Se trata del régimen de IVA del cliente al que se realiza el documento.

e [VAincluido: Permite obtener el resultado total de las lineas de la oferta con IVAincluido.

¢ Idioma: Permite cambiar el idioma en el que aparecen los articulos. La descripcion de los articulos en
sus diferentes idiomas se ha afiadido previamente en la ficha del articulo.

e Tarifa: Tarifa que se aplica en las lineas.
e Forma de pago: Forma de pago que se aplica a la oferta.
e Documento de pago: Documento de pago que esta previsto para esta oferta.

e Centro de coste 1, 2 y 3: Centro de coste que toman por defecto las lineas (si tiene activada la opcion de
contabilidad analitica).

e Representante: Comisionista que se ha hecho cargo de la oferta.

e Domiciliaciones bancarias: Si el cliente tiene varias domiciliaciones bancarias, mediante este botdn se
puede seleccionar la domiciliacion que se desee para el documento. Si no, se asignara la que tenga
activada por defecto.

En esta parte del documento se introduce la informacién de los servicios. En la parte superior del detalle vemos
la casilla Ver lineas pendientes, lo que nos permite visualizar sélo las lineas que estan pendientes de servir o
gue estan parcialmente servidas; si no se activa se ven todas las lineas del documento. Nota: Con las teclas
Ctrl+G puede configurar qué columnas se visualizan o no.

Cabecera | Lineas |pie Observadones
Ver lineas pendientes
|E |Arﬁl:u|0 |Referencia |Descripci6n | Unidades | Precio | Base |F. entrega | Desc. 1

H 7 ARTICULO 1,00 20,00 18,00 06/11/2013 10,00

e Articulo: Cédigo del servicio al que hacen referencia el resto de los campos de la linea.

e Referencia: Se asigna la referencia de este servicio del cliente. Permite también buscar el articulo por
dicha referencia.

e Descripcion: Descripcion del articulo de la linea. La descripcion que aparece al seleccionar el cédigo del
articulo puede modificarse. Si el cliente tiene otro idioma asignado en su ficha y en la cabecera se ha
indicado, aqui veremos le descripcion del articulo en el idioma correspondiente.

e Unidades: NiUmero de unidades del servicio.

e Precio: Precio unitario del servicio. Dependerd de si se trabaja con el precio del articulo, tarifas, precios
especiales. Si se ha activado en la cabecera que el precio es IVA incluido, el precio del articulo debe ser
con IVA incluido.

e Nota: Si se ha activado en los datos generales, podremos consultar todas las tarifas de este producto
pulsando F12.

e Descuentos: Descuentos que se aplican en cascada al precio del articulo dependiendo del
cliente/proveedor. Por defecto aparece solamente uno, pero se pueden configurar hasta 4 descuentos en
los datos generales de la empresa.

e Base: Base imponible de la linea. Se calcula automaticamente y proviene de la siguiente féormula: (Precio *
Unidades) * (1- Descuentos / 100.
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Base IVA incluido: Base imponible de la linea con IVA, si se ha activado con IVA incluido.

Tipo de IVA: Tipo de IVA del articulo. Si se ha dejado el IVA del articulo en blanco se utilizard el tipo de IVA
del cliente/proveedor.

Centros de coste: Centro de coste que se aplica a la linea.
Obt. precio coste.: Indica si el coste se va a obtener a partir de lo indicando en la ficha del articulo.

Coste: El coste viene a ser el precio medio unitario del articulo de la linea. En el caso de las ventas se
utiliza para calcular el margen de la linea.

Margen: Indica el margen de la linea calculando la diferencia entre el precio y el coste del articulo.

Cuenta: Contrapartida de venta del servicio. Con ella se generan las repercusiones contables. Si se ha
dejado la cuenta del articulo en blanco se utilizard la cuenta del cliente.

Nombre representante: Representante que comisiona sobre la linea que se estd editando.
Comisidn: Porcentaje de comision de la linea que percibe el representante.

Aplicar: Especificar a partir de qué precio se va a hacer el cdlculo de la comisidn del representante; sobre
el margen o precio del producto.

Unidades servidas / anuladas: Informa si en la oferta ya se han servido o anulado unidades.

Campos parametrizables: (Hasta 9) Se puede asignar un valor a los articulos para cada campo
parametrizable. Es de gran utilidad para poder anadir informacién adicional a cada una de las lineas del
documento. Para conocer detalladamente el funcionamiento y su utilidad.

En estas pestanas se vera el resultado del documento, dependiendo de los datos de la cabecera y de las lineas.

Cabecera I Lineas | Pie |Observadones|

Resumen | Detalle impuestes | Otres datos|
Descuento | recargo finandero

%o Total
V| afecta a la base imponible Pronto page: 0,00 0,00
Recargo finandero: 0,00 0,00

Portes [ Embalajes

Base portes: 0,00 Tipo IVA/IGIC portes: | Ordinario 21 % -

Totales
Base lineas: 18,00 Cuota IVA/IGIC: 3,78 Total documento: 21,78
Base imponible: 18,00 Cuota Rec. Equivalendia: . Generar anticipo
Base retenddn: 18,00 %4 Ret: 0,00 Retencidn: 0,00

Mo sujeta: 0,00

Descuento / recargo financiero afecta a la base imponible: Indica si la base neta debe verse afectada por
los descuentos por pronto pago o los recargos financieros.

Base lineas: Base neta antes de aplicar descuentos / recargos financieros.

Base imponible: Base una vez aplicados los descuentos/recargos financieros, si asi se ha indicado en
“Afecta a la base imponible”.
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e Base Ret. /% Ret. / Retencion: Se indica él % de IRPF a aplicar y la base de IRPF, reflejandose elresultado.
¢ No sujeto: Indica el importe de las lineas no sujetas al IVA.

e Cuota IVA: Total IVA.

e Cuota Rec. Equivalencia: Total del recargo de equivalencia.

e Total documento: Total del documento una vez aplicados todos los impuestos, los portes y las cargas
financieras.

| _;? Generar ankicipo | . . L
° “ Generar anticipo: Permite crear un anticipo de factura o cartera desde la oferta.

En esta pantalla se detalla el tipo de IVA, la base, el % y total del IVA y del recargo de equivalencia.

e Otros datos
En esta pantalla se resume el total de bultos, total de peso, el total de unidades, el total del bruto, el total
del neto y el total del margen, indicado en las lineas del documento.

| Cabecera I Lineas | Pie |Observadones|

| Resumen I Detalle impuestos | Otros datos L

Total Bultos: 0,00
Total peso: 0,0000
Total unidades: 1,00
Total bruto: 20,00
Total neto: 13,00
Total coste: 61,00
Total margen: -43,00

e Observaciones
En esta pantalla se puede introducir informacidn general referente a toda la oferta.
En la definicién del documento se puede crear una nueva banda y afiadir este campo, obteniendo asi la
impresion de los documentos con esta informacion.

En esta pestafia podemos afiadir campos para indicar cualquier dato para el que no exista un campo en el
documento. Previamente se tiene que haber definido el campo parametrizable. Para mas informacién consultar
el capitulo de Parametrizacion.
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Las facturas son aquellos documentos que se utilizan para formalizar realizacién de un servicio y denotar una
obligacidn del cliente en el pago .Una vez realizada la factura se generan las repercusiones contables necesarias
y la cartera para el control de los cobros/pagos de los vencimientos asociados a la misma.

Cabecera
Los datos de la cabecera son los generales para el documento completo y los datos que se realizan en el pie
dependen de esta informacién.

@ Nueva factura de venta (EURO) - =™ X
Cédigo: 1 &) [veronica saenz &
Fecha: 06/11/2013 [¥] Fecha contable: 06/11/2013  [¥] &
Numero: 1 2013 0 Referenda: \%
Rectificativa [C] | B} ()

Cabecera lLineas | Pie l Observaciones —‘ﬁ
Moneda: [EURO V] Cambio: 1,0000000000 |[_] Cambio asegurado [an1]

Tipo de operacién: [Operac.interiores sujetas VJ Aplicar en modelos: [347 v] M
Idioma: | Castellano v [CJVAAIGIC incuido ] Simplificada £

Forma de pago: [Contzdo V] Documento de pago: {Talén VI @
Transportista: [ V] Almacén: [Almacén central v] @
Banco: [BANCO DE LA EMPRESA V] N° de documento: @

Persona: [ v] Tarifa: [PVP v]

Centro coste: @ Representante: ['LA EMPRESA”™ '] =
Centro 2: @ @

Centro 3: @

Cédigo facturadén: 1 [@) VERONICA SAENZ [7]De anticipo 3
Tipo de factura: [Otras entregas de bienes y prestaciones de servicios v] [ Arrendamiento [ ] Comisiones G
[7|Repercusiones contables 5 [¥]vencimientos | 5 Dom.bancaria B

-

L Copiar J [ (F9) Se[vir] Abonar [ [E (F3) Guardar ] l & (Alt+F3) Cancelar ] e

e Cddigo: Codigo del cliente o proveedor al que se efectua la factura.

e Nota: Si el cliente seleccionado es genérico se activard el botdn Mas datos para entrar la informacion de
los datos del cliente.

e Fecha: Fecha en que se genera la factura.
e Fecha contable: Fecha en la que se generan las repercusiones contables.

e Fecha de recepcion: Si se aplica la Nueva ley de morosidad aparece este campo. Por defecto sera la fecha
de la factura. Ver capitulo Nueva ley de morosidad.

e Fecha calculo de vencimientos: Si se aplica la nueva Ley de morosidad aparece este campo. Indica la
fecha a partir de la cual se calcula el vencimiento de la factura..

¢ Numero: Tipo contable + serie + nimero de la factura. Estos tres campos identifican inequivocamente al
documento.

e Referencia: Conjunto de letras o nimeros para agrupar, segln un determinado criterio del usuario.
e Moneda: Moneda que se utiliza al realizar la factura de venta.

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 60



sascem

nforméatica

Cambio: Cambio asignado a la moneda.

Tipo de Operacion: Se trata del régimen de IVA del cliente al que se aplica el documento.

IVA incluido: Permite obtener el resultado total de las lineas de la factura con IVA incluido.

Idioma: Permite cambiar el idioma en el que aparecen los servicios. La descripcion de los servicios en sus
diferentes idiomas se ha afiadido previamente en la ficha del articulo.

Tarifa: Tarifa que se aplica en las lineas.

Forma de pago: Forma de pago que se aplica a la factura.

Documento de pago: Documento de pago que estd previsto para esta factura.

Banco: Banco para el que se realiza el documento.

N2 de Documento: Casilla libre para indicar alglin cédigo adicional que necesite introducir (opcional).

Centro de coste 1, 2 y 3: Centros de coste que toman por defecto las lineas, si tiene activada la opcién de
contabilidad analitica.

Representante: Comisionista que se ha hecho cargo de la factura. Sélo en la factura de venta.

Caddigo de facturacion: Se indicara el cédigo del cliente al que se ha de contabilizar la factura. Es decir, se
entra una factura al cliente 1 pero su cddigo de facturacidn es cliente 2. Por lo tanto, el asiento contable,
la cartera, y el listado de IVA, sera registrado al cliente 2; en estadisticas, resumen de facturas, etc. serd al
cliente 1.

Tipo de Factura: Permite indicar si el tipo de factura es de entregas de bienes, entregas de inmuebles,
prestaciones de servicios, etc.

Arrendamiento: Opcidn que se marca sélo en el caso de que queramos especificar que el documento
pertenece a una factura de Arrendamiento. Necesario marcarlo para los modelos de Hacienda
correspondientes.

Rectificativa sust.: Indica que esta factura rectifica otra ya entrada, por lo que ésta no tendra repercusion
contable ni cartera.

Repercusiones Contables: Opcidn que se puede marcar de forma voluntaria si queremos que la factura
nos repercuta contablemente (Asiento Contable), y a la vez, en caso de marcar esta opcidén poder ver
desde la factura el apunte contable que nos ha realizado la aplicaciéon automaticamente. Se puede activar
por defecto en los Datos generales.

Vencimientos: Opcidn que se puede marcar de forma voluntaria si queremos que la factura nos repercuta
en cartera (Vencimientos), y a la vez, en caso de marcar esta opcion poder ver desde la factura el
vencimiento o vencimientos que nos ha realizado la aplicacién automaticamente. Se puede activar por
defecto en los Datos generales.

De anticipo: Opcidon que se puede marcar de forma voluntaria para indicar que la factura es por un
anticipo recibido. No permitiendo afiadir articulos que afecten a stock. Consultar el capitulo Anticipos.

Comisiones: Permite acceder al calculo de las comisiones.

Domiciliaciones bancarias: Si el cliente tiene varias domiciliaciones bancarias, mediante este botdn se
puede seleccionar la domiciliacidn que se desee para el documento. Si no, se asignara la que tenga
activada por defecto.

Nota: En las facturas de compra, si se tiene que aplicar retencion % de IRPF se tendra que configurar en la
cabecera/ficha de proveedor a qué modelo pertenece (mod. 111, mod.115/180 u otros modelos). Para el
mod. 111 se ha de informar de su clave y subclave para que se active en el pie la retencidn.
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En las lineas es donde se introduce la informacion de los articulos o detalle de la venta/compra que realice.
En la parte superior del detalle se informa del stock y las reservas del articulo de la linea seleccionada.

Cabecera | Lineas | pie Observadones
& |Articulo ‘Descripcién |Cuenta | Unidades ‘ Precio | Desc. 1 | Base |'I'||:u:| de IVASIC
ﬂ o] ARTICULO 7000000000 1,00 250,00 25,00 137,50 Ordinario 21 %

e Articulo: Cédigo del servicio al que hacen referencia el resto de los campos de lalinea.

e Referencia: Se asigna la referencia de este servicio del cliente o proveedor. Permite también buscar el
articulo por dicha referencia.

e Descripcion: Descripcion del servicio de la linea. La descripcion que aparece al seleccionar el codigo del
servicio, puede modificarse. Si el cliente tiene otro idioma asignado en su ficha y en la cabecera se ha
indicado, aqui veremos le descripcion del articulo en el idioma correspondiente.

e Fecha de recepcion: Si se aplica la Nueva ley de morosidad aparece este campo. Si se facturan albaranes
en cada linea aparecerd la fecha de recepcién de cada albardn. Si no, por defecto sera la indicada en
cabecera, aunque se puede modificar.

e Unidades: Niumero de unidades del articulo.

e Peso unitario: Peso unitario del articulo de la linea. Precio: Precio unitario de compra o venta del servicio.
Dependera de si se trabaja con el precio de la ficha del servicio, tarifas, precios especiales. Si se ha
activado en la cabecera que el precio es IVA incluido, el precio debe ser con IVAincluido.

e Nota: Si se ha activado en los datos generales, podremos consultar todas las tarifas de este producto
pulsando F12.

e Descuentos: Descuentos que se aplican en cascada al precio del articulo. Por defecto tiene uno, pero se
pueden configurar hasta cuatro descuentos.

e Base: Base imponible de la linea. Se calcula automaticamente y proviene de la siguiente formula: (Precio *
Unidades) * (1- Descuentos / 100).

e Base IVA incluido: Base imponible de la linea con IVA incluido, si se ha activado IVA INCLUIDO.
e Tipo de IVA: Tipo de IVA del articulo.

e Centro de coste: Centro de coste al que se aplica la linea.

e Cuenta: Contrapartida de venta del articulo. Con ella se generan las repercusiones contables.
e Representante: Representante que comisiona sobre la linea que se esta editando

® % comision: Porcentaje de comision de la linea que percibe el representante.

e Procedencia: Indica el origen del documento. Por ejemplo, la procedencia de la factura puede ser un
albaran. Pulsando doble clic sobre el campo Procedencia, accedera directamente al documento del que
procede la linea.

e Campos parametrizables: (Hasta 9). Se puede asignar un valor a los articulos para cada campo
parametrizable. Es de gran utilidad para poder afiadir informacidn adicional a cada una de las lineas del
documento. Para conocer detalladamente el funcionamiento y su utilidad consultar el capitulo
Parametrizacion.
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En estas pestafias se verd el resultado del documento, dependiendo de los datos de la cabecera y de las lineas.

Pie | Observaciones

Resumen |De13||e impuestos I Otros datos|
Descuento [ recargo finandero
%o Total
[¥] afecta a la base imponible Pronto pago: 0,00 0,00
Recargo finandero: 0,00 0,00
Portes f Embalajes
Base portes: 0,00 Tipo IVA/IGIC portes: [Ordinarin 21 % -
Totales
Base lineas: 137,50 Cuota IVA/IGIC: 39,38 Total documenta: 226,38
Basze imponible: 187,50 Cuota Rec. Equivalenda: 0,00 & A cuenta 0,00
Base retencion: 137,50 % Ret: 0,00 Retencon: 0,00 Total a cobrar: 226,88
Mo sujeto: 0,00 P.por cuenta - Prov. fondos: 0,00

e Base lineas: Base neta antes de aplicar los descuentos/recargos financieros.

e Base imponible: Base una vez aplicados los descuentos/recargos financieros, si asi se ha indicado en
“Afecta a la base imponible”.

¢ No sujeto: Importe de los gastos en concepto de Suplidos.

e Cuota IVA: Total del IVA.

e Cuota Rec. Equivalencia: Total del recargo de equivalencia.

e Base retencién/% Reto. / Retencidn: Se indica él % de IRPF a aplicar y la base, reflejdndose el resultado.

e P. por cuenta - Prov. fondos: Al facturar el expediente se indica el importe resultante de restar la
provision de fondos a los pagos por cuenta del cliente.

e Total documento: Total del documento una vez aplicados todos los impuestos, los portes y las cargas
financieras.

e A cuenta: Refleja el importe del cliente existente en cartera como anticipo. Consultar en el capitulo
Anticipos.

e Total a cobrar/pagar: Indica el importe a pagar o cobrar, descontando del total de la factura los anticipos
seleccionados.

o Detalle Impuestos En esta pantalla se detalla el tipo de IVA, la base, el % y total del IVA y del rec.
Equivalencia.

e Observaciones: En la definicion del documento se puede crear una nueva banda y afiadir este campo,
obteniendo asi la impresién de los documentos con esta informacion.

e Parametrizables: En esta pestafia podemos afadir campos para indicar cualquier dato para el que no
exista un campo en el documento. Previamente se tiene que haber definido el campo parametrizable.
Para mas informacidn consultar el capitulo de Parametrizacidn.
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Normalmente se utilizan para gastos o para aquellas compras / ventas que no necesitan que se refleje ningln
articulo.

@ Nueva factura de venta (EURO) R =B
Cédigo: 1 VERONICA SAENZ B
Fecha: 06/11/2013 [v] Fecha contable: 06/11/2013 [v] =
Ndmero: 1 2013 0 Referenda: @
Rectificativa [] | B\ C &
WEFBI Lineas i Pie ] Observaciones %
Moneda: [EURo v] Cambio: 1,0000000000 | [] Cambio asegurado &
Tipo de operacidn: [Operac.interiores sujetas VJ Aplicar en modelos: l347 v —ﬁ
Forma de pago: [Contado '} [[lvapGICinduido [T Simplificada (8]
Banco: [BANCO DE LA EMPRESA - =
Persona: [ v] 3
Centro coste: @ @
ek @ Documento de pago: | Talén v Q
o @ N° de documento: Q.
4
Cédigo facturacién: 1 @ VERONICA SAENZ [7] De anticpo
Tipo de factura: [Otras entregas de bienes y prestaciones de servicios V] [ Arrendamiento
[¥]Repercusiones contables 5 [¥] vencimientos | @ Dom.bancaria
2y Abonar {E (F3) Guardar ][ ¥ (Alt+F3) Cancelar ]

Cabecera
Los datos de la cabecera son los generales para el documento completo y los datos que se realizan en el pie
dependen de esta informacion.

e Codigo: Cddigo del cliente o proveedor al que se efectua la factura.

e Fecha: Fecha en que se genera la factura.

e Fecha contable: Fecha en la que se generan las repercusiones contables.
e Fecha de recepcion:. Por defecto serd la fecha de la factura.

¢ Numero: Tipo contable + serie + numero de la factura. Estos tres campos identifican inequivocamente al
documento.

e Tipo de Operacion: Se trata del régimen de IVA del cliente al que se aplica el documento.
e VA incluido: Permite obtener el resultado total de las lineas de la factura con IVAincluido.
e Forma de pago: Forma de pago que se aplica a la factura.

e Documento de pago: Documento de pago que esta previsto para esta factura.

e Banco: Banco para el que se realiza el documento.
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N2 de Documento: Casilla libre para poner alglin cédigo adicional que se necesite introducir (opcional).
Cddigo de facturacion: Se indicara el cédigo del cliente al que se ha de contabilizar la factura.

Tipo de Factura: Permite indicar si el tipo de factura es de entregas de bienes, entregas de inmuebles,
prestaciones de servicios, etc.

Centro de coste 1, 2 y 3: Centros de coste que toman por defecto las lineas, si tiene activada la opcién de
contabilidad analitica.

Rectificativa sust. : Indica que esta factura rectifica otra ya entrada, por lo que esta, no tendrd
repercusién contable ni cartera.

Arrendamiento: Indica que la factura es de arrendamiento, correspondiente a un alquiler.

De anticipo: Indica que la factura corresponde a un anticipo recibido. Ese importe podra usarse para
saldarlo en otra factura.

Repercusiones Contables: Opcidn que se puede marcar de forma voluntaria si queremos que la factura
nos repercuta contablemente (Asiento Contable), y a la vez, en caso de marcar esta opcidén poder ver
desde la factura el apunte contable que nos ha realizado la aplicaciéon automaticamente. Se puede activar
por defecto en los Datos generales.

Vencimientos: Opcidn que se puede marcar de forma voluntaria si queremos que la factura nos repercuta
en cartera (Vencimientos), y a la vez, en caso de marcar esta opcidn poder ver desde la factura el
vencimiento o vencimientos que nos ha realizado la aplicacién automaticamente. Se puede activar por
defecto en los Datos generales.

Domiciliaciones bancarias: Si el cliente tiene varias domiciliaciones bancarias, mediante este botdn se
puede seleccionar la domiciliacidon que se desee para el documento. Si no, se asignara la que tenga
activada por defecto.

Nota: En las facturas de compra, si se tiene que aplicar retencidon % de IRPF se tendra que configurar en la
cabecera/ficha de proveedor a qué modelo pertenece (Mod. 111, mod.115/180 u otros modelos). Para el
modo. 111 se ha de informar de su clave y subclave para que se active en el pie la retencidn.

En las lineas es donde se introduce la informacidn de los servicios realizados.

Cabecera | Lineas |pie Observacdones
[& |Descripcidn Basze [Tipo de IVA/IGIC Cuenta C
ﬂ Importe Mensual LUZ 120,00 Ordinario 21 % 7000000000

Descripcidn: Descripcion de la linea que se indica manualmente.
Fecha: Por defecto serd la indicada en cabecera, aunque se puede modificar. Base: Base imponible de la
linea.

Base mas IVA: Base imponible con IVA incluido.

Departamento: Centro de coste al que se aplica la linea.
Tipo de IVA: Tipo de IVA del articulo.

Cuenta: Contrapartida de venta/compra del articulo. Con ella se generan las repercusiones contables.
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En estas pestafias se verd el resultado del documento dependiendo de los datos de la cabecera y de las lineas.

Resumen | Detalle impuestos
Descuento [ recargo finandero
o Total
Afecta a la base imponible Pronto pago: 0,00 0,00
Recargo financero: 0,00 0,00
Portes [ Embalajes
Base portes: 0,00 Tipo IVAIGIC portes: | Crdinario 21 % -
Totales
Base lineas: 120,00 Cuota IVA/IGIC: 25,20 Total documento: 145,20
Base imponible: 120,00 Cuota Rec. Equivalendia: 0,00 0,00
Base retencidn: 120,00 %t Ret: 0,00 Retencidn: 0,00 Total & cobrar: 145,20
Mo sujeto: 0,00 | P.por cuenta - Prov, fondos: 0,00

El médulo de expedientes, permite al asesor, llevar un control unificado de todos los movimientos realizados a
un proyecto en concreto. Ejemplo, abrir un expediente a un cliente, para gestionarle la compra de un piso. En
dicho expediente, podremos ir imputando conceptos varios, ya sean facturables o no, llevar el control de los
pagos a cuenta que nos entrega el cliente para dicho expediente, etc. Una vez cerrado el expediente, se puede
proceder a realizar la factura, en la que automaticamente seran descontados todos los pagos a cuenta
realizados con anterioridad.

El expediente, sera el ‘contenedor’ de cuatro tipos de operaciones y que finalmente generara una o varias
facturas. Un cliente puede tener n expedientes abiertos o bien cerrados diferentes.

Si un despacho quiere controlar y analizar los centros de costes y los departamentos se aconseja trabajar
mediante cuotas, en el caso de facturar servicios periddicos definidos por areas y trabajar por expediente para
todos aquellos trabajos puntuales. Dependera del tipo de expediente (Se indicara por cada tipo de expediente
se factura o no con la cuota) se facturaran los servicios con la misma factura de la cuota o se pueden facturar de
forma independiente.

Se recomienda generar un expediente al menos por cada departamento para poder analizar la analitica de
expedientes por cada centro de coste. ( ver tipos de expedientes)

I} Asesoria - Tablas adicionales -

\ Codigo de en A3Nom | Situaciones de i Tipos de Acciones Imputables ] Formas Juridicas de empresas | Motivo de Rechazo de ofertas | Tipos de agencia | Servicios | Tipos de expediente | Usuarios del sistema \
[ Cédigo  Nombre Facturar con Cuota Expediente Genérico Centro Coste Centro Coste 2 Centro Coste 3
» con CONSULTORIA v
cu ASESORAMIENTO CONTABLE Y FISCAL v
cuo ASESORAMIENTO LABORAL v
EX SUPLEMENTO CUOTA v
GE GENERICO v
MAT MATRICULACIONES v
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Las operaciones que se pueden incluir en un expediente son los siguientes:
e Provisiones de fondo: Se registraran todos los pagos que se reciban del cliente.
e Pagos a cuenta: Se registraran todos los pagos que la empresa realiza a nombre del cliente.
e Honorarios: Se asignaran todos los honorarios correspondientes al expediente.

e Lineas de trabajo: Se dardn de alta todos los conceptos facturables a incluir en el expediente.

Desde la categoria Expedientes, en Gestidn de expedientes, podemos acceder a la seleccién para poder editar,
crear nuevos, borrar, etc.

Expedientes < | | Gestién de expedientes [E
Expedientes # Gestion de expedientes Texto: |
. X - .
Gestidn de expedientes i = @, (-5) Buscar
@ Resumen de expedientes Selecddn de fecha
Pagos por cuenta del diente 6 Hoy © Ult.semana © Mes © Ult.mes © Afio © Todo |Mavo ver: [opedenes -] (@S

e it AAE PNt () Fedee et AnRE NS (=]

Esta es la ventana de la seleccidn, que permite localizar todos los expedientes, por fecha, cliente, nimero, etc.
Al pulsar F3 o el boton Nuevo, accedemos al documento expediente.

En la parte superior y cabecera, tenemos la siguiente informacion:
e Cddigo: Codigo del cliente a quien creamos el expediente.
e Fecha: Fecha en que damos de alta el documento.
e Fecha cierre: Fecha en la que se ha facturado y por lo tanto se cierra.

¢ Numero: Numero que identifica al expediente. Tiene la estructura habitual de cualquier documento (Tipo,
serie, nimero documento).

e Referencia: Campo que podemos usar libremente, por ejemplo para la numeracion del cliente, o
cualquier otra forma de numerar el documento.

e Nombre: Es un texto descriptivo que nos da informacién de que es el expediente. Sera util, enaquellos
casos que haya varios expedientes de un mismo cliente. Por ejemplo, “Andlisis nueva actividad ”.

e Centros de Coste: Estos campos diferenciaran analiticamente los asientos de las facturas creadas.
Pudiéndose cambiar en cada linea. Se recomienda generar uno por cada centro de coste-

e Persona: Es la persona por defecto que generara las tareas, pudiéndose cambiar en cada linea.

e Facturable: Determina si el Expediente es o no facturable.
Las pestaias donde se detalla el contenido del expediente son las mismas que cualquier documento .
Cabecera, lineas, pie y observaciones.
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Cabecera |L|'r1eas | Pie | CObservacones I Campos externos I Ampliacion de Datos
Moneda: |EURO E
Forma de pago: [30 dias v]
Persona: SA @ Administrador del equipo
Codigo facturadon: @
| Facturable

&| Facturar las provisiones de fondos pardalmente

Delegacisn: | BARCELONA [v]  Representante: |DIRECTO ASESORIA v
Oficina: | BARCELONA [=]
Area: | FISCAL (=]

En la pestafia Lineas, se divide en varias pestanas, para diferenciar los distintos tipos de operaciones.

Cabecera | Lineas |Pie I Ohservaciones I Campos externos I Ampliacian de Datos|

‘ Honorarios | Lineas de trabajo I Provisiones de fondos | Pagos por cuenta del diente |

Veamos cada uno de los tipos de operaciones que podemos realizar:

Honorarios
En esta seccidn sera donde se incluyan los honorarios de las personas implicadas en el expediente, notario,
gestor, etc. Puede ser facturado o no, es decisién del usuario.

| Cabecera | Lineas |P\e | Observaciones | Campos externos I Ampliacién de Datus‘

Honararios | Lineas de trabajo | Provisiones de fondos | Pagos por cuenta del diente |

= @ Fecha Articulo  Descripcidn Unidades ~Preco esc, 1 Base TipodeIVA Delegadén Ofidna Area Cuenta Facturable Facturado Mombre representante
* 01/01/2016  CONSULT HONORARIOS COMSULTORLA 1 ‘IED.DD 0,00 150,00 Ordinario 21 2BARCELONA BARCELt CONSL 7050000001 v DIRECTO ASESORIA

Se da de alta cada concepto, indicando la fecha, el precio, asi como el porcentaje de IVAy la cuenta contable a
la que deseamos realizar el asiento contable en el libro Diario.

Podemos indicar articulo, en caso de que el concepto que se factura, es habitual, podemos darlo de alta como
articulo y de esta forma facilitamos la entrada de la informacién. Si no indicamos articulo, el programa asigna
por defecto el 0, (o el cddigo de articulo por defecto, asighado en datos generales).

Lineas de trabajo

En este apartado sera donde se detallan todos los trabajos que se realizan desde la oficina, por ejemplo
Fotocopias, Redaccion escritura, por un determinado usuario. Podemos decidir qué concepto se factura y cual,
Por defecto estd marcado como facturable.

Cabecera | Lineas |Pie IDbservadones|

Honorarios | Lineas de trabajo | Provisiones de fondos | Pages por cuenta del diente

£ Fecha Persona Mombre Articulo Descripcion Unidades  Precio De
25/11/2013 2 Rosa Garda 0 Fotocopias 1,00 25,00
25112013 3 Juanjo 0 Redaccidn contrato 1,00 50,00
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En esta seccidén es donde se detallan todas las aportaciones del cliente a nivel monetario. Realiza asiento
contable, para que quede reflejado en ingreso en caja o banco.

e Provision recibida: Una provision de fondos se puede entrar como recibida, es decir genera un asiento
contable (se marca el indicador de repercusidn contable). Una vez grabada permite imprimir el recibo
para el cliente. Esta provisidon podra ser “devuelta o descontada la factura”.

Cabecera | Lineas [pie | Observaciones | Campos externos | Ampliacién de Datos

Honorarios \ Lineas de trabajo | Provisiones de fondos | pagos por cuenta del diente |

= @ Fecha Descripdén Noy Base Contrapartida Delegacién Ofidna  Area Ne asien Asi Con repercusiones Facturad Modalidad provision Facturable Factura Consumido te »

> 01/01/2016  S/PRC A 1.000,00 5720000000 BARCELONA BARCELOM FISCAL 165 v Redibida manualmente v 0,00
17/11/2016  S/PROVISION DE FONDOS 200,00 5720000000 BARCELONA BARCELOMFISCAL Solicitada en factura v

< »

< Jl))in]ia) 7 )[x] @S =Hd @ Erore)
actura H [F/ Facturar HCngara E‘ ‘ﬂ(FS)uuevo F3) Guard 23 (Alt+F e [ h Salir ‘

e Provision solicitada: Se permite indicar que se desea solicitar una provision en factura, no se marcard con
repercusién contable y la modalidad de la provision sera “solicitada en factura”. En el momento de
facturar el expediente, las lineas que tengan informada provision de fondos “Solicitada en factura” se
llevara a la factura con signo a positivo, ya que en este caso, no se esta consumiendo, sino que lo estamos
facturando para cobrar posteriormente. Estas facturas, solo podran tener un vencimiento, y desde cartera
no se permitird incluirlo en agrupaciones ni dividir el recibo.

Una vez la factura se cobra, en el expediente, se creara una nueva linea con la descripcién “Provision
fondos recibida”. Esta linea tendrd una nueva modalidad “Recibida automatica” con los valores (Con
repercusion: No / (No se puede editar) Facturable: Si/ Facturado: No (No se puede editar)) A tener en
cuenta: si el total del efecto cobrado supera el importe de la provisidon de fondos, en el expediente, solo
tiene que llevar el maximo del importe que exista.

Las provisiones de fondos “recibidas automaticas” se facturan como una provisién de fondos manual
“recibida”.

Este apartado serd usado para indicar todas las operaciones que se han realizado y que el gestor ha tenido que
realizar un pago.
e Pago a cuenta del cliente pagado: Un pago por cuenta se puede indicar que se ha pagado indicando
que tiene reflejo contable, en ese momento se genera el asiento contable de pago.
e Pago a cuenta del cliente previsto: Se permite registrar un pago previsto que no tiene repercusion
contable. Este pago se puede incluir en una factura para proceder al cobro, antes de ir a pagarlo.
Posteriormente se puede acceder al pago y marcar repercusién contable para que se contabilice.
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Existe la opcidon de realizar de marcar masivamente los pagos delegados y cobrarlos, o cambiar la situacién o el
estado de facturable desde la opcidn Expedientes / Pagos por cuenta de cliente

m Asesoria - Gestion de pagos por cuenta del cliente - B X
Selecdon de fecha
~) Hoy Ult. semana ©) Mes ) Ult. mes Afo ) Todo Noviembre . (F5) Aplicar
Fechainical: 01/01/1900 [v] Fecha final: 31/12/9999 [v]
Filtros }:Expedientesﬂi
Tipo: AS (@] [asEsor1a DEMO 5.4 -
Desde dliente: 1 (@] REPARACIONES ABC
Hasta diente: CONTADO @ Clientes contado
Filtro dientes: [ v] Y4
Desde articulo:  FIS005 (@) DEPOSITOS DE CUENTAS
Hasta articulo: 0 @ Articulo sin codificar
Filtro articulos: [ v][i[
V| Facturados
V| Con repercusiones contables

h Salir

Una vez realizada la seleccion se podrd ver el resultado en la pestaiia de expedientes, y cambiar la situacion
segun el caso.

4 |as lineas de pago por cuenta del diente seleccionadas:

| Generar repercusiones contables Fecha: 17/11/2016 ([7]

Con los expedientes ya creados se pueden realizar las siguientes operaciones:
NOTA: Para ver la facturacion de expedientes conjuntamente con la facturacidn de cuotas puede consultar el
apartado de Facturacion business 360.

Determina para un determinado expediente, la posibilidad de revisar el estado econdmico de ese expediente,
entre unas fechas y con unos tipos de linea determinados.

Ademas existira la posibilidad de generar una impresién de pre-factura que indicara como quedaria la factura
con las lineas que existen actualmente en el expediente.

Desde la pantalla de expedientes podremos facturarlo, con lo que se generara una factura con todas las lineas
del expediente de que sean facturables. Si se desea cambiar algun dato se deberd realizar desde el expediente.
Sélo al borrar la factura se podra de nuevo introducir nueva informacion en el expediente.

Al generar la factura se puede cerrar el expediente y a partir de este momento no se podra introducir en ese
expediente ninguna informacién.
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Facturacion de Multiples Expedientes en una sola factura
Esta opcidn nos brinda la posibilidad de facturar las lineas pendientes de varios expedientes de un mismo
cliente, a una nueva factura.

4 Archivo —j Ver —j Herramientas ; Configuracion —J Ayuda Buscar opcion:
i (7] Nuevo 7 Editar Ga Borrar [ Exportar O, Buscar [ Histérico (7] Facturar (f] Facturar agrupado

i ﬁ s I Facturar agrupado
Expedi & Gestion de expedientes
iahtes Factura agrupado por serie, tipo,
Expedientes & Gestion de expedientes cliente de facturacion, moneda y
analitica los
Gestidn de expedientes Cliente: expedientes seleccionados que
(2 Resumen de expedientes . tengan lineas facturables
Seleccién de fecha . . - pendientes de facturar - —
@ Hoy () Ult.semana ('Mes () Ult. mes () Afio (- v — -
Fecha inicial: 25/11/2013 (¥ Fecha final: 25/11/2013 (¥]

N° documento Nombre

25/11/2013 1 2 Juan Enrique

25/11/2013 eemee————

Este apartado unifica los expedientes que tenga la misma forma de pago y centro de coste.

9. Facturacion a3ASESOR | business360

a3ASESOR| business360 va a permitir configurar la aplicacion y las funcionalidades para adaptar la facturacion a
medida de las necesidades del Despacho y permitir su analisis posterior.

Para poderlo definir se dispone de un menu especifico que se accede mediante el icono se accedera a las
distintas funcionalidades.

Bt
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3 Asesoria - Articulo : MOD303/MODELO 303 DECLARACION PERIODICA DE IVA

Codigo: |[MOD303
it e s HIIMODELO 303 DECLARACION PERIODICA DE IVA

General | Ventas | Otros | Parametriz. | Estructura | Observaciones | Campas eXternos | Enlace entre indicador y Articulo | Cabecera de Plantilla de cuota | Tipos de Acc

Tipo de Linea en Expediente: | H-HONORARIOS v
Servicio Profesional Asodado: @
Indicador para facturacién: |A3ECO-07 Q| Modelos fiscales

Modelo del indicador: | 3g3

Tipo de Articulo: | zENERICO -

e Encada articulo se afnade “Campos Externos” tipo de articulo para indicar si ese articulo es una plantilla
0 es genérico y ademas se relaciona con un indicador.

e “Tipo de linea en Expediente”. Se indicara qué tipo de linea es Honorario / linea de trabajo / pago o
provision) Si el articulo es usado en una oferta de venta aceptada y se quiere generar directamente el
expediente a partir de dicha oferta este campo indica que pestafia del expedientes (honorarios, gastos,
suplidos, provisiones de fondos)se ha de generar.

¢ “Indicador para facturacidn” se usa para enlazar el articulo con el indicador exportado desde las
aplicaciones de produccidn, en el caso del indicador A3ECO-07 (modelos fiscales) se complementa con
el modelo en cuestion (303, 131, 390, etc.)

e Se complementa cada articulo con tablas definidas previamente como adicionales de gestién.
Relacionadas con los articulos tenemos:

e “Enlace entre indicador y articulo”.
e “Cabecera de plantilla de cuotas”.
e “Tipos de acciones imputables”.

Desde este apartado se puede realizar:

a3ASESOR | business

Ficheros

i Plantillas de Cuota

i, Excepciones y Alertas

Procesos

Consultas

Acciones

e El mantenimiento de las Plantillas de Cuota que sirven para definir el contenido y el funcionamiento de
las plantillas de cuotas.

e Excepciones y Alertas se puede realizar el mantenimiento de éstas. Las Excepciones estan creadas con
la finalidad de que cuando recibimos cualquier indicador de una empresa se ignore y no entre en el
proceso de tratamiento y facturacion. En el caso de las Alertas lo que hace es emitir un aviso de la
entrada de cualquier indicador de cierto cliente.
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Alta de articulo incluido en cuota

Antes de proceder a crear las plantillas de cuotas es necesario previamente haber definido los conceptos
facturables en la tabla de articulos.

Parametrizacion de las plantillas de cuotas:
Al acceder al médulo nos muestra una primera pantalla para filtrar las distintas plantillas. Se pueden filtrar por

articulos, centros de coste, o la descripcidn (son filtros acumulativos) con el fin de mostrar solo aquellas
plantillas de cuota que coincidan con lo indicado.

R ind Cantag Coite Ceatsy Coe Lartro Tone Do A R Cro ahy) Chioietal O¢
m L
(1 -0 E o 1
I | =

L
0l
»

i (] e ¢, 0O 0

e toeapaenas || duestn (R coe

2 Grstar

Para ver la relacion de plantillas se puede dar al botdn buscar. Si se quiere ver el contenido de las mismas se
puede acceder clicando o accediendo por siguiente

Seleccionaremos con el ratén una de las plantillas y al pulsar el botdn accedemos al mantenimiento

de la plantilla.
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Mantenimiento de plantillas de Cuota < =l “
M 44 de9 | b bl || b Agregar | X Borrar Registro | g (F3) Guardar Cambios | ) (Alt+F3) Cancelar Cambios | ' Ver Cuotas |
Plantilla Id. [ O Ariculo |ABF4 Decripcién | CUOTA FISCAL EDS
Importe de la Plantilla: 6000€| [ ] Obsoleta [ ] De consumo? Centros de Coste (1,2,3) FIS % Descuento Afio 1,2,3 0 0 0
Accién por senvicios no incluidos | PREGUNTA ACCION v | Tarifa: |TARIFA DE LA CUOTA v| Analitica? |NO v | Tesoreria? |NO v | Apuntesincluidos 2000 | Volumen de Ingresos | 30,0000
Detalle de Servicios
1 de7 | b M 4k [ X |H IO
N°Orden Articulo Descripcién del articulo o servicio incluido Unidades Importe Forma de Tarificacién Tarifa a aplicar Tarificacién del Exceso Indicador Modelo
> - - =
20 MOD303  MODELO 303 DECLARACION PERIODICA DE IVA 4 0.00€ TARIFASOBREELEXCESO - TARIFADELACUOTA ~ PREGUNTA ACCION - [ASECO07 300
30 MOD115 | MODELO 115 RETENC A CTA IRPF ARRENDAMIENTOS 4 0.00 € | TARIFA SOBRE ELEXCESO  ~ | TARIFADE LA CUOTA _ ~ | PREGUNTA ACCION -~ |Aseco07 115
40 MOD3S0E  MODELO 350 EMPRESARIAL RESUMEN ANUAL IVA 1 0.00€ TARIFASOBREELEXCESO - TARIFADELACUOTA ~ PREGUNTA ACCION ~ [ASECO-07 390
50 MOD180 | MODELO 180 RESUMEN ANUAL RETENCIONES 1 0.00 € | TARIFA SOBRE EL EXCESO  ~ | TARIFADE LA CUOTA  ~ | PREGUNTA ACCION - |A3ECO-07  |180
60 MOD347  MODELO 347 DECLARACION ANUAL VOL OPERACL... 1 0.00€ TARIFASOBREELEXCESO - TARIFADELACUOTA - PREGUNTA ACCION - AECO07T 347
70 COMUN COMUNEROS EN ALTA 1 16.74 € | TARIFA SOBRE ELEXCESO v | TARIFA DE LA CUOTA v | INCREMENTA TOTAL DE CUOTA  ~ | A3ECO-03
{1 0 0 v v -

& Cerrar

En la parte superior tenemos los siguientes campos:

Plantilla Id.: Identificador de uso interno de la plantilla.

Articulo: Cddigo de articulo asociado a esta plantilla. Puede estar asociado a un indicador. Estando en
edicion se puede buscar el articulo en la base de datos de articulos pulsando F12, una vez seleccionado
un articulo nos mostrara su cédigo, descripcién y el indicador asociado, en caso de estar definido en la
ficha del articulo.

Descripcidén: Descripcidn de la plantilla. Propone la misma descripcidn que la que tiene el articulo
asociado.

Unidades: Indica las unidades de articulo que se encuentran incluidas en la cuota. Se usard como base
de unidades incluidas en la facturacion.

Importe de la plantilla. En caso que una cuota no tenga asignado un importe especifico se calculara
segun las reglas de b360, lineas de cuota, sino precios especiales, tarifas..). La plantilla puede ser cero.
Siempre prevalece el importe asignado al cliente en la linea de su cuota sobre el importe de la plantilla.
Ejemplo en este caso la plantilla Abf-4 son 64 euros para este cliente

Cuota: AS//4

Cédigo: | 9

Némero: |AS 4 3 D. entrega
Nombre: A MTOs VARIOS Referencia: MTOs (&) D. bancaria
Fecha alta: | 12/05/2015 [[IBaja Fecha baja: | j Motivo: =
Fecha minima: |01/01/2015 | v Fechaméxima: |31/12/9999 ||v|  Diageneradén: | 1 % |[3) Meses
Cabecera | Lineas | pie Observaciones | Documentos generados | Comuneros

Actuales | Inactivas (a dia de hoy) | Puntuales

IE ‘S | @ |artiado }Referenaeibesmpcdn lunldadesilmportE‘Desc. 1|Tipo de CuotaiTanfa |Apicacion A3§Penodludad Fiscal Delegadén [Oficina 3Area Dia gener iFedha
| P JINFOD02 MTOs  MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SOPORTE A USUARIOS 15 1500 0,00 ESTANDAR  ABONADO OTRAS NO APLICA BARCELONA GENERICO INF 101/0y
“ \/ \/ LOPDMIBA MTOs  MTO. DELOPD EN EMPRESAS CON DATOS DE NIVEL BASICO 1 190,00 0,00 ESTANDAR  ABONADO OTRAS NO APLICA BARCELONA BLBAO  LOPD 1010y
|s] P P GEFO07 MTOs  OBTENCION CERTIFICADO DIGITAL Y MANTENIMIENTO ANUAL NEO 190000 0,00 ESTANDAR  ABONADO OTRAS NO APLICA BARCELONA BLBAO  NEO 1010y
| \ @/ \JABF4  MIOs  CUOTAFISCALEDS VA 1 6500 0,00 PLANTILLA  ABONADO ECO TRIMESTRAL ~ BARCELONA BLBAO  FISCAL 1010y

Obsoleta. Indicador para indicar cuando una plantilla de cuota es obsoleta y no se mostrara en las
busquedas.

Centros de coste (1,2,3): Centros de coste a los que se asocia la plantilla. Sirve especialmente el centro
de coste 3 (area/Seccion) para aplicar los filtros y facilitar las busquedas. El orden de los tres campos
corresponde con cada uno de los centros de coste (el primer campo al centro de coste 1y asi
sucesivamente).
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e % Dto. afos 1,2,3: Si la linea de cuota del cliente se indica que se apliquen los descuentos de la plantilla
( seleccionado “S” en el campo “Aplica dto. plantilla” de la linea de cuota del cliente), al realizar el
proceso de facturacién, el sistema aplicara automaticamente el porcentaje descuento 1 si la cuota
corresponde a los 12 primeros meses (afio 1), el descuento 2 si esta entre el mes 13 y el 24 (afio 2) y el
descuento 3 si la cuota supera el mes 25 (a partir del 3er afio) desde su alta. Es Util este sistema para
aplicar de forma desatendida descuentos y promociones en los primeros meses del alta de una cuota
(promocion), eliminando o reduciendo este descuento una vez consolidada la cuota en afios sucesivos.

@ Cuota ASi/4 -1
Cédge:| 2 Q| 'ELROSRED e )
rrere: A% < 4 0. gvega
Nombre: MTOs YARICS Referenda: MTOs (& D. bwcara

Fecha aita: 1/05/2015 Fecha baja: Mol

Fechamime: 01042015 v Fechamaxme: 33/12/8999 | v Diageersadn: 12| [ Meses

Cobexers | LN23S | Pie Obgervagones | Documsnios generacos | Comun=ros

Actules | Tactivas (a dia de boy) | Puntudles
;;\:(hs baa Permity actualzar o resentante 1% comgide LApkcar Too T contsble documento Serke doc.  Empresa de A3 Mimero de Apuntes | Volumen de Ingresos. Induye Tesorerla? Incliye Aralitica? | Acckn por Bxceso »‘Ol'i\d'&!&hl\l;}
; ¢ AN LOPEZ 0,00 Preco FacliE AS (] 0N N 5-SEGUNPLANTILLA M

O O 27 S ) O . O
| v oN N

AN LOFEZ 0,00 Freco Fecnira A3 SEEGINFLANTILA N

Indica al sistema de facturacidn que accidon debe tomar cuando se reciban indicadores realizados de un cliente
los cuales no estén incluidos en la cuota (por ejemplo si se recibe un indicador de modelo 349 realizado y la
cuota no incluye el servicio de confeccion del modelo 349). Los valores posibles de este campo son:

e Incrementa el total de la cuota: El sistema procederd a incluir el importe correspondiente al servicio no
incluido aumentando el importe total de la cuota.

e Agrega linea adicional: Incluye en la factura del cliente una linea especifica con este concepto no
incluido en la cuota.

e Pregunta accién. No aplica de forma automatica ningln cargo por el concepto quedando en una
situacién pendiente en la que el usuario responsable de la facturacién debera con posterioridad decidir
si se cobra el importe (incrementando el total de la cuota o agregando una linea adicional en la factura)
o se descarta no siendo facturado el trabajo realizado.

e Descarta exceso: Indicando esta opcion en una plantilla de cuota indicaremos al sistema de facturacién
gue no se debe facturar ningun indicador recibido aun cuando no esté incluido en los servicios de la
cuota.

Indica que tarifa debe aplicar el sistema de facturacion para calcular el importe al que facturar cada servicio. Los
valores posibles son:

e Cuota fija. Importe que se aplicara de forma automatica en el momento que haya al menos una unidad
del articulo a facturar.

e Tarifa seguin consumo: Con esta opcion el sistema de facturacion aplicara las unidades de articulo que
se han definido en el indicador asociado. Un ejemplo cldsico de “tarifa segiin consumo” es el de las
néminas calculadas.

e Tarifa sobre el exceso. Se facturara por las unidades en exceso a las incluidas en la cuota tomando el
valor de unidades consumidas desde el dato incorporado por el indicador. En el caso de la pantalla
anterior se incluye una unidad del articulo COMU (Comuneros en alta), si el indicado asociado (A3ECO-
03) informa que la empresa incluye 3 comuneros se facturaria por la diferencia es decir 2 comuneros al
importe indicado (16.74 €).

e No tarifica. No incluird ningun cargo independientemente del nimero de unidades consumidas
indicadas en el indicador asociado.
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Indica que tarifa se aplica para calcular el precio al que se va a facturar el articulo siempre que el importe de la
linea sea cero. Se puede indicar la tarifa especial “Tarifa de la cuota” para indicar al sistema de facturacion que
la tarifa a aplicar sera la que indica la linea de cuota del cliente no la genérica indicada en la plantilla. Este
campo es el Unico que prevalece la plantilla sobre el valor indicado en la cuota.
e Tarificacién del exceso: Unica al sistema como se debe facturar si hubiera una tarificacién por cuota fija,
consumo o por exceso de las unidades incluidas. Los valores posibles son:

e Incrementa el total de la cuota: El sistema procedera a incluir el importe correspondiente al
servicio no incluido aumentando el importe total de la cuota.

o Agrega linea adicional: Incluye en la factura del cliente una linea especifica con este concepto no
incluido en la cuota.

e Pregunta accidn. No aplica de forma automatica ningln cargo por el concepto quedando en una
situacion pendiente en la que el usuario responsable de la facturacion deberd con posterioridad
decidir si se cobra el importe (incrementando el total de la cuota o agregando una linea adicional
en la factura) o se descarta no siendo facturado el trabajo realizado.

e Descarta exceso: Indicando esta opcién en una plantilla de cuota indicaremos al sistema de
facturacién que no se debe facturar ningun indicador recibido aun cuando no esté incluido en los
servicios de la cuota.

¢ Indicador: Especifica el indicador asociado que indica las unidades del articulo consumidas o realizadas
en las aplicaciones de produccion del despacho (ECO/NOM/REN/SQOC).

@ Cupiar AS//4 " X
Codgo: ¢ @) fuRce =
Nimero: AS 3 3 0. entrags @
Nombea: | MTOs VARIOS Aeferenca: MTO3 % 0. tevarin |

Fedha alta: 12/05/2015 [lsae Fechabaja: || 7' Mativo: v
Fediaminma: 01012015 v Facha miwma: > Dibgweracén: | 1o 0 Meses

Cabecars Ln=ss | pe Obssruacones | Doaumeantns gererados | Comureras

Actuzis | Inachvas (2 dis de hoy) | Puntusles

||B g @) Ardds  Referena: Descrpada {Area [Dis gener Fecha mima Fecia m

[ 3/ &) INFOIDZ  MTDE  MANTENIVIENTO DE EGU < INF

"’ P \J LOPDMTEA MTOs Lo

| W & 07 MIDs KEQ

[ W s MTOs FISCAL

e Analitica: Indica si la plantilla de cuota incluye contabilidad analitica (eco). Se puede especificar en la
linea de cuota del cliente que su cuota incluye analitica aun cuando en la plantilla genérica no esté
incluida

e Presupuestaria: Indica si la plantilla de cuota incluye contabilidad presupuestaria (eco). Se puede
especificar en la linea de cuota del cliente que su cuota incluye presupuestaria aun cuando en la plantilla
genérica no esté incluida

e Apuntes incluidos: NUmero de apuntes incluidos en la plantilla. A nivel de cuota de cliente se puede
especificar un valor superior especificamente para ese cliente.

e Asientos incluidos: NUmero de asientos incluidos en la plantilla. A nivel de cuota de cliente se puede
especificar un valor superior especificamente para ese cliente.

¢ Volumen de ingresos: Volumen de ingresos incluido en la plantilla. A nivel de cuota de cliente se puede
especificar un valor superior de forma especifica para ese cliente.

e Observaciones: Informacidn adicional de tipo interno de la plantilla.

Para cada plantilla definida se incluyen una serie de servicios incluidos en la misma. Cada linea
corresponde con un articulo que se incluye en la cuota el cual esta asociado a un indicador y modelo. En
la imagen siguiente vemos que la cuota definida como ABF-4 incluye 7 tipos de articulos (servicios)
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s Martenimiento de piantifas de Cuiota e
N4 4 del0 b bl || Agregar X BomarRegistro | i (F3) Guardar Cambios @ (Alt+F3) Cancelar Cambios )= Yer Cuotas |

Plariila aBF4 Decripodn  CUGTA FISCAL EDS

Imports de 13 Plantiiz: @me  [C|Cbsoleta [T De constme? Centros de Coste 11231 15 %Desuerto A0 123 | D00% | 000% | 0,00%|
Accion por servicios no Inchsdos - PREGUNTA ACCION * Torf: TARIFA DZ LA CUQTA ~ aroiticar NO + Tesorerin? NO v asientos: O gpuntes: 2000 volngresos-  30.003,0C€

Detalle de Servcios

Tarificadidn del Exceso Indicador Modelo

Unidages Importe Forma de Tarificaddn

Como resumen con el sistema propuesto de facturacién basado en plantillas de cuotas, el importe a facturar por
una cuota sera:

El correspondiente al importe fijo asignado a la cuota mas los articulos con indicadores consumidos
especificados como “cuota fija”, mds los articulos con indicadores consumidos especificados como
“Tarifa segin consumo”, mas los articulos con indicadores consumidos que superen los incluidos en
lineas especificadas como “Tarifa sobre el exceso”, mas los articulos no especificado en las lineas de
plantillas cuyo indicador asociado indica que ha tenido consumo.

e Por defecto se daran de alta plantillas fiscales y laborales y portal Neos.
Para cada cliente, a la hora de informar una cuota se podra indicar excepciones sobre la misma, servicios

que incluye o excluye.

Ejemplo laboral:

s Mantenimiento de plantillas de Cuota
I« 417 deld | b bl | == Agreger | X BorarRegistro | bl (F3) Guardar Cambios @ (Alt+F3) Cancelar Cambios - Yer Cuotas |

Ploreiia ABLGEN Dearipejon CUDTA SERVICIOS LABORALES GENERAL

Importe de Ja Piarkilfa: | 000€ [ Oosolers [ De consumoT Centros o Coste (223} L8 %Descuento Ao 123 | DOO%  OLO% | 0,00 %]
Accion por senicios 0o Incluoos  DESCARTAR EXCESO v Tanm: TARIFA DELA CUOTA v amiiica > NO * Tesoreri? MO v Rsientos: 0 Aguntes: 9 volingresas 000€]
Detalle de Serviaos.

M 42 de2 b M| X O @

NQrden Ar_t_kulp _D:}:r_lpclﬁndﬂ.dmu_xe_ln(lohzw urmi_ldn Imparte fnmde Tard: ,._"_ deiflaso Inchicador Mmtedo
n Lo IARII& thm L(Hnllm n l”ﬂ“.\l.)() n IK.MMENHI()\M EE tuuu n LJK.MJ!!

T-GINER SERVICICSS FARA TRANAIADORES TN ALTA

Agregar X BamarRegistro | L (F3) Guardar Cambios @ (A+F3) Cancelar Cambios ' Ver Cuctas |

Decripddn NOTFICATIONES ELECTRONICAS OELIGATORIAS

Plartila =
Impofte de 13 Fantilla: | wooe FlCbsoieta  [7] Deconsuma? Cantros de Coste 1123) NEQ % Descuenta A% 123 0,06 % 0,06% | 0,00%
Accionpar senvicios o inchadas | DESCARTAR EXCESQ v Tads TARIFADELA CUCTA v Anslilica? NO v Tesareris? NO v Asientos: 0| apintes: | 0 Valingresos o00¢

Detaliz g Seracios

o4t de6 b bt X H O @

Unidades hpime Forma de Tardicacion Tarita 2 aplicar hﬂlnlnon del Excesa Indscador Modelo
U 3600E TRAER SESUN CONSUMO ﬂ SIS, SLHLRAL A - AGREE LAEA ALICIONAL ﬂ tieo.c2

MoOrden Articulo Descmpsion del ariculo o serncio incluido.
uuwx.,\uuuh HEQ

WOTFICACIONES NEG, BUZONES 10,00 € TAREA SOBRE ELEXCESD = | GESI, GENERAL/AE - AER(GA UPIEAADICIONAL = m

— NGTFICACIONES NG, mmr SEGSOCIAL m,ou TAHFA SEGUH :ansum - m AGREG LINEAADIUONA[ - |nwas
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9.3. Parametrizacion de Cuotas

Alta de cuota

Para acceder al apartado de cuotas puede abrir ventas /Generacién automatica / Documentos periddicos
(cuotas), o buscar documentos periédicos desde la opcién de buscar.

maSERP 20.0.5 - DEMOB360 - ASES0RIA

ok [ m Documentos perisdicos (cuctas) |

— = @ Documentos periédicos (cuotas) Texte:
e ” |
Ciente: 1 Q] REPARACIONES AEC
| Documentos ¥ Seleccién de fecha E E————
 Hoy ©) Ut semana 7 Mes £ Ult mes ©) Ao ) Tode | Noviembra < |[me < ver: |cuotas | [Esa
|| 6enerscién sutomstica | Fecha inidal: 91,01/:920 [¥] Fecha final: 31/12/9339 [¥)

€]} Doamentas periddicos (ciotas)
[ Generacion de documentos perisd...

Moeya sou lae colmnas por las qus guera agrapar

Q Aciabasane wisiva de cutae i % Numero de documento Descripcion ce la cucta
As | ‘ 1 l 21 |cuota ce es=seramento fiscal
]I 2s | [ 1 | 2|CLIOTA MENSUAL ASSSORAMIENTO
[F— —

En esta pantalla se pueden buscar las cuotas que ya tengamos dadas de alta, buscando el cliente o mediante la
tecla F12. Se puede realizar el filtrado por fechas de alta o mediante filtros de la cabecera
Una vez tengamos la pantalla de documentos periédicos (cuotas) abierta, en la esquina superior izquierda

('] Nueva

aparece pulsamos ahiy nos aparece la siguiente pantalla:

E MNueva cuota

- = X
Cadigo: - @l | |:| @ ﬁ
MNOmero: E D. entrega
Mombre: Referencia: @ D. bancaria | 4
Fecha alta: - Baja Fecha baja: - E] Motivo: |
Fecha minima: —E] Fecha maxima: S E] Dia generacidn:

| Cabecera | Lineas |Pie | Observadones I Documentos generados | Servidios Adicionales (Ind/Exd) | Cotmmems,fSodos|
Actuales | Inactivas {a dia de hoy) I th..la‘e5|

S g Articulo % Referenda documento Descripgdn Estadi  Unidades

<Mo hay datos a mostrar >

€| m |

»

T R - -
‘_J |i||1||i”ﬂ|E]|:|E]li| | E D. entrega || @ D. bancaria ” Meses I_inea”aE Insertar variable” Texto |
| Copiar a E| | ] (F3) Nuevo || (F3) Guardar || % (Alt+F3) cancelar | [ thy salir ]
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General

Cddigo: asignamos la empresa a la cual se le va a abrir la cuota.

Numero: no hay que rellenar nada, el programa asignara un cédigo por defecto.

Nombre: es la descripcién de la gestidn a rellenar por el usuario.

Referencia: a rellenar por el usuario

Fecha de alta: sale por defecto la fecha en la que se abre la cuota

Fecha minima: a rellenar por el usuario (fecha en la que comienzan los servicios profesionales)
Fecha baja: una vez se pulsa el check de baja sale por defecto la fecha del dia en que se marca.
Fecha maxima: fecha de finalizacién de los servicios profesionales

Motivo: se despliegan varios motivos de baja.

Dia generacion: dia del mes a partir del cual se puede calcular esta cuota

Meses: hay que marcar cuando se va a facturar ese servicio profesional, mensual (marcamos todos los
meses), trimestral, anual...

Cabecera

Lineas

Tipo de documento: se abre un desplegable para indicar si se va a hacer factura, albardn o albaran no
facturable.

Forma de pago: se abre un desplegable, para indicar si es a la vista, contado.

Doc. De pago: se abre un desplegable para indicar recibo bancario, efectivo, transferencia.

Persona: a rellenar por el usuario en este caso quien abra la cuota

Caddigo de facturacion: cliente al que se va a facturar el servicio profesional, puede ser el mismo al que
se le abre la cuota u otro distinto.

B cooas =
cidge: 1 Q) |oars ac Q@
Nomero: AS 2 Revisado 0. entvega |
Kombie: CUOTANENSAL ASESORAMIENTO Referencia: ASESORAMIENTQ 0. boncars | i

[1Baja Fechabaje: x| Motvo:

- Facha midra:  31/12/2038

v| Dagereaén: 15| Meses|
P | Observacones | Documentoa generados | Servicios Addaneles (incExc]) | Comunaras/Soces |

ctuales | nachives (a dia de hoy) | Puntuskes,

A [ artaio Referencada Desciponn Estac deces  Import=.  Bas=  Desc. 1 Tpode 1 Delegecd Tipode Cucta  Dfcna Area raqon Fecha mnma }

Actuales: damos de alta una linea con el simbolo + que esta en la parte inferior de la pantalla, esta linea
es la que hay que rellenar para que se facture el servicio:

Articulo: hacemos doble clic con el botdn izquierdo del ratén y se abrird un desplegable de los articulos
que se pueden facturar a través de la cuota, una vez seleccionado el articulo saldra la descripcion (la
cual se puede modificar manualmente)

Importe: caben dos posibilidades: primera un valor prevalecera sobre las otras opciones, segunda el
valor cero tendra en cuenta el algoritmo de calculo, precio de plantilla (importe asignado o célculo
realizado en la plantilla), importe en tarifa o precio de venta del articulo por este orden de prevalencia
Desc. 1: el porcentaje de descuento en caso de que se aplique alguno.

Tipo de cuota: plantilla o estandar. La estandar aplica el importe de la linea. La plantilla se obtiene el
importe de los calculos que se realizan con la misma ( ver el uso de la plantilla)

Tarifa: aplicable a cada articulo

Aplicacion A3: referente a la aplicacidn desde la que se obtienen los indicadores a facturar (ECO, NOM,
REN...)
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Empresa de A3: El cédigo que tiene el cliente en la aplicacién de a3 de la que se extraen losindicadores
Permitir actualizar precio: si estd marcado, si se quiere hacer una subida de precios masiva a cada uno
de los clientes se hara si no estd marcado se quedara el importe que tiene.

Volumen de ingresos: volumen mdximo de ingresos incluidos en este servicio para poder controlar el
exceso

Numero de apuntes en A3ECO maximo incluidos en este servicio para poder controlar el exceso

Accion por exceso: Es el exceso de los indicadores a facturar. Se abrird un desplegable con las siguientes
opciones

Accion por Exceso

1-INCREMENTA TOTAL
2-CREA LINEA ADICIONAL
3-CREA INCIDENCIA
4-DESCARTA EXCESO

O

1-INCREMENTA TOTAL: el importe de la linea se vera incrementado al producirse este exceso.
2-CREA LINEA ADICIONAL: en la factura aparece otra linea con el importe a facturar por ese exceso.
3-CREA INCIDENCIA: tras acumular indicadores mostrard un mensaje de aviso.

4-DESCARTA EXCESO: en el caso de que se produzca el exceso no lo tendra en cuenta

5-SEGUN PLANTILLA

Inactivas: son aquellas lineas que se dan de baja, o aquella linea actual que tiene fecha méxima asignada
y ha llegado su vencimiento, o lineas con fecha minima superior a la fecha en que se ha creado lalinea.
Puntuales: modificaciones concretas para un periodo.

Observaciones: Campo donde se pueden agregar notas

Documentos generados: En este apartado aparecen las facturas, albaranes o albaranes no facturables
generados y asociados a esta cuota

Servicios adicionales: En este apartado podemos afiadir o excluir puntualmente servicios/articulos
modificando asi el comportamiento de la plantilla asociada a la cuota.

Comuneros/socios: En el caso de que la cuota sea de una C.B o S.C este campo es para anotar los datos
de los comuneros/socios, su nombre y apellido, D.N.l y el cddigo de la aplicacidon de A3. La importancia

de mantener este registro se pone de manifiesto al tener que facturar los modelos fiscales relacionados
con la sociedad.
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Desde este apartado “PROCESOS” se facilitan distintas opciones para revisar y proceder a realizar la facturacion
a partir de los volimenes de las aplicaciones, cuotas o expedientes. Dispone de los siguientes apartados:

aJASESOR | business Ll

Ficheros

Procesos

A Importar Indicadores A3Asesor

'B Importar Indicadores Externos
Acumular Indicadores

& PreFacturacién d= Cuctas

B Generar Facturas

Consultas

Acciones

La facturacién consta de los siguientes pasos:

Importar indicadores de a3ASESOR. Se utiliza para incorporar los indicadores procedentes de este
entorno referentes a la actividad llevada a cabo con las aplicaciones por los diferentes usuarios. Leer3 el
fichero de indicadores exportado desde a3ASESOR (asebiind.out) e incorpora los datos. Permite
gestionar los errores e incidencias encontradas durante el proceso. Ver indicadores Importados.
Consulta los indicadores leidos y procesados correctamente en el punto anterior para corregir las
posibles incidencias.

Importar indicadores externos: Se puede incorporar otro tipo de Indicadores externos desde cualquier
otra fuente de datos con la opcidn que aparece en segundo lugar.

Acumular indicadores: Procesa y acumula de forma anualizada los indicadores de trabajos realizados a
en una cuota. Ver indicadores procesados. Permite consultar los indicadores anualizados de una cuota.
Pre-facturacidn de cuotas: El programa propone los célculos para poder revisar y modificar la actividad
a realizar con ellos antes de realizar la facturacion definitiva. Aplica las reglas de negocio establecidas en
la plantilla de cuotas y a los indicadores acumulados y modificar los datos a facturar.

Facturacidn de Cuotas. Permite una facturacidn selectiva por diversos criterios. Genera las facturas
correspondientes segun los importes procesados en el apartado anterior. Mantenimiento de
excepciones y alertas. Gestidn de las excepciones y alertas creadas para minimizar las incidencias
generadas en el procesamiento de indicadores.
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9.5. Procesar ficheros de indicadores

Los indicadores son los datos atomizados concretos generados en las aplicaciones de produccidn que usa el
despacho (ECO/NOM/SOC/REN). Mediante un proceso definido en a3ASESOR se procede a la exportacion de los

mismos.

Procesos

I )' Importar Indicadores A3Asesor I

H Importar Indicadores Externos

£F Acumular Indicadores
%! Pre-Facturacén de Cuotas
'! Generar Facturas

business360

El proceso se realiza bajo peticion del usuario pudiendo ser generados tantas veces como fuera necesario y el
resultado es un fichero con formato de texto plano con nombre “Asebiind.out” ubicado en la carpeta de

instalacion de a3ASESOR.

Desde a3ASESOR / Configuracién y utilidades / Generacidn de indicadores se selecciona los datos que se quieren
analizar desde a3ASESOR |business360, para ello se seleccionara aquellas aplicaciones integradas que se desee.
Para disponer de esta prestacidn se ha de disponer del nivel a3 a3ASESOR | business360.

a A3ASESOR - Solucion integral para Despachos Profesionales

a3ASESOR |

"
m
LI |

u
-}

X Configuracion y Utilidades

» {3 Datos del Despacho .
» 3 Tablas
» 23 Confidencialidad
- £3 Utilidades
[ Aplicaciones integradas
49 Asistente de integracion
ﬁ Revisar clientes con mismo N
£ Modficacion masiva agrupa,
L Eliminacién masiva clientes
|4 Reorganizar ficheros
L Ficheros de clientes porusua
Exportar contactos al Outlool
[ Actualizar base de datos a3dq¢
{4 Eliminar registro comunicaci
| &% Informacién del entorno
[ Generacion de indicadores
[Z] Programas propios
[=] Programas propios B360

Moiondndos

4 Clientes

x Clientes Polencidles

P2 Aplicaciones A2 Software
Agenda y Procedmientos
W& Gestor de campanas

B Gestor Documental

ﬁ Notificaciones Electionicas

X Configuracion y Utilidades

@.V}/aosfters Kluwer

oftware

Generacién de indicadores

)

| Ejercicio Fecha dltima generacién
m v 2016 1240772016 19:24
:’-’ ¥ a3ece 2016
] ¥ a3soc 2015
W ¥ a3ren 2015 |
@ ¥ Mapeo de aplicaciones por cliente

_Fichero de salida

Camino del fichero |D:\43DEMOVA3ENTORNDY lﬁ
Nombre del fichero [ASEBIND OUT [

I Utilidades

a3ASESOR Business 360

Version 1.10.1 0470772016

Aplicacion & selece
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Desde el apartado de Utilidades se permite ver el fichero generado, la auditoria de tiempo estimado, y la guia
de indicadores para interpretar el fichero generado.

Utilidades =

Ha selexcionzda la spheaciin A48/ 001 CEL

Yizualza el fchero rezulante de las splcacones
grabada con & nombre ASEEIIND OUT

Yisualza el fchemn s=auencial donds gusrdamos
|z dztaincio v final de las aplcaciones ASEBIFEC.DAT

_ Vigualza hizhero gua de indcadoles ASEBIGUIAINDIC.TXT.
(R  isuolea fihero de Log ASEBILOG LOG

Logs 00 - 09/06/2016 08:12
Logs 01 - 15/03/2016 12:07
l Logs 02 - 15/03/2016 12:05
Logs 03 - 15/03/2016 12:03

Splicecife para mareio del ichero ASEAUDIT
['Ver fichero AUDIT IR Ry

Indicadores que se importan:
Indicadores a3ASESOR
Mapeo de usuarios por aplicacion A3ASESOR-01
Mapeo de aplicaciones por cliente A3ASESOR-02
Indicadores a3ASESOR |ren
Identificacion del titular principal A3REN-01
Numero de modelos generados A3REN-02
Elementos, su nimero y su tipo A3REN-03

Renta normal ( Rto trabajo + cap Mob+ Cap Immob)

Renta empresarial (Act emp+ Act prof+ Atrib. Rentas + Ute)
Renta Compleja

Indicadores a3ASESOR | soc

Modelos generados de Impuesto de Sociedades A3S0C-01
Tipo de balance y PyG del impuesto de sociedades (Normal,

Abreviado o Pymes) A350C-02
Indicadores de caracteristicas del impuesto A3S0C-03
Elementos utilizados en el impuesto A3S0C-04
Cuentas Anuales generadas A3SOC-05
Tipo de balance y PyG de Cuentas anuales (Normal, Abreviado o

Pymes) A3S0C-06
Indicadores de caracteristicas CCAA A3S0C-07
I.S Pyme

I.S NORMAL

I.S Abreviado

Ctas anuales pyme

Ctas anuales normal

Ctas anuales Abreviado
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Indicadores a3ASESOR | eco

Actividades A3ECO-01
Caracteristicas empresa A3ECO-02
Comuneros o socios A3ECO-03
Asientos A3ECO-04
Analitica/Tesoreria A3ECO-05
Ingresos IRPF/IS A3ECO-06
Modelos fiscales A3ECO-07
Legalizacidn A3ECO-08
Certificados de retenciones A3ECO-09
Cartas modelo 347 A3ECO-10
Numero de apuntes A3ECO-11
Modelos fiscales anualizados A3ECO-50
Indicadores a3ASESOR |[nom

Numero de trabajadores en alta A3NOM-01
Numero de trabajadores autbnomos A3NOM-02
Modelo 111 A3NOM-03
Modelo 190 A3NOM-04
NUmero de contratos realizados A3NOM-05
Numero de finiquitos A3NOM-06
NuUmero de encuestas INE A3NOM-07
Numero de Isa A3NOM-08
Modelo 216 A3NOM-09
Numero de trabajadores fijos A3NOM-10
Numero de trabajadores eventuales A3NOM-11
Numero de trabajadores becarios A3NOM-12
Prorrogas Segun prorrogas listadas A3NOM-13
Paga mensual segin nimero de trabajadores calculados A3NOM-14
Nominas realizadas ( trabajadores y autonomos) A3NOM-50
Numero de cdd. Cta. Cotizacion A3NOM-51
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Una vez generado el fichero ya esta listo para tratarlo. Incorporamos el fichero de indicadores con el navegador.

FROLNPJVILGE TTTIWILGUI TS MamaTow

Procesa Fichero Indicadores i Errores e incidencias‘]

Fichero a Procesar:

Indicadores a procesar:

Usuarios [ | Mapa empresas

[¥]eco [@nom [VIREN [@]s

ipe

. 19 Solicitud ¢
.. 20 Checklist
1 21 Liquidacio

N 22 Comisiom!:|

|@] a3eco.abril.2016.ASEBIIND
|@| a3eco.febrero.2016.ASEBIND
ﬁ; a3nom.enero.2016.ASEBIIND

Q1 2Qmnen falhvmea MNTE ACCDTININ

21/04/2016 10:16
24/02/2016 19:11
10/02/2016 10:59

14N S 170N

Archive OUT
Archivo OUT
Archivo OUT

Aerlnea NIIT

A Fichero a procesar : S
# J®| 4 <« Proyecto A3Asesor.Business.GF » Indicadores » 2016 v |+ Buscar 2016 pl
S | ) 7
Organizar v Nueva carpeta spmo, S | @
. - K -~ I i i
1. 18 Direccion. # Nombre Fecha de modifica... Tipo Tam

A continuacidn seleccionamos el tipo contable y procesamos.

,0 Importar indicadores A3Asesor

Procesa Fichero Indicadoresfl| Errores e ir

- e | [H]

Fichero a Procesar;  M:\Administracion\Proyecto A3Asesor.Business.GF\Indicadores\2016\a3eco.abril. Tipo: Agggém V(EdNSULTbREA 7SVL
Indicadores a procesar: Usuarios [ | Mapa empresas ECO [V|noM [VIREN [¥]soc

Una vez hecho el proceso el programa detecta los errores e incidencias que se puedan haber producido y que
tendremos que revisar en la pestafia de Errores e incidencias
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Segln vayamos incorporando indicadores en sucesivas fechas el programa ira numerando los mismos para
facilitar el tratamiento de los mismos.

| Procesa Fichero Indicadares | Errores e incidencias |

Aplicacion Indicador Tipo: Subtipo: Estad
ECO ~ TODOS - E-Error + TODOS ~ PENDI
LY

v Buscar proceso = = =
licacién TODAS =
Arr\i una columna aqui para agrupar por dicha columna
prox | Aplicacion | ejerddo | estado | fecha |
3 30 ECO 2016 SOLUCICMADD  21,04/2016 =
[ | 30 ECO 016 REVISADO 21/04/2016 =
[ | 29 NOM 2018 PEMDIENTE 13/04/2018
| 29 NOM 2015 REVISADO 13/04/2016
| 23 REN 2012 PEMDIENTE 28/03/2018
| 27 REN 2013 PENDIENTE 28/03/2016
[ | 26 REN 2014 PENDIENTE 23f03/2018
| 25 NOM 2015 MO APLICA 14/03/2016
| 25 NOM 2018 PENDIENTE 14/03/2018
| 25 NOM 1010 SOLUCIOMADO | 14032016
[ | 25 NOM 2018 SOLUCIOMADO | 14/03/2016
| 25 NOM 2015 REVISADO 14/03(2016
B h
144 Procesos [Q{? ADeptar] lx Cerrar]

La ventana “indicador” facilita con el desplegable los diversos indicadores que queremos controlar por lo que se
pueden seleccionar uno a uno o todos a la vez.

La ventana “tipo” contiene los controles siguientes:

Errores
Indica que se ha producido un error que no permite llegar a facturar el indicador afectado. Dentro del tipo Error
podemos dividirlos para facilitar su solucién con la pestafia Subtipo la cual comprende los siguientes:

Tipo: Subtipo: Estado: Co

E-Error ~ {fopos Ivl PEMDIEMTE -

EOD-Errar en el proceso de creacian o modificacion

E01-Cliente no integrado en ASErp

ED2-Mo existe un cliente en A3Erp con el nif indicado

E03-Existe mas de un cliente con el mismo nif en A3Erp

EQ5-Mo existe una cuota para el codigo a3 y nif indicado

E0&-Hay mas de una cuota con el mismo codigo a3, nif y aplicacion
EQ7 -Indicador ECOQT [(Mod, fiscales) sin fecha informada
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e EOO: Error fisico al insertar registros.
Se soluciona revisando el fichero original o volviendo a obtenerlo para procesar de nuevo

e EO1: Cliente no integrado en a3asesor|business 360
Nos dice que existe en A3Eco/A3Nom pero no en a3asesor | business 360 por consiguiente hay que
crearlo asi como la cuota que va definir el servicio prestado.

e EO02: El cliente o NIF no existe en a3asesor|business

e EO03: Al menos dos cédigos de cliente con el mismo NIF,
Deberemos identificar alguno de ellos como obsoleto para solucionar este error.

e EO4: No hay cuota para el NIF o cédigo de empresa del cliente indicado, se soluciona creando la cuota,
el acceso rapido es con el menu del botén secundario del ratén.

e EO5: No hay cuota para el cédigo A3 y NIF indicado.
Revisar si el cddigo de la aplicacion es el correcto.

e EO06: Hay mas de una cuota con el mismo cédigo A3 NIF y aplicacion

e EO7: Se han hecho modelos fiscales sin fecha informada.

N Importar indicadones ASRzE5¢

Procesa Ficheso indiadares, ENores & mncidencias

Proceso: Aplicacion Irdiicagor oo Subtipo: £stado: CodAl NF Erp Refrocessdas

Q| =6 « o7 - £-Ereot v 70008 v PINDIENGE v NO v IO gs)ver] |iE

Aorastre uns cobamnia QU8 para agruper por didha columnd

rrce finodencialAdvertenda Lea

o7 MODELOS EISCALES

extste uns linea de cuota con @ CODIGO A3, Apkcadkdn y NIF éxportado desde AlAzasor Codigo AS: 5164 Aphcacdn: £CO 00000

07 MODELOS FISCALES  EO5->0 exste uns Ives de cuota o o O A3, Apcacdn v NIF exportade desde AAsestr * Codigo A 568

aicacén: ECO. 00000

Para poder facturar los indicadores es necesario que el control E sea solucionado en su totalidad, bien
corrigiendo los mismos o forzandolos como “revisado” o “no aplica” como veremos en la pestafia de Cambiar
Estado.

Al tratar los errores puede ocurrir que nos aparezcan indicadores por gestiones de clientes que por ciertas
causas (urgencia y por tanto facturacion manual, criterio comercial, etc.) no proceda la facturacién de los
mismos. En estos casos solucionaremos los mismos con la pestana Cambiar Estado.

En el caso que se necesite generar la factura a través de un expediente porque el cliente necesitaba la factura

inmediata por lo que no procede su facturacién a través de indicadores. Para solucionar este error cambiamos a
Revisado con Cambiar estado o bien No aplica.
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Cuando hayamos modificado la cuota por ejemplo afiadiendo una linea seguin nos pide el programa utilizaremos
la opcion del menu del botdn secundario del ratén Reprocesar, volveremos a refrescar hasta que el programa
reconozca el cambio y desaparezca de los errores.

Informacién requerida R

Seleccionar Indicador a procesar

01-Actividades de la empresa
02-Caracteristicas empresa
03-Comuneros o socios

[ 04-Asientos Mecanizados

| 05-Anal tica/ Tesoreria

— — 06-Ingresos IRPF/IS
D7-Modelos fiscales =
D8-Legalizacion de Libros
05-Certificados de retenciones
10-Cartas modelo 347
11-Apuntes
50-Modelos fiscales (Anualizados)

Incidencias y advertencias

I = Incidencia: se trata de un aviso que aunque permite facturar requiere su revision por la importancia relativa
que tiene.

A = Advertencia: la importancia relativa de esta es menor. Ejemplo .Actualizado el responsable de una empresa
o linea correspondiente a datos de un comunero.

Las incidencias y advertencias son avisos en la incorporacién de datos que no tienen repercusion econémica
pero que deben ser revisados para que reflejen fielmente la situacidén de los clientes.

P Tmportar indicadores ASRZaT0r
Procesa Ficheto Induadores: Ereores ¢ incidencias |
Procese: Apiicacion Indicagor Tipo: Subtipo: Estadoc
N €0 06 - Hnodencs ~  HoaN PENDIENTE  »

K1 -Modificacones en indicador ya procesado

ATastre Lna Columng Aqul P a Agrupar por dichs columna KZ-Indrador ECOU7 (Mod.Fiscales) $in responsable infermado

L Eﬁ&(n.‘ - De:ak Indicador Mensala m'érclxm.'h'&:m
b1 ACTIVIDADES E05->No existe una ihea de aucta con & CODIGO A3, Apicacdn y NEF exportado desde AZAsesor, NIF :
0 ACTIVIDADES EOS-2M0 exste una Bnea <o uota con & CODIGO A3, Agiicaddn y NIF exportada desde AZAsesor, NIF :

Excepciones y alertas

X = Excepcidn: con esta opcidn, podemos decidir qué empresas o qué indicadores queremos ignorar cada vez
que incorporemos nuevos datos.

L = Alerta: al incorporar datos ciertas empresas o indicadores pueden presentar una alarma de modo que nos
avisen de su existencia.
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Se generan a partir de un fichero Excel. Los campos que se pueden tratar son los siguientes los campos, alguno
de ellos son obligatorio:

e Aplicacién: eco/nom/soc/ren/otras/acc/ext (obligatorio).

e Fecha: fecha del indicador. cuando se ha realizado la accién.

e Unidades: unidades del indicador.

e Tiempo: tiempo del indicador. se cambian el tiempo empleado a unidades.

e Facturar: To F(True o False).

e Indicador: Indicador que se exportar (obligatorio informar indicador o referencia).

e Referencia: Referencia de la aplicaciéon origen.

e Codcli: cédigo de cliente (obligatorio si no se informa el NIF).

e NIF: NIF del cliente (obligatorio).

e Importe prevalece.

A B c D E F G H 1 J
1 [apucacion [recha UNIDADES TIEMPOEMP INDICADORES REFERENCIA CODCLI NIF IMPORTE

2 ECO 01/01/2017 12 ACCION-1 xxx-1 1 1111111h 10

3 NOM 02/01/2017 10 ACCION-1 2 2222222h 20

4 |REN 03/01/2017 1 ACCION-1 2222222h 3

5 soc 04/01/2017 2:30 ACCION-1 2222222h

6 OTROS 05/01/2017 10 10 ACCION-1 XXX-1 33333333h

7

Es importante crear el indicador nuevo en la tabla de indicador. Se puede indicar la referencia de programa
externo. Es importante o bien indicador un indicador o la referencia. Se accede a tablas adicionales / indicadores
as.

GRUPO GEHSCAL - Tabias adicionales

Autorizaciones | Cajas - Arquecs | Desapaidn de campos | Comerdal Intermno | Canceptos | Denominacion Formadidn | Entidades amplladion de datos | Enlace entre indicador y Articulo | indicadores A3

Indicador Edtado| Apkicacion A3|Descripcién del indicador |Codigo de indicador |Tioo de Indcador |Referencia del indicador |
| o4 SOC Sementos uthizados en el mpuests AISOC-04 Facturable
: 05 SoC Cuentas Anuales generadas A3SOC0S Facturable
o6 SOC Tipo de balance y PyG de Cuentas anuales (Normal o A3S0C-06 Facturable
_{07 SOC Indicadores de caracteristicas CCAA A3SCC07 Facturable
!| 01 EXT Externo, Prorrogas de contratos ‘a«:mvable PRORROGAS

Las columnas han de tener el literal indicado. Se recomienda borrar aquellas columnas que no se vayan a
utilizar. El fichero no se modificara. El programa genera un nuevo Excel con las incidencias. Se puede rectificar y

volver a capturar.
A B C D E F
APLICACION _NIF FECHA UNIDADES REFEREMNCIA

ECO 1111111h 01/01/2017 12 xxx-1
MNOM 22232222h 02f01/2017 10

|.hwru|n-|
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Dentro de esta opcidn pasariamos a procesar indicadores indicando la aplicacion y ejercicio correspondiente

Procesos

A Importar Indicadores A3Asesor

= | Importar Indicadores Externos

Acumular Indicadores

& Pre-Facturacdn de Cuotas

B Generar Facturas

Procesar Indicadores | Incidencias del proceso
Aplicacion  ECO hd Ejercicio | 2016 =

Con este paso el programa acumula los diferentes servicios generados al cliente en la aplicacion seleccionada y
como en el proceso de importar indicadores el programa nos propone las incidencias que encuentra al realizar
el trabajo.

Las incidencias de este proceso para la aplicacién a3ASESOR | eco son las siguientes:
e 01 Indicadores no enlazados a cuotas.
e 02 Indicador de analitica no enlazada a cuotas.
e 03 Indicador de analitica no incluido en cuota.
e 04 Indicador de tesoreria no incluido en cuota.
e 05 Indicadores que exceden el volumen de ingresos.
e 06 Indicador de modelo fiscal realizado a cuota en baja.

Las incidencias para la aplicacion a3ASESOR |nom se detallan aqui

e 01 Indicadores no enlazados a cuotas.
e 02 Nominas calculadas a cuotas en baja.
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Procesos

A Importar Indicadores A3Asesor
'B Importar Indicadores Externos

¢ Acumular Indicadores

I & Pre-Facturacion de Cuotas I

B Generar Facturas

Dentro de la opcién de Procesos, en la Pre-facturacidon de cuotas rellenaremos los datos correspondientes:

i FTETALWIEUION Uk LuuLay —

Pre-Facturacién de cuotas ‘.Tkaullado del proceso

Tipo contable.

Serie de la ficha de cuota.

Aplicacidn origen de datos.

Ejercicio que procesamos.

Mes de los servicios realizados, hay que tener en cuenta que sera el mes de los indicadores a procesar
(en laboral mes precedente) o mes de valores fijos a generar (en general mes actual).

Dia maximo del mes, nos permite acotar hasta qué dia del mes queremos realizar los célculos.
Cliente (si es para un cliente solo pondriamos su cédigo en a3asesor|business o bien en blanco para
todos).

Caddigo de articulo o servicio

Los campos siguientes son opciones de filtrado por centros de coste.

En el apartado de Conceptos a procesar mediante indicadores seleccionaremos los que nos interesen.

Tipo Contable: Serie Aplicacion Ejercicio  Mes de indicadores DiaMax.  Cliente Cod Articulo Of Comercial Of Gestora ArealSeccionde Cuota Areal/Seccidn de Exped.
GRUPO 7 v EO v | 2016 2] 05Mayo vi[3 v + Fiscal / Economica v 3
Conceptos a procesar: (V] Importes Fijos de Cuota [V] Cuotas Puntuales (V] Lineas de Plantilas [¥] Indicadores no incluidos en Plantilla(V| Expedientes de Cuota [¥] Acciones imputables [¥] Indicadores Externos 9, Procesar

Una vez realizado el proceso en la pestafia Resultado del proceso podremos ver los resultados de un
determinado cliente, si tiene acciones pendientes de incremento de cuota por exceso en el servicio prestado, si
descartamos la accion requerida, etc.

Desde la pre facturacion se podr4 filtrar Accién/ modo / origen/ situacion para revisar elementos en particular.

! Pre-Facturacion de cuotas =
Pre-Facturacidn de cuciae | Resultace del pecaso |
Froceso Aplicacién  Siuacién 7 Locien Moda Qrigen Cliente Periodo
L [:] PENDIENTE D-TODAS {~| DTODOS [-] ©TODOS .r\" (E8) Ver ]ﬂ‘
0. . TODDS 0 070005 2
: REALIZADO TINCREMENTA TOTAL DECU} 11MPORTE FUO
Avrasireuna colume é%cx flﬁ‘fﬂﬂﬁ-[ 2 ANADE LINEA ADICONAL | 200NSUMO
I [ ouy FEN NO AF - 3FREGUNTAR AC! TARIF: 5 . It P e
| Estado ‘3’;”01RAS 10 4 '7'6’\ ’2DE§gJI\JRI1'j\ E)'%ECS%N 4},\'8 T.ﬂ;\::)I(F%i:E 0 2 L NDICADOR REALIZADD  d-enCuots  |Und en ndcador  |Uod Facturadas  Und. 2 Facturar
| PENDIENTE  2-IMPORTEPLINTILLA 1-IMPORTE FLaS™ ™ Leiviwrcicii i/ (1 AL e CUOTA ABF-TA CODTAAEURAC ?é‘?-'%:,?ﬁ 'g;%g@g 100 0,00 0,00 1,00
» | PENDIENTE 2-MPORTEPLANTILA LIMPORTEFIXC  LINCREMENTATOTALDECUGTA ABF-TA  CUOTAAEGNAL 7NGICADOR EXTERNOS 1,00 0,00 0,00 1,00
. E-ACCIONES IMPUTADAS
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4 Pre-Facturacion de cuotas = -y
Fre-faclurecién de cuctas | Feitaco calprocasn
“Froceso Fglicacién Sitsacién Accia Modo Origen Cliente Peiiodo ~ 1
+| PENDIENTE | O-TODAS ~ 0T0DDS + 0TODDS % El (FS)Ver | |5]
Acrastre una columna squi para agrupar por dicha columna
Sotads | Origen Mode factiradén  dccon a rediza | Deserpeisn cel artrasio g, =nCuots | Lnd.enndeasdor | Lhd. Facturadss | Lhd. aFactrar | rparte | Subtotd
PENDIENTE 2-MPOATE PLANTILLA 1-IMPORTEFIXD  1-INCREVENTA TOTAL CE CUOTA ABF-TA  CUGTA ABONADO FISCAL CONTABLE (EDN) LOO 0,00 0.00 1,00 1490,00€ 1200€]
» {PENDIENTE 2-DPORTEPLANTILLA 1-D/PORTEFIX  LINCREVENTATOTALCECUOTA ABF-TA  CUQTf-tmssiemssecce - & 0,00 0,00 100 190,00€ 1%0,00€]
T N JIIAL OF COaTa oo T R T Nodhembaime et e 9000 AW0E 10D 4
Borrar linezs de pre-facturacién
LCansultar Cucte crigen
Consultar Expedients origen de la lines
Abrir Factura generada
Abtir Albardn generado
4 i »
2 Regisiros Cotisc Acién - [combior | ConbiaSteciins NOAPLKA  ~+ [[ Combiar | [ o

Para cada elemento se puede:
e Modificar los datos a facturar. En este caso se indicara la linea en rojo para informar la modificacién
manual.
e Se puede borrar la linea de pre-facturacion o consultar el origen de dicho elemento facturable
e Se podra cambiar uno o varios elementos para indicar que no aplica, estad pendiente o realizado.

Pre-Facturacion de cuctas | Resulttado del proceso ‘

Proceso: Aplicacién  Situacidn Accién Medo Origen Cliente Periodo
- TODOS ~  0-TODAS + 0-TODOS ~ 0-T0DOS -
Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna
Estado |Origen Modo facturacion | Accion a realizar Articulo | Desaripcién del articulo [und. en cucta [und. enindicador  [Und. Facturadas [U
REALIZADO | 1-IMPORTEDECUOTA  1IMPORTEFLIO | 2-AIADE LINEA ADICIONAL ABF-4 CUOTA FISCAL ESTIMACION DIRECTA SIMPLIFICADA TVA 1,00 0,00 0,00
» {REALIZADO 6-GESTIONES EXPEDIENTE 2-CONSUMO 2-ANADE LINEA ADICIONAL CARTA347 EMISION DE CARTAS COMPROBACION DE MODELO 347 0,00 0,00 0,00
REALIZADO 6-GESTIONES EXPEDIENTE 2-CONSUMO 2-ARIADE LINEA ADICIONAL 0 PAGO AL REGISTRO Medificar Datos 0,00 0,00
| REALIZADO IMPORTEDECUOTA  IAMPORTEFLIO | LINCREMENTATOTALDECUOTA ABF-4 CUOTA FISCAL EDS VA Borrar lineas de pre-facturacién 0,00 0,00
REALIZADO 1IMPORTEDECUCTA  1IMPORTEFIIO | L-INCREMENTA TOTAL DE CUOTA ABF-4 CUOTA FISCAL EDS VA 0,00 0,00
— Consultar Cucta origen
REALIZADO 1IMPORTEDECUOTA  1AMPORTEFIIO  1-INCREMENTA TOTAL DE CUOTA ABF-4 CUGTA FISCAL EDS VA 0,00 0,00
— Consultar Expediente origen de la linea
REALIZADO 1IMPORTEDECUOTA  1IMPORTEFIIO  L-INCREMENTA TOTAL DE CUOTA ABF-4 CUGTA FISCAL EDS VA 0,00 0,00
REALIZADO 1IMPORTEDECUOTA  1IMPORTEFIIO  1-INCREMENTA TOTAL DE CUOTA ABF-4 CUOTA FISCAL EDS VA Abrir Factura generada 0,00 0,00
REALIZADO 1IMPORTEDECUOTA  1IMPORTEFIIO  LINCREMENTA TOTAL DE CUOTA ABF-4 CUOTA FISCAL EDS VA Abrir Albarén generado 0,00 0,00
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Procesos

A Importar Indicadores A3Asesor
'B Importar Indicadores Externos
Acumular Indicadores

% Pre-Facturacén de Cuotas

I B Generar Facturas I

= Generacién de facturas [==]=]
Documenta: T-TODOS ~  Tipo Cortabls 12403 ~ Cargos Desde 01/07/2016 E~  Hagta 01/07/2016 E~
Cliente Inicial Tipo Custa | 0P95 ¥ Refersncia

iente Final rupar cuotas del mismo documento rupar los documertos del mismo clisnte
Clierte Final Agr del d [T Ag los d del li
Centro de coste E Centro de coste Centro de coste Fechadela Factura  01/07/2016 [~ Inciir caleulos en linea texto del aticulo
Representante @ Representante 2 Representante 3 IND TSCIUrAr 31 3010 N3V DOVISIONES 0 10Naos T (r5) ek

. I licar
Adiculo Inicial @ Seleccionado cuotas
Aticulo Final m

En esta pantalla podemos hacer la facturacidén total de todas las cuotas o bien seleccionar mediante filtros las
partes o clientes que nos interesen:
e Documentos: Seleccionaremos facturas, albaranes o todos.
e Tipo contable: La empresa o seccidén que factura dentro del abanico que tengamos abiertas.
e Cargos Desde y Hasta: Es el periodo de los servicios a facturar.
El resto de filtros indican acotaciones para facturaciones parciales.
Ademas, contamos con dos indicadores para que al facturar se ejecuten las acciones segun se indique,
Agrupar cuotas y Agrupar documentos. Esto nos permite unificar en una Unica factura final bien cuotas
o todos los documentos de cualquier origen calculados preparados para facturar de un cliente.
e Fecha de la factura: Es el dia que queremos darle a la factura. Una vez seleccionadas las cuotas se
visualizaran las lineas en el espacio “cuotas”.
Las seleccionaremos todas o lineas intercaladas (pulsando ratén + ctrl) y procesaremos con el botdn
correspondiente.
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En esta pantalla podemos hacer la facturacioén total de todas las cuotas o bien seleccionar mediante filtros las
partes o clientes que nos interesen.
e Documentos: Seleccionaremos facturas, albaranes o todos.
e Tipo contable: La empresa o seccion que factura dentro del abanico que tengamos abiertas.
e Cargos Desde y Hasta: Es el periodo de los servicios a facturar.
El resto de filtros indican acotaciones para facturaciones parciales.
Ademas, contamos con dos indicadores para que al facturar se ejecuten las acciones segun se indique,
Agrupar cuotas y Agrupar documentos. Esto nos permite unificar en una Unica factura final bien cuotas
o todos los documentos de cualquier origen calculados preparados para facturar de un cliente.
e Fecha de la factura: Es el dia que queremos darle a la factura.
Una vez seleccionadas las cuotas se visualizaran las lineas en el espacio “cuotas”
Las seleccionaremos todas o lineas intercaladas (pulsando ratén + ctrl) y procesaremos con el botén
correspondiente.

Proces st !,: " Seleccionm Todo | ™ Deseleccionar Todo |

El procedimiento para facturacion del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas realizado con el programa
a3Ren del cual extraemos los indicadores, difiere de la gestién que hacemos con las cuotas periddicas fiscales y
laborales principalmente por no tener dicho caracter periédico.

Definimos los niveles y los asociamos al articulo, precio, coste, declaracién de patrimonio y unidades a facturar
por cada declarante. Los distintos elementos valorables permiten crear los diferentes niveles en que podemos
clasificar las rentas realizadas con la finalidad de valorar el importe mas adecuado para cada uno. Definido un
nivel de dificultad, el siguiente incluye el anterior mas las diferencias en las marcas. Para ello accedemos a
tablas adiciones/ Plantilla Facturacion Renta.

Tablas adicionales

Enlace entre indicador y Articulo | Indicadores A3 | Nivel Titulacion | Objetivos comerciales | Niveles y permisos de personas | Coste Hora por Persona y Accign | Plantila Facturacién Impuesto Soc, | Plantila Facturacién Renta | Proveedores de §

Nivel de Complejidad Detalle Incluye Rotos del Trabajo Incluye Capital Inmob. Incuye Capital Mobiiario Incluye Activ.Prof, Induye Activ.Empres, Induye Atrib.Rentas Incluye U.T.E, Incluye Var,Patrimanizles Ind
T / / /
20 Rentra Profesional v v v v
30 Renta Comoleia v

Tablas adicionales

Enlace entre indicador y Articulo I Indicadores A3 | Nivel Titulacidn | Objetivos comerciales | Niveles y permisos de personas Coste Hora por Persona y Accién | Plantila Facturacion Impuesto Soc, | Plantila Facturacion Renta VFroveedores de Servidos Prof

Induye Reduciones Induye Deducciones Incluye Patrimonio Cédigo articulo Renta [mporte Ded.Renta [mporte Ded,Patrimonio Coste Dedaracion Renta Coste Dedaracion Patrionio Facturar Patrimonio? Cédigo Articulo patrimonio Unidades a facturar?

» v v MOD100 35 35 20 2 g MOD714 UNA POR MODELO
MOD 100 45 35 30 20 g MOD714 UNA POR MODELO
MOD100 60 35 45 2 g MOD714 UNA POR MODELO
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Podemos utilizar un solo articulo/servicio o diversos, en este ejemplo MOD100 y tenemos que tener en cuenta
que en cada uno de ellos debemos indicar que se relaciona con el indicador.

Cédigo: MOD100

pysveeerex *Ml\ODELO 100 DECLARACION DE RENTA

| General | ventas | compras | Otres | Parametriz. | Estructura | Expedientes | Observaciones | Campos externos | Servicios Adicionales (Ind/Exdl) |

Modelo del indicador: R

Tipo de Articulo: [GEI'\ERICD v]
Servido Profesional Asodado: @
Tipo de Linea en Expediente: [HHDI"}DR.AR_[DS -
Indicador para facturacion:  a3REM-02 @ Mimero de modelos generados

Procesar
En primer lugar extraemos los indicadores desde a3ASESOR / Utilidades / Generacion de indicadores.

B A3ASESOR - Solucion integral para Despachos Profesionales

A3ASESOR | .t

EEw
» 3 Datos del Despacho - —
» = Tablas B Generacion de indicadores @
» 23 Confidencialidad
« 3 Utilidades | Aplicaciones |

{ex Aplicaciones integradas

Jp Asistente de int — Ejercicio Fecha akima generacion
J g Venre eim ggrac!on = ZU_IE .
23 Revisar clientes con mismo M T AL 13:24 I

{45 Modificacién masiva agrupas

{4 Eliminacién mesiva clientes
{4 Reorganizer ficheros

|4 Ficheros de clientes por usua| =
(25 Exportar contactos al Qutlool
\-g Actualizar base de datos add
& Eliminar registro comunicaci
[ Informacién del entono

| % Generacién deindicadorss

3 ¥ a3sec 2018
i ¥ asren 2015

Y procesamos.

Procets Fichers ndiadoret | Errcees e ingidenons |

Fchero s Procesan  EundicadoresRenta ﬁli‘m.\l@ﬂamﬁw

akadotes a peotesan || Usarios [IMapaempresss [ ECO [nost Fieen [

-~ YTV LEe  REN; Indficador - 03 > € 05, SU XU O Y 50 TIPO, Datos
iProcesando Aslicacidn : REN; (ndicador 03 -> ELEMENTOS, SU NUMERD ¥ 5U TIPC; Datos

d | 60 - RENC Indicador - 03 ¥, SU RUMERD ¥ 5U TIPO, Datos
dov : REN, Inddicader - 03 > ELEMENTOS, S NUMERD ¥'5U TIRO, Datos

e

- Procesamiento de fichero de indicadeces firaiizado

Identificader de procese; --» 32 €

Inicio del proceso: 13/06/2016 163418

#inalizocidn del proceso : 13/06/2010 16:34.33

Tiempo erpleado e ¢l procesamiento : 00 Horas 00 Minutos 24 Segundos
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Y pasamos al siguiente punto, procesamiento de indicadores.

"._:':';" Procesamiento de indicadores estadisticos

Procesar Indicadores |Incidencias del prncem|

Aplicacion - Ejercicio | 2015

Y

“% Procesar l |E|

A partir de este momento disponemos de la propuesta de facturaciéon que nos hace el programa segun los
pardmetros definidos con anterioridad.

\.) Procesamiento de indicadores estadisticos

ﬁ’?otesarhditadores} Incidzncias del proceso ‘

Apiicacion REN v Fercicio | 015 [ Mes Incidenciz; 01 - Rentasy Patimonio pendientes de Facturar v O (5] ver @

Arrastre una columna aquipara agrupar por dicha columna

 |identiicador | CodClente [NF [ Nombre del Clnte [cociamen [Nombre ciente en renta Eercch | NoDed.RPF | N°DecParin |Nivel |

En estos campos encontramos la identificacidn del cliente titular en la declaraciéon de la renta segln el programa
a3ASESOR |ren.

Ademas el nimero de declaraciones de Renta realizadas por declarante, puede ser una (individual o conjunta) o
varias individuales, y el nimero de declaraciones de Patrimonio.

El Nivel hace referencia los niveles definidos en las tablas adicionales que permiten proponer un importe a
facturar en funcién del grado de dificultad o nimero de elementos.

La Accidon propuesta estd sujeta a la Relacidn, si no se encuentra relacion el sistema propone facturar. Si
encuentra que mantiene una cuota fiscal (ECO) activa, propone no facturar. Sin embargo, para una relacién por
renta — caso de rentas de no clientes declarantes principales — lo queda pendiente de decidir por el usuario.

|Ejercicio | N°Dec.RPF | N°Ded Patrim | Nivel | Accién | Relacién |und
2015 2 0 20 2FACTURAR O

2015 1 0 30 2FACTURAR  0-NO RELACIONDADO
2015 1 0 30 2FACTURAR  0-NO RELACIONDADO
2015 2 0 20 2FACTURAR  0-NO RELACIONDADO
2015 1 0 30 1-NOFACTURAR 0O

2015 1 0 30 2FACTURAR  0-NO RELACIONDADO
2015 1 0 30 OPTE.DECIDIR  6-RELACIONDADO A3REN
2015 2 0 20 O-PTE.DECIDIR O

2015 2 0 20 1-NOFACTURAR 0

2015 2 0 20 O-PTE.DECIDIR | 6-RELACIONDADO ASREN
2015 1 0 20 2FACTURAR  0-NO RELACIONDADO
2015 1 0 20 11O FACTURAR 0
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En cualquier caso hay que resaltar que estas acciones y sus valores son susceptibles de ser modificadas
manualmente por el usuario, esto solo se trata de una propuesta de facturacién segun los criterios predefinidos.

@ P 3 mdad

Procesar Indicadores  Incidencias del proceso ]

Aplicacion REN | Erercicio. | 2015 24 Mes Incidenciz: 01 - Rentas y Patrimonio pendientes de Facturar v B e | B

Arrastre una columns agui para agrupar per deha cokimna

|Lhd Rent=aFactrar  |artReta  TiporieRenta | %Dl Renta |MeioRenta | FaclarPatim | UndPab aFactuar  ALPabm.  |Irporte®ay. | 0w0Pat | NeloPatim. | Responssbi | Nombee raspoassble

Otros campos de los que disponemos son:
e Unidades de Renta a Facturar.
e Articulo de renta a facturar segun la parametrizacion.
e Importe de la renta, su descuento y el neto resultante.
e Facturar Patrimonio si o no, sus unidades y articulo utilizado. También su importe propuesto, descuento
y neto resultante.
e Elcampo Responsable es el indicado en el programa para este cliente.

) Pracesamienta de indicadores estadisticas |P=RIE)
Y

Procesar Indicadores | Incidencias del procesa

Aplieacidn REN v Earmein 2015 D0 e Insdencia: U1 - Rentss y Patrmonic pendientes de Facturar . Bl isiyer| 5]

Aerantre U cakemna ngu para agrapar por diha cobimne

Pafr | MetoFamm | Respaasie ¥ Nambre resporaatis Chrsrvacones Pre.CosteRents | Pre.CoatmPat | CantroCestel | CenmoCoatez | |
- - = - -

Ademas tenemos un campo complementario de Observaciones donde se especifica la lIégica que ha seguido el
programa para hacer la propuesta.

También a modo informativo, el precio de coste asociado a la renta y al patrimonio.
El Centro de costel proviene de la definicidn del cliente y el Centro de coste2 estd asociado al usuario.

|- Procesamiento de indicadores estadisticos

Procesar Indicadores | Incidencias del proceso

Aplicacian REN = Ejercicio | 2015 |2 Mes Incidencia: 01 - Rentas y Patrimonio pendientes de Facturar v
Arrastre una columna aqui para agrupar par dicha columna
e enrenta Ejerdcio |M°Ded.IRPF  |MN®Ded Patrim | Nivel | Accién Relacién Und.Renta a Facturar | Art.Renta | Imparte Renta | % Dto.l
2015 1 0 10 1-MO FACTURAR 0 1 MOD100 0,00
_\LEJANDRD 2015 1 0 10 O-PTE.DECIDIR  6-RELACIONDADO A3REM 1 MOD100 45,00
_ON, JOAQUIN 2015 1 0 20 1-MNO FACTURAR.  1-PF CON CUOTA EM ALTA 1 MOD100 50,00
_Z, MARIA SORAYA 2015 2 0 20 1O FACTURAR.  1-PF CON CUOTA EM ALTA 1 MOD100 60,00
| 2015 0 0 10 2FACTURAR 1) 1 MOD100 0,00
| 2015 1 0 10 2-FACTURAR o] 1 MOD100 0,00
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Facturar
Con el botdn auxiliar del ratdon accedemos al menu contextual para realizar las acciones finales.

5 Procesamiento de indicad

Mus;,mﬂa“nﬂ Incldendias del proceso |
L SRy ]

spicacon REN v Ejercn | 2015 : Mes Incidercia: 01 - Rentas y Patrimonio pendientes de Facturar

Arrastre una cobamna aqui para agrupar por dicha cohumng

enta Ejeicico  |N°Ded RPF  |NDedPatrim | Nivel | Acodn | Redacion Ly
|
§ WOSELUIS 2018 2 0 20 OPTEDECIDIR  6-RELACIONDADO ARREN
|
INTIAGD 2015 ! 1} 20 2FACTURAR 0-NO RELACIONDADD
|
1S, MIGUEL ANGEL 2015 t Q 20 tNOFACTLRAR 0
» {PILAR MARTA 2015 ! 0 20 I-NOFACTURAR 0
[ Verdatosdelchiente e -
|, FRANCISCA 2018 Alta de un Nuevo Cliente

Facturar Renta y/o Pattimonio

3 Generar Expediente de Renta y/o Patrimenio
QUAN ESUS 2015 Cambiar Accion a realizar
J Madificar datos del indicador 1
}ARCOS 015 Marcar como revisado ¢ Indicador [No se factura) {‘NMO AREN

Desde aqui podemos Ver datos del cliente accediendo a su ficha de, y si no existe lo podemos crear desde esta
opcion de Alta de un nuevo cliente.

La opcidén de Facturar genera directamente una factura nueva o bien, afiade una linea a una factura existente.

También podemos optar por Generar un expediente nuevo o aiiadir una linea a uno existente y facturarlo con
posterioridad incluso con la cuota si se trata de un expediente de estas caracteristicas.
Con el Cambio de Accidon podemos decidir rapidamente si facturamos o no.

La opcidn de Maodificar los datos nos permite modificar manualmente cualquier dato de los propuestos

automaticamente por el sistema y la forma de cdlculo pasara de automatica a manual para que quede
constancia de esta variacion.

o) Modificar unidades/Importes @ E@Jﬂ

RENTA -> Unidades a facturar: i ﬂ :7 Importe Unitario il,Zié °%Dto i 060"/: A Facturar 777217,2727€
PATRIM, -> Unidades a facturar: |~ 0 = Importe Unitario 20,006 %Dto | 0,00% A Facturar 0,00€
Accién 1-NC FACTURAR v | [¥] Facturar Patrimonic Relacién 0 =

Of Comercial  10120A Of Gestora ,al
Cod Cliente 10473

Observadones Encontrada plantilla de renta coincidente con ei patron. Piantiia nivei 30 A
El cliente con NIF al que se le ha realizado la renta tiene una cuota ECO en ALTA.

@ Guardar y Salir @ Cerrar

Como ultima opcidon Marca como revisado el indicador para pasarlo a la pestafia de tratados y quitarlo de los
pendientes.

) Proc

Procesar Indicadores| edencss del proceso

Iptcacion REN v flecido D15 S pec tndidenda: 1 Patiimonio pendient du l:] |P Fsiner ;1]]
01 - Rentasy Patimonio pendientes oe facurar e Nt |
02 - Ver Rentes ys procesadas (Fectura/Eapediente]
| Acreatre Lo colmns 80w pars ogrupar por dicha coumna 03 - Ver Indicddere) moicados como (cviiados
| Und Rentaa Fachear  ArtRerta | ImporteRents [ %0to.Ranta |NetoRents | Factrar Patim | UndPair, aFacurar | ArtPatim Iooocts Patr % DioPatr  NetoPatrin
1 MOD300 63,15 2m 61,1500 §I 0 MOD714 100.00 0,00 0,000
HDADO 1 MOD100 123,22 2,00 1212200 § 0 MOD714 120,00 0,00 0,0000
| hoaoo 1 MOD109 123,22 0,00 1212200 St 0 MOD?714 120,00 0,00 0,0000
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Al igual que la facturacion de Renta, la de Sociedades y Cuentas Anuales con los indicadores obtenidos de
a3ASESOR |soc tiene un caracter puntual a lo largo del ejercicio.

Configurar plantilla
Al igual que la facturacién de Renta, la de Sociedades y Cuentas Anuales con los indicadores obtenidos de
a3ASESOR |soc tiene un caracter puntual a lo largo del ejercicio.

Configurar plantilla
Lo primero configurar en el articulo los campos externos.

Cédigo: MOD200

e ot BMODELC 200 IMPUESTO DE SOCIEDADES

| General I Ventas I Compras | Otros I Parametriz. I Estructura I Expedientes I Observaciones | Campos externos | servicios Adicionales (Ind/Exd) | En

Tipo de Linea en Expedients: [HHDNORAR_IOS ']
Servicio Profesional Asociado: @
Indicador para facturadién:  a350C-01 @ Modelos generados de Impuesto de Sociedades

Modelo del indicador: 200

Tipo de Articulo: GENERICO -

Codigo: MOD202
Descripcign: MODELO 202 PAGOS A CUENTA DEL IMP. 5OC.

| General I Ventas I Compras I Otros I Parametriz. | Estructura I Expedientes I Observaciones | Campos externos | Servicios Adicio

Tipo de Linea en Expediente: [H-}—!ONORARIOS ']
Servido Profesional Asodado: @
Indicador para facturacién:  a350C-01 @ Modelos generados de Impuesto de Sodedades

Modelo del indicador: 202

Tipo de Articulo: | genERICOD -

Codigo: MODZ220

[0/=Fa Tt s s AIMODEL O 220 IMPLESTO DE SOCIEDADES CONSOLIDADO

| General | Ventas | Compras | Otros I Parametriz. | Estructura | Expedientes | Observaciones | Campos externos | Servicios Adicion

Tipo de Linea en Expediente: [H-{-IONOR_AR_IOS ']
Servicio Profesional Asocado: @
Indicador para facturacidn: a350C-01 @ Modelos generados de Impuesto de Sociedades

Modelo del indicador: 220

Tipo de Articulo: GEMNERICO -
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Cédigo: FIS005

Descripcidn: E=aeEiaieEye={el] 5 ANUALES HONORARIOS

| General I Ventas | Compras I Otros I Parametriz, I Estructura I Expedientes | Observaciones | Campos externos | Seryic

Modelo del indicadar:

Tipo de Articulo:

GEMERICO -

Tipo de Linea en Expediente: ’H—HONORAR_[OS "]
Servicio Profesional Asodado: @
Indicador para facturacion:  A350C-05

@ Cuentas Anuales generadas

Definimos el indicador a facturar en las tablas adicionales de gestién.

@ GRUPOQ GEFISCAL - Tablas adicionales

Enlace entre indicader y Articule | Indicadores A3 | Nivel Titulacién | Objetives comerciales | Niveles y permisos de personas | Coste Hora por Persona y Accién | Plantilla Facturacién Impuesta

Indicador
*

A3ECO-07
A3ECO-07
A3ECO-07
A3ECO-07
AJECO-07
AZECO-07
AZECO-07
AZECO-07
A3ECO-07
A3ECO-07
A3ECO-07
A3ECO-07
AJECO-07
AZECO-07
AZECO-07
AZECO-07
A3ECO-03
A3ECO-08
A3ECO-09
A3ECO-0%
AFFCQ-08

MOD111
MOD115
MOD123
MOD130
MOD131
MOD180
MOD184
MOD150
MOD193
MOD303
MOD310
MOD311
MOD340
MOD347
MOD343
MOD3S0E
COMUN
LRBI
CARTARET
CARTARET
CARTARFT.

Cadigo de Articulo Asodiado Se Factura S/N ? Modelo fiscal

s
@ Seleccion deIndicadores A3

- =B X

5

5

3 Texto: soc

5 Que contenga el texto en cualquier posicién

5 [] Buscar sélo en la primera columna

5

s
z £ Codigo de indicad Descripcion del indicador

s AFECO-03 Comuneras o socios

;| pmocar
5 A3S0C-02 Tipo de balance y PyG del impuesto (Normal o PYMEs

5 A350C-03 Indicadores de caracteristicas del impuesto

i A350C-04 Elementos utilizados en el impuesto

s A3S0C-05 Cuentas Anuales generadas

5 AISOC-06 Tipo de balance y PyG de Cuentas anuales (Normal o

5 A350C-07 Indicadores de caracteristicas CCAA

5

5

Y la plantilla, aqui tendremos en cuenta el Tipo y la Modalidad a la que asignaremos un precio por defecto.

| Coste Hora por Persona y Accién |; Plantiia Facturadién Impuesta Soc. | plantila Facturadén Renta I Proveedores de Servicios

Articulo Detalle Tipo Modalidad
MOD200 DECLARACIOM DEL IMPUESTO DE SOCIEDADES IMPUESTO S0C.  PYME
MOD202 PAGO A CUENTA DEL IMPLUESTO DE SOCIEDADES IMPUESTO S0OC.  PYME
» FIS005 DEPOSITO DE CUENTAS ANUALES CTAS.ANUALES PYME
MOD220 DECLARACION IMPUESTO DE SOCIEDADES COMSOLIDADO  IMPUESTO SOC.  MNORMAL
Procesar indicadores
I Importar indicadores AdAsesor
Process Fienera Indiaaderes | £ es & Inddendss
fichern a Procesar D Tipar v | S Progesar
Troicadores a procesan (¥ Usuatios [l Magaempresss ZECO. [iwom  [2fRER  [¥soc
D Fichero a nv;em y )
{ b « Indicadores » Sociedades 2015 g ecus )
Organizer > Huevs carpeta = :76
%3 Drophar 2 Nomére Fecha de modica i |
Julic 25 ASEBIND.OUT QSAT7/2016. 93¢ Acchive OUT
3 Biblickecaz
[ Documentes
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Revisar los posibles errores como que un cliente no exista o no esté integrado.

™ Importar indicadores A3Asesor

Procesa Fichero Indicadores | Errores e incidencias |

Proceso: Aplicacion Indicador Tipo: Subtipo: Estado:
SOC + TODOS v E-Error v EO01-Cliente no integrado en ASErp ~ TODOS

Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna

Indicador { Detalle Indicador Mensaje de Error/Incidencia/Advertencia
» |05 CUENTAS ANUALES GENERADAS E01->Cliente no integrado en A3Erp. NIF del diente: B1045|
I 06 TIPO DE BALANCE Y PYG DE CUENTAS ANUALES (NORMAL, ABREVIADO EO01->Cliente no integrado en A3Erp. NIF del diente: B1045
: 07 INDICADORES DE CARACTERISTICAS CCAA E01->Cliente no integrado en A3Erp. NIF del diente: B1045)

Segundo paso de procesamiento

[ Proc to de tadis
FrocesaTindicadorts  Incidendas del proceso

Apikacien SOC v oo | 215 5 [S, processr

| Confirmar | =)

131 Indicadores a procesar

] )

Una vez finalizado podemos pasar a facturar.

@ o R
[ Pracesar inscacore: | Inodenc ss del proceso
Aplicacion oc - Bercicio | 215 5] Mes Incidencis 01 - Dedaraciones Impto. Soc, ptes de Facturar
o i oo dd
Tderificacer ;:ar.mm ;:m.cuem L Momixe.., | fidw | Reacin Tioo Inply, | Factuar Inpts,
204 05456 410 8101.. CARP.M... M 0H3 RELACICNDADG N
275 05388 5153 G834, CENTRO.. 10 0-NO RELACIONDADO N
175 07717 438 B518... CERCAS... 08 0-HO RELACICNDADD n
207 05514 582 B10l... CONSTR.. W O-NO RELACICNDADG n
160 06333 1234 BL0.. CONSTR.. D3 0-N0 RELACIONDADO. N

Facturar
Pasamos a analizar la propuesta de facturacidn que nos hace el sistema segun la parametrizacion.

5 T e oo S TETR
Fracenntndedices | odenon del orocesn
Ashaose S0C - Bmdda | D5 T Mes  (ndgewis: 01 Dedaacionss InoSoc stes oe Potu - " v:_my‘llij
o
liCodiaa.. Cod:Chu... |MF |Vorbr . | .. | Rebacenn Tesings |Factrar L. |Adsoblo|Unded.. |... [Dmlrgta. [..[Factree ./ TpoClas | FackrarC... [Actinke ... |Urede: OfeCtm. [Pr... |Fastrude... [Medel |resporeabie [Nond
osas MM B AGCO.. 08 DAOREACYNONG PIME s waeao 10 0.0 e 5 PS8 30 . 040 15.. X m 1=
| lesmr wm B AGRICO.. 1 ONOREACKNDSDO N om 0,00 e s FIsi0s 10 L 840 5., x  |o% 1
| | osms 53 8. AFONS. 31 0A0REACONNIO n 00 00 onve B Fsas 10 . 000 15, . mw d
| @ mme . aMDOS. 1 0AOREACCNGADO N 0. 0,00 e B FIsi0s 100 Q40 5. X |ou Fe
| Tamu e . asooa. w0 oozRM00GNCG " 0o ) onve B Fsas 0 000 15, v oz |m d
| Tosms  nms L. ATOOALL 3t 0NOREACONAO N o 0,00 e s FIsi08 100 . Qa0 5. x (oS
| fos B B ATTOCA. 81 0AOREACCNNCO n 00 00 e B Fsas 0 . 000 15, w  os
| o s a. AUTOMAL 31 0NOREACONOADO N 0m 0,00 e B FIsI0s 100 o Q40 5. FORETS B
| losmns 03 . AUTOMOL. 3t 0AOREACONOADO " 00 ) onve B Fsi0s . 000 15, . w <
| lwmr ams . AVMITAL 10 DNOREACONOAO N o 0,00 e FIsi0s 100 Qa0 5. X om L
W2 M B BAAEL. 31 GAOREACKNONCO n 00 00 e Fsae 1 000 15, .  m ™
| leosn  on s ssnes. 31 008028AC0MA0 N 0 8,00 e FIsi0s 19 . o0 15, X0 o

Filtramos la Aplicacién, Ejercicio y situacién 01 Pendientes de facturar.
Los campos que tenemos para pasar a facturar estan agrupados por dos conceptos, Impuesto y Cuentas ya que
ambos servicios pueden prestarse independientemente y por tanto los indicadores pueden venir por separado.
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De cada cliente tenemos una linea en la que se especifican los datos relativos al mismo que se especifican a
continuacion.

e Identificacion: Cédigos, NIF, Nombre.
e Relacion: informa si encuentra alguna de estas situaciones

SRR T U007 AFSCUESN TOUE

O-NG RELACIONDADO

1-CUCTA EN ALTA

Z-CUOTA ENBAJA

3-INCLUIDO EN PLANTILLA

8-INCLUTDO EXPRESAMENTE

SEXCLUIDO EXPRESAMENTE
g R Y

a - EsTe

i 21 NNO DEI ACTOMNOANS bl

Tipo de Impuesto especifica el tipo de balance que se presenta en el impuesto valorando asi la dificultad

o dedicacidon para poner un precio u otro en la plantilla.

e Facturar impuesto, propone Si o No

e Articulo, es el relacionado con el indicador del Impuesto en la parametrizacion inicial.

e Unidades a facturar que sera normalmente una.

e Importe proviene de los datos que devuelve para el articulo en funciéon del algoritmo de célculo que
utiliza.

e Descuento si este cliente lo aplica segun tabla.

e Coste proviene de la plantilla.

e Facturado es una marca que nos indica si estd procesado o pendiente.

e Para la Cuentas anuales los campos son iguales.

e También tenemos la informacion de quién ha realizado la tarea en la columna de Responsable.

e Dos columnas mas nos dan informacion sobre los centros de coste asociados, el primero del cliente y el
segundo del usuario.

e Por ultimo un campo de observaciones.

Seleccionada la linea a tratar con el botdn auxiliar del ratédn tenemos el menu contextual que nos permite
realizar acciones.

TIOTT VWeas IO TANO RCCACTONDRDT ™

ETER VIDE, [ B e = MOD200
Verdatosdelcliente @ e

CIO PERE..
Ver Cuotas Asociada

ETERIAY .. - -

BURANTE.. Modificar datos del indicador

MEN ROD.. Marcar indicador como Revisado

NIVER, S.L. Facturar Impto.Soc y/o Ctas.Anuales MOD200

p. MET. v..| Generar Expediente de Impto.Soc y/o Ctas.Anuales

TRODEC... 10 0-NO RELACIONDADO PYME S MOD200

Ver datos de cliente y cuota nos permite consultar estos datos indicados.
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Modificar datos del indicador nos permite manualmente indicar los valores para realizar la facturaciéon
cambiando los valores propuestos automaticamente.

7 7 =
iz Modificar datos ImptoSoc = | (5] |- :ﬁw
Tirpto, Sodedaces -» 7] Factuar - Lniades 2 impordelniaio 206,00€ %Dto | 100,00 % & Fecturer 0E i‘
Ctas.Anuaies > I Facturar Unidades < Imporic Lntaro %O 0,00%  AFacturar goe ,1

Of Comercial  10000C O Gestora 10000C Q.| Relsggn D0 RELACIONDADC = he

Cod Clerle 8243 0| 454318 BLUSTERVIDEOSL yz}
Dbcervagones >E

b

| &) Guarder y Sair & cena he
‘ q
: b
- m—— e —— I OGSl ACICRI AT D < ey =0 =nd

Todos los campos de esta pantalla son modificables segun las necesidades.

Marcar un indicador como revisado permite ignorar esta informacion, por ejemplo si se ha procedido a realizar
una factura manualmente o no queremos facturar nada.

Facturar o Generar Expediente nos lleva a incluir una linea de factura o expediente por cada articulo indicado, es
decir, por el Impuesto o por las Cuentas. Al realizar esta accidén nos preguntard si queremos crear un documento
nuevo o bien afadir estas lineas a uno existente. Recordar que si se genera un expediente, este hay que
facturarlo posteriormente, bien manualmente o bien en el proceso de generacion de facturas periddicas si se
marca como expediente de cuota.

REK ACIORES AL AL W m
Informacion requenda
REL 9 206
REL | 206
hel | Agregar linea en ; 206
IREY | 206
REL | Pt 206
REl | Expediente Exdstente 206
>
REY | lqy Aceptar | ;M Cerear 206
REL | 206
[REL)ecroreae e T o 206
Fl ACTONDARG PYMF S MOD200 1.00 206
.y
En la segunda opcidn, 02- Ver ya procesadas.
[ Procesamiento de indicadores estadisticos
Procesor Indicadores | Incidencias del proceso
folicacdn SOC v Eergdo | 015 T e Incidenda 02 - Ver Imptos.Soc. y2 procesados (Factura/Expediente) - B Fsyiier | (58
Arraates tna columes 2qu pars agper por dicha coiumng
 [tdentAador[Tooc [cod.Asor | Codie.., | ...| Nombee ., | Reioadn Tpaimpwe, | Factn.. Undlrpta. | ArtadoL., Facursimpto.  Sxpecents impm.  TipoCrs. | FachwarCras, | Umd.Cts. | Ard
Pé 152 GF 05386 1233 we AGRICO... 0-NORELACIONDADQ PYME s 1,00 MOD200 & 2016 2350 PYME S 1,00 FISO
6L GF 05403 w87 e ALONS, Q-NO RELACIONDACQ PYME s 1,00 MOD200 & 016 2352 PNE S 1,00 FISII
81 GF 05405 32 woe ALUMIN... O-NORELACIONDADO PYME s 3,00 MOD200 G 016 299 PNE 5 1,00 FIS0
277 | GF 11211 3374 we ASCCIA,.. 0-HO RELACIONDADO N .00 PYME 5 1,90 FIs0|
12 GF 51579 12858 e AUTCC... O-NORELACIONDADO ASREVIADO S 1,00° MOD200 & 016 2333 ABREVIADO S 1,00 FIsSO)
197 GF 05438 265 we BLAZQU,.. O-NORELACIONDADO PYME s 1,00 MOD200 F W05 2423 POE S 1,00 FISO|
18 GF 0549 1905 ... CAFETE... O-NORELACIONDADO PYME s 1,00 MOD200 &5 016 2414 PONE 5 1,00 FIsy|
| 272 GF D63 10 3547 e MALLEG 0-NO RELACIONDADO PYME S 1,00 MODZ00 & 016 2333 PYVE 5 1,00 FIsal

Tenemos nueva informacidn en las columnas Factura Impuesto, Expediente Impuesto, Factura Cuentas y
Expediente Impuestos de modo que nos indican en qué documento se ha realizado la insercién y ademas, con el
botdn auxiliar en menu contextual podemos consultar dicho documento.

En la opcidn 03-Ver indicadores marcados como revisados, podemos consultar los que hemos pasado a esta
situacidn, siendo esta reversible en cualquier momento y volviendo a la situacién de pendiente.
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La funcién de los asientos es la de registrar todas las operaciones realizadas en la empresa. Posteriormente
permiten la realizacién del libro Diario, del libro Mayor, de los Balances, de la liquidacién del IVA, etc.

En las fichas de los clientes, de los proveedores y en los datos generales, se facilitan las cuentas contables
necesarias para la generacion de los asientos contables.

Al realizar la entrada de una factura el programa genera los asientos contables, por lo que no habra que entrar
manualmente ningln asiento de facturas. El nimero interno aparecera de color rojo indicando asi que es un
asiento automatico. Existen asientos que no se generan automadticamente, como por ejemplo, néminas,
Seguridad Social, transferencias bancarias, regularizacién trimestral del IVA, gastos sin IVA, etc.

Seleccionar la categoria Contabilidad = Operaciones = Asientos.

»

(Operaciones

% Asientos

6= Mayor

@ Renumerar asientos

EP Extractos bancarios condliaciones
;E Conciliacién

[B, consulta de condliaciones

[E Listado de condliaciones

Amortizacidn del inmovilizado

Diferencias de cambio periddicas

B Descuadres cartera/contabilidad

Libros y consultas
Balances

Balances (PGC 1990)
Otras tareas

ol R B L S o 4

Cierres
Presupuestaria
cl b s " 7

[ Ficheros

ﬁ Ventas

& Compras
o3 Stock
~! Contabilidad

En la parte superior izquierda de la pantalla aparecen los filtros de fechas que permiten localizar facilmente los
asientos.
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Si, por ejemplo, se quieren ver todos aquellos asientos que se han realizado con fecha de hoy, sélo hay que
seleccionar Hoy y después de aplicar el filtro el programa mostrara los asientos hechos durante el dia indicado.

Empresa de demo - Edicién de asientos - B8 X
Seleccion de fecha
@ Hoy () Ult. semana (") Mes () Ult. mes () Ejercicio () Todo T
Fecha inicial: 15/06/20 v Fecha final: 15/06/2011 [ i i0 : sy
15/06/2011 | echa final: 15/06/201 ["]Fecha de alta o modificacién Q, (F5) Aplicar
A : &
‘ Filtros [Apuntesl ‘ ,g

La opcidén Fecha de alta o modificacién permite saber en todo momento qué asientos se han modificado o dado
de alta en el periodo o dia que se indique.

Por ejemplo, si hoy 15/06 hacemos el punteo del primer trimestre, podemos modificar asientos de cualquier dia
del trimestre. Marcando la casilla Fecha de alta o modificacidn y poniendo como fecha el 15/06 sabremos al
momento qué asientos hemos modificado o dado de alta en el dia de hoy.

El filtro permite realizar una seleccidn de los asientos a consultar en pantalla, introduciendo la informacién
solicitada en los campos que aparecen en la parte inferior.
Los datos solicitados son los siguientes:

e Tipo: Permite consultar aquellos asientos del tipo contable solicitado.

e Cuenta: Cuenta contable a consultar.

e Moneda: Moneda que se ha utilizado al efectuar el asiento.

e Diario: Permite consultar aquellos asientos que se han hecho con el diarioindicado.

Filtros | Apuntes

Tipo:

Cuenta:

Moneda:

Diaria:

Mdmero interno:
Importe minima:
Parte descripdian:
Departamento:
Centro 2:

Cenfro 3:

@l

@l

@l

@l

Namero de asiento:

Importe maximos:

Documento:

@l

@l

@l

e Numero interno: Permite ver el asiento cuyo nimero interno ha dado el programa.

e Numero de asiento: Permite ver el asiento cuyo nimero de asiento ha dado el programa.

e Documento: Permite ver el asiento cuyo nimero se ha indicado.

e Importe minimo / maximo: Permite consultar los asientos de un importe comprendido entre un minimo
y un maximo.

e Parte descripcion: Permite consultar el asiento haciendo una busqueda parcial de alguna palabra que se
ha indicado en la descripcidn del asiento.
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e Centro de coste: Centro de coste que se ha utilizado al efectuar el asiento. Permite consultar aquellos
asientos que tengan un determinado centro de coste.

Tipo de asientos
@ Todos (7 Apertura (7 Mormal (7 Explotacién ) Cierre ["| Descuadrades

¢ Tipo de asientos: Selecciona de qué tipo de asientos se quiere hacer la busqueda: Todos (aparece
seleccionado por defecto), Apertura, Normal, Explotacion y Cierre.

e Descuadrados: Si se marca esta casilla se podrd consultar si existen asientos descuadrados, que se
podran corregir directamente.
Una vez aplicado el filtro sélo se muestran aquellos asientos que cumplen las condiciones determinadas.

En la parte inferior de la pantalla se encuentran los siguientes botones:

ﬂ (F3) Mueva

Nuevo: Permite entrar un nuevo asiento.

e
Im
[=1
B

Editar: Permite entrar en el asiento seleccionado para su modificacién o consulta.

G

[=a]

orrar . . . .
Borrar: Permite borrar el asiento seleccionado en la lista.

Copia

r . . . . .
Copiar: Permite copiar el asiento seleccionado.

Ver texto . .
Ver texto: Permite consultar el texto para cada asiento.
&8 Imprimi Imprimir: Permite imprimir el asiento seleccionado.
ol Mayar

Mayor: Permite consultar el Mayor de la cuenta seleccionada.

H

xcel , . . L
= Excel: Envia a una hoja de calculo Excel los datos visualizados en pantalla.

alir

B

Salir: Permite salir de la opcidn.

La pestafia Apuntes es la que le permite consultar los asientos existentes y seleccionarlos para poder
modificarlos.

o
Apuntes &
re
Mueva agui las columnas por las que quisra agrupar =<
_ |N°int. |Fecha |T |Descripci6n Cuenta Debe Hal= @
|2 51208 08/06/2011 1  Cobron/fra. 90 (ANDA-ANDA, 5.A.) 43000004 1.000)
: 08062011 Cobro remesa n? 1 57200001 1.000,00 2]
|| 51209 09/06/2011 Recepdon efecto fra. 88 (SPORTS ABC) 43000001 17,855 2]
09/06/2011 Recepcidn efecto fra. 83 (SPORTS ABC) 43100001 17.855,59
: 51210 09/06/2011 Devolucidn ef. fra. 88 (SPORTS ABC) 43000001 17.855,58
0%/06/2011 Devoluddn ef, fra. 83 (SPORTS ABC) 57200001 17,860
: 08/06/2011 Devoludisn ef. fra. 85 (SPORTS ABC) 66900000 5,00
|| 51212 09/06/2011 Devoluddn ef, fra. 84 (VIATHLON, S.L.) 43000008 32.462,00 ﬁ
| | 09/06/2011 Devoluddn ef. fra. &4 (VIATHLON, 5.L.) 57200002 32.467 %
|| 09/06/2011 Develudidn ef. fra. 84 (VIATHLON, 5.L.) £6900000 5,00
|| 51213 09/06/2011 Imputacion gastos efecto 84 (VIATHLON, S.L.) 43000005 5,00 =]
09/06/2011 Imputacién gastos efecto 84 (VIATHLON, S.L.) 76510000 5 &
: 51214 09/06/2011 Impagado n/fra 95/ (BICIS LA REAL, 5.L.) 43600000 8.485,63 a8
=1 09/06/2011 Impagade n/fra 35/ (BICIS LA REAL, 5.L.) 43000021 84857 gn
Ba
4 [ | 3 )
’ ﬂ (F3) ﬂuevo] ’ f Editar ” (5@ Borrar ” Copiar l ’ Ver pexbo” @ Imprimir ] ’ ol Mayar ” [E> Excel ” thy Salir ]
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=
Di En la parte izquierda el simbolo de una flecha indica el asiento activo en este momento.

| Este icono indica que en ese asiento se ha afiadido un texto.

Los asientos en los que el numero (N2 int.) esta en color rojo indican que se han realizado automaticamente, por
lo que no se permite su modificacién o borrado si no se desliga antes.

Nota: No se recomienda desligar. Si se quiere modificar ese asiento se intentara solucionar desde el documento
qgue lo ha generado, es decir, desde la factura o efecto realizado directamente en cartera.

B . . .
I&IHay que realizar los siguientes pasos:
e Sise desea borrar un asiento, en primer lugar se indicaran los datos para localizarlo.

e Seleccionar el asiento que se quiere borrar desde la pestafia Apuntes.
e Pulsar el botén Borrar.

Tanto si es automatico como si es manual, saldrd este mensaje de confirmacion.

Confirmacion X

"e“ iDesea borrar el asiento?

Una vez tenemos el asiento en pantalla, pulsar el botén Desligar. Aparecera una pantalla de confirmacion.

Nota: En el momento en que se desliga un asiento, automaticamente es independiente y su nimero de
documento aparecera de color negro, por lo que si posteriormente se borra o modifica la factura, el asiento NO
se actualiza.

Edita . . .
IMHay que realizar los siguientes pasos:

e Sise desea editar un asiento, en primer lugar se indicaran los datos para localizarlo.
e Seleccionar el asiento que se quiere editar desde la pestafia Apuntes.
e Pulsar el botdn Editar.

3) N . s . .
IMI Hay otros asientos como pueden ser néminas, traspasos bancarios, gastos que no afectan a IVA,

leasings, etc., que deberemos introducir manualmente, estos son diferenciados con el nimero de documento
en color negro.
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Ejemplo
Para introducir este asiento deberemos realizar los siguientes pasos:
e Seleccionar del menu Contabilidad = Operaciones = Asientos.

e Seleccionar en la parte inferior el tipo de asiento:

Tipo de asientos
Todos Apertura @) Mormal Explotacion Cierre

e Pulsar sobre el boton Nuevo.

E Empresa de demo - Nueve asiento. Normal -

Fecha: m@ Documento: @J

Tipo: | General lz‘ Diario: | General lz‘ | P (F5) Pah'én| | (F&) Texto | &

Fi=]

|Concepb3 Descripddn |Cuenta | Debe | Haber |M0neda | Debe (€) | Haber (€) &
O

5N

e En este momento ya podemos introducir la informacion solicitada, por ejemplo el asiento de una
transferencia bancaria.

|C0ncepb3 Descripcion Cuenta Debe Haber |Moneda Debe (€) |aber (€| ~
TRAMSFEREMCIA BANCARIA 57200000 150,00 EURO 150,00
4 TRAMSFEREMCIA BAMCARIA 57200003 150,00 EURO

En el capitulo Asientos patrén es donde se crean los asientos utilizados mas frecuentemente.
En este apartado se expone como utilizar y aprovechar las ventajas que ofrecen los asientos patrdn, tanto en su
facilidad de uso, como en rapidez y en la considerable reduccién en la posibilidad de cometer errores.
Para la introduccion de un asiento patrén debemos realizar los siguientes pasos:
e Seleccionar del menu Contabilidad > Operaciones = Asientos.
e Seleccionar en la parte inferior el tipo de asiento.

Tipo de asientos
Todos Apertura @) Mormal Explotacidn Cierre

e Pulsar sobre el boton Nuevo.

E Empresa de demo - Nuevo asiento, Normal -

Fecha: mB Documento: @J

Tipo: | General E Diario: | General E | P. (F5) Pgt'én| | (F&) Texto | &

&

|Concepto |Descripcién |Cuenta Debe | Haber |M0neda | Debe (€) | Haber (€) =
M

e

, , P 5) Patro
e Pulsar el botdn Patron‘M/.
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Aparece la seleccidn de los asientos patrén. Buscamos el deseado y lo seleccionamos.

E Seleccion de Asientos patrén - B Xx

Texto: Q, (F5) Buscar

Que contenga el texto en cualguier posicidn

Buscar sélo en la primera columna

Y

Céd. as‘»‘-\sienm patrén |

1000 LIQUIDACION IVA A COMPENSAR. (16%:, 7%, 4%:)

1001 LIQUIDACION IVA A DEVOLVER (16%, 7%, 4%:)

1002 LIQUIDACION IVA A INGRESAR (16%:, 7%, 4%:)

1003 COBRO IVA A DEVOLVER

1004 PAGO IVA A INGRESAR.

1005 AJ.POSITIVO IVA CIRCULANTE (16%, 7%, 4%)

1006 AJ.NEGATIVO IVA CIRCULANTE (16%,7%,4%)

1007 PRORR. IVA SOP. NO DEDUCIBLE (16%, 7%,4%)

1500 OTROS TRIBUTOS

1501 PAGO RETEMCIOMES IRPF

1502 PAGO SEGURIDAD SOCIAL

1503 CUOTA SEGURIDAD SOCIAL A CARGO EMPRESA

— = -
MM MACA TANICTA FRERTTA

Fitro? ~|[7) [ 7 ginar |

| cepin || X Concelr |

e Pulsar el botdn Aceptar. Aparece la ventana de solicitud de datos necesarios para la creacion del
asiento.
Nota: Estos datos pueden variar en funcidn del apunte seleccionado.

e Una vez introducida la informacion solicitada, pulsar el botdn Aceptar. Automdticamente se realiza el
alta del apunte y se vuelve a la pantalla de Asiento.

e Pulsar el botdn Guardar.

En este momento puede repetir la operacion para dar de alta nuevos asientos, ya sea manualmente o mediante
la definicidn del patrén.

En funcidon de como se ha configurado la empresa puede ser que el programa permita la entrada de asientos
descuadrados. Se configura desde Configuracion—> Datos generales.
Al sacar informes contables puede haber problemas por culpa de estos asientos no finalizados.
Para localizarlos rdpidamente y proceder a su correccidn existe la posibilidad de buscarlos.
e Seleccionar del menu Contabilidad > Operaciones = Asientos.
e Pulsar la casilla Descuadrados. [¥|Descuadrados
e Al pulsar el botdn Aplicar, en la pestafia Apuntes, se podrdn visualizar todos aquéllos que descuadren.

Desde esa misma pantalla se podra proceder a modificarlos, borrarlos, etc.
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Al editar un asiento manual se puede cambiar las descripciones de una manera rapida, no editando linea por
linea. Se ha afiadido, sélo en la columna de descripcién y con botén derecho, la opcién Reemplazar. Con esta
opcion podremos buscar un texto y reemplazarlo en todas las lineas del asiento manual; puede ser sélo una
parte del texto.

Localizar el asiento manual a modificar y editarlo. Con el botdn derecho del ratdn sobre la columna de la
descripcién se podra elegir la opcién Reemplazar.

E Empresa de dermo - N® de asiento (interno): 51239, Mormal

Fecha: 15/06/2011 [¥] Documento:

Tipo: |General E‘ Diario: | General

Concepto  |Descripdon Cuenta | Debe k

Mantenimienta (F11)
Seleccion (F12)

TRANSFEREMCIA BANCARIA

Reemplazar

%

Al elegir la opcién reemplazar aparecera la siguiente ventana:

Empresa de demo - Buscar y reemplazar x

Buzcar, TRANSFEREMCIA BANCARLA

Reemplazar por; Transferencid

[ Ef&ceptar ” ﬁgancelal ]

En Buscar se teclea el texto que se quiere modificar y, en Remplazar por se escribira el texto nuevo que se
quiere grabar.

Copiar ., . . . . e
Esta opcion le permlte copiar asientos ya existentes, tanto manuales como automaticos. Es otra

alternativa a los asientos patrén. Si se desea copiar un asiento, en primer lugar se indicaran los datos para
localizarlo.

e Seleccionar el asiento que se quiere editar desde la pestafia Apuntes.

e Pulsar el botdn Copiar. Aparece la ventana de nuevo asiento con los datos del asiento anterior copiados.
Si hace falta se modificara y se guardara.

Ver texto . . . . .
Ver texto: Este botdn permite consultar las observaciones que hayamos realizado en cada asiento.

Imprimir: Permite imprimir el asiento seleccionado.
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Excel , . . ., . , .
Excel: Con este botdn puede enviar la informacidn que esta en pantalla a Excel. Sera necesario
indicarle el fichero donde se desea guardar la informacion.

ESEIE::ianficherc EXCEL - =X

Fichera: E]

Haoja:

[T Expartacién rapida [sze eliminaran loz datos del fichero seleccionadal

=] =~ TR |
dl Ceptar )

En la edicién de asientos automaticos se dispone de unos botones para obtener informacién adicional sin salir
de la opcion.

ol Mayaor ” Ver grigen ” %< Desligar

e Mayor: Permite consultar el mayor de una cuenta sin necesidad de salir de la opcidn.

e Ver origen: Si tiene seleccionado, por ejemplo, el asiento de una factura, al pulsar este botdn accedera
al origen que en este caso es la propia factura.

e Desligar: Cuando necesite modificar un asiento automatico se podrd pulsar este botdn para que le
permita realizar la operacion.

Esta opcidn permite consultar el extracto de las cuentas contables. Se accede desde el menu Contabilidad =
Operaciones =>Mayor o con el botdon Mayor que se encuentra en las fichas de clientes, proveedores, en la
edicion de asientos, etc.

Al entrar en la opcidn, en la parte superior de la ventana solicita los datos a consultar.

Empresa de demo - Mayor de una cuenta = G
Cuenta: 63106000 (@] AMORTIZACION DE MOBILIARIO [ Varias cuentas [F] Fecha valor
Selecddn de fecha [ sin saldo inicial
“)Hoy () Ult. semana () Mes (") Ult. mes @) Ejercicio 2011 [ Mostiar Saldo e moneda
Fechainidal: 01/01/2011  [¥] Fecha final: 31/12/2011  [~] Q, (F5) Aplicar
[ Filtros | Puntear | Mayor ‘
|[-]&] [Fecha |pescripaon | Debe(9) Haber(9)]  Sado (9)Mon.| Debe| \
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e Cuenta: Introducir la cuenta de la que se quiere obtener el extracto.
e Varias cuentas: Al marcar esta casilla permite seleccionar varias cuentas a la vez, el extracto sera de
todas ellas juntas. Se abre una ventana solicitando todas las cuentas que se quieren incluir en la

consulta.
Empresa de demo - Seleccion de cuentas - =X
Cuenta: 43000000 (@] cLEnTES

43000000, CLIENTES

[ & Aceptar ” 4 Qanr_elar]

e Seleccion de fecha: Seleccionar el periodo de fechas del extracto.

e Fecha valor: Si se marca esta casilla el filtro de fechas, en vez de ser por fecha apunte, sera por fecha
valor.

¢ Sin saldo inicial: Si se marca esta casilla no se iniciara el extracto con el saldo inicial de la cuenta. Sélo se
calculara el saldo del periodo seleccionado.

e Mostrar saldo en moneda: Al activarlo, mostrara la columna ‘saldo’, que es la diferencia entre las
columnas ‘Debe’ y ‘Haber’. Esta columna sélo se muestra si todos los apuntes de la cuenta estdn en la
misma moneda. Si no fuera asi, los saldos no tendrian sentido, al sumar cantidades en monedas
diferentes. También se ha modificado el listado y el envio a EXCEL para poder mostrar esta nueva
columna. En la pestafia filtro hay mas datos por los que filtrar:

Filtros | puntear | Mayor

Tipo: 1 @ [General v]
Moneda: @ l 'l
Diaric: @ [ ']
N interno: N® de asiento: N® de documento:
Importe minimo: Importe maximo:

Parte descripcion:

Departamento: @ [ - ]
Centro 2: @) l 'l
Centro & @ [ v]

e Tipo: Permite consultar aquellos asientos del tipo contable solicitados.

e Moneda: Moneda que se ha utilizado al efectuar el asiento.

e Diario: Permite consultar aquellos asientos que se han hecho con el diario indicado.
e N2 interno: Permite ver el asiento cuyo nimero interno ha dado el programa.

e N2 de asiento: Permite ver el asiento cuyo nimero de asiento ha dado el programa.
e N2 de documento: Permite ver el asiento del nimero de documento indicado.
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Importe minimo / maximo: Permite consultar los asientos de un importe comprendido entre un minimo
y un maximo.

Parte descripcidn: Permite consultar el asiento haciendo una busqueda parcial de alguna palabra que se
ha indicado en la descripcidn del asiento.

Centro de coste: Se puede seleccionar un centro de coste, para consultar sélo los apuntes de ese centro.
Una vez entrada la informacién pulsar el botdn Aplicar, se activara la pestafia Mayor.

\ Filtros I Puntear ‘ 7';“5‘{01‘ |

[ ‘tich\: |Descripcién } Debe (€) | Haber (€) | Saldo (€) iMon. Debe -
‘4 24/02/2011 De sffra. 58 (PROSPORTS) 428,58 3.521.201,27 € 428,58
[= 28/02/2011 De sffra. 61 (PEPA) 612,25 3.521.813,52 € 612,25
2] 28/02/2011 De s/fra. 62 (Sistemas de Informacion Empresarial, S.L.) 612,25 3.522.425,77 € 612,25
01/03/2011 De sffra. 63 (PROSPORTS) 857,16 3.523.282,93 € 857,16
01/03/2011 De s/fra. 64 (PROSPORTS) 439,99 3.523.722,92 € 439,99 —
09/03/2011 De sffra. 66 (Sistemas de Informadién Empresarial, S.L.) 2.800,00 3.526.522,92 € 2.800,00

02/05/2011 De sffra. 74 (PROSPORTS) 428,58 3.526.951,50 € 428,58
04/05/2011 De sffra. 75 (PROSPORTS) 428,58 3.527.380,08 € 428,58
10/05/2011 De s/fra. 85 (PROSPORTS) 105,00 3.527.485,08 ¢ 70,00
17/05/2011 De sffra. 77 (Sistemas de Informacon Empresarial, S.L.) 612,25 3.528.097,33 € 612,25
20/05/2011 De sffra. 73 (PROSPORTS) 428,58 3.528.525,01 € 428,58
20/05/2011 De sffra. 81 (PROSPORTS) 428,58 3.528.954,49 € 428,58
20/05/2011 De sffra. 82 (PROSPORTS) 423,58 3.5290.383,07 € 428,58
20/05/2011 De sffra. 83 (PROSPORTS) 428,58 3.529.811,65 € 428,58

ITE™ 2AMEA14 Daca o mcnlataida 770 oCc7 14 " ono aco £a &

En la parte inferior disponemos de los botones ya conocidos para realizar diversas tareas, como editar el
asiento, borrarlo, enviar el resultado mostrado a Excel, etc.

Nota: Contrapartida de la cuenta de un apunte en el mayor. Si el apunte tiene mas de una
contrapartida en el asiento se muestra siempre la de mayor importe y de signo contrario.

Si, desde el Mayor de una cuenta se pulsa el botdn de Ver origen, se abrira la ventana del proceso origen de
este asiento. Por ejemplo, si desde el Mayor de una cuenta de cliente vemos el movimiento de una facturay se
pulsa Ver origen, se editara esa factura. Si, en cambio se pulsa el ver origen sobre un movimiento de
cobro/pago, se editara la cartera.

Este botdn sera Gtil para saber si ese movimiento procede de un asiento automatico o es manual.

Si, desde el Mayor se ve el botdn de Ver origen, sabemos con seguridad que ese movimiento viene de un
proceso automatico, es decir, de factura, cobro de cartera, devolucién de efecto, etc. Si no se ve el botén de Ver
origen, ese asiento es manual, no viene de ningln proceso automatico.

Esta operacidn se hace desde la opcién de Mayor. Existen 5 punteos.

Seleccionar el menu Contabilidad = Operaciones = Mayor.

Seleccionar la cuenta de la que se desea realizar el punteo.

Pulsar la pestafa Puntear.

En el campo Punteo seleccionar el que se quiera utilizar y la situacién (Todos, no punteados,
punteados).

Filtros

Punteo: | Todos -

Situadén: | Todos
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Pulsar Aplicar filtro. En la ventana aparece una columna P1 que corresponde al punteo 1y bastara con hacer
doble clic sobre el asiento punteado, pulsar el botdn Puntear o pulsar F4. Quedara indicado por el icono.

Filtros | Puntear | Mayor

. 58 (PROSPORTS
23/02/2011 De sffra. 61 (PEPA)
28/02/2011 De sffra. 62 (Sistemas de Informacidn Empresarial, 5.L.)
01/03/2011 De sffra. 63 (PROSPORTS)

01/03/2011 De sffra. 54 (PROSPORTS)

09/03/2011 De sffra. 66 (Sistemas de Informacidn Empresarial, 5.L.)
02/05/2011 De sffra. 74 (PROSPORTS)

Esta opcidn, que se encuentra en el menu de Contabilidad—> Operaciones = Reenumerar asientos, permite
numerar de nuevo los asientos a partir de un nimero y de una fecha determinada.

En el ejemplo, se trata de reenumerar los asientos con fecha 01/07/2011, determinando a qué tipo contable

pertenecen y a partir de qué niUmero se quieren reenumerar.

Sélo se podra especificar tipo contable si en el mend Configuraciéon = Datos generales = Preferencias se ha
marcado la opcién de numeracién de asientos por tipo contable.

Emnpresa de demo - Renumerar asientos x

Desde fecha: ENE/EIEE] E]
Hasta fecha: 30/06/2012 [+

Tipo: | General IE'

M2 de asiento inicial: 1

i Ero::esar” thy Salir ]

Al finalizar el ejercicio contable es necesario generar los asientos para ajustar los posibles desvios por cambios
de moneda.

En caso de desear que este asiento se genere en cada factura en el momento del pago o cobro se puede marcar
en datos generales, por lo que esta opcidn dejara de ser de utilidad.

En el caso de no tener asiento de diferencias por cada factura, esta opcidn permite calcular las diferencias de
cambio entre dos monedas y efectuar el asiento correspondiente.

Por ejemplo, se factura a un cliente un importe total de 280,50 ddlares, de dos vencimientos a 30 y 60 dias, de
140,25 ddlares cada vencimiento.

Al cobrar los dos efectos en la opcién de cartera se genera el asiento contable correspondiente. Pero vemos
que lo cobrado realmente no cuadra con el total de la factura, debido a la diferencia del cambio de la fecha de la
factura a la fecha del cobro.
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Esta opcidn se encuentra en el menu Contabilidad = Operaciones - Diferencias de cambio periddicas.

E Ermpresa de demo - Diferencias de cambio periddicas - B X
Fecha regularizacidn: [15/06,/2011] E] O, (F5) Buscar
| ICuenE |T |Depar13men |Mnneda |Saldn asientos Cambio| Muevo saldo |Centrc| 2 |Centrc| 3 |

e Seleccionar la fecha para realizacién del asiento de regularizacidn.
e Pulsar el botén Buscar.
e Comprobar la validez de los datos mostrados vy, si estd correcto, pulsar el botdn Procesar.

El programa tiene predefinidos ya unos asientos que realiza de forma automatica cuando se entran facturas, se
realizan cobros, remesas, agrupaciones, etc.

Estos apuntes ya tienen una estructura creada con unos conceptos ya asignados, pero desde esta opcidon puede
modificar |la estructura definida segun sus necesidades. Para ello ha de acceder a Ficheros = Contabilidad—>
Asientos automaticos.

E Empresa de demo - Tabla de asientos automaticos - B8 X
Tipo asiento: [Cnbru v]
Diario: | General |z|
Lin. |Desn:ri|:u:ic3n |Cnncepm £
1 Clientes Cobro njffra. <MF= (<MC=)
2 Bancos Cobro nffra. <MF= {<NC>)
BE Gastos Cobro nffra. <MF= {<NC=)
Bk Diferenda de cambio Diferenda de cambio

e Tipo asiento: Lista de los asientos automaticos que la aplicacién realiza.

e Diario: Permite clasificar los apuntes automaticos por diarios. Por ejemplo, en una factura de compra, se
asigna el asiento correspondiente al Diario general, pero Ud. puede decidir asignarlo al diario de
compras o cambiar el orden de las lineas.

Otro cambio que puede generar es decidir qué conceptos desea en un asiento determinado, ya que se asigna el
mismo a todas las lineas del apunte.
Para cambiar el concepto bastara con seleccionar del desplegable el que se corresponda a su necesidad.

Si no existe el deseado deberemos acceder a Ficheros> Contabilidad - Auxiliares (Conceptos, variables,
diarios).
En la parte inferior disponemos de varios botones para cambiar el orden de las lineas en la realizacidn del

asiento.
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La conciliacién bancaria permite la captura de datos del banco, para realizar el punteo de forma mas
automatica. Puede realizarse de forma automatica o manual, se podrda consultar los movimientos conciliados y
un informe de dichos movimientos.

Los movimientos conciliados no se pueden borrar ni modificar sin antes haber anulado la conciliacién.

Se accede desde el menu Contabilidad = Operaciones, donde encontraremos todas las funciones disponibles
para la conciliacién bancaria.

Contabhilidad ®

Mis favoritos

| »

Ficheros

el 44| 4

Operaciones
@ Asientos
i Mayor

@ Renumerar asientos

By Extractos hancarios condliaciones
% Conciliacidn

@g Consulta de condliaciones

s Listado de condliaciones

A Amortizacisn del inmovilizado

Previamente, hay que dar de alta la informacién de los conceptos. Los bancos tienen una codificacién especial
para cada una de las operaciones que se realizan. Se tienen que dar de alta manualmente, para que al importar
el fichero pueda reconocer el tipo de operacion.

Para acceder a esta informacién hay que seleccionar Ficheros = Otros 2 Cédigos bancarios.
Oktros B

@ Auxiliares gestion (provincias, paises ...}
D Yariables en documentos

ww Codigns postales

ﬁ Cadigos bancarios
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[ Empresa de demo - Cddigos bancarios (compartidos con todas las empresas) - A Xx

Cadigo |Descri|:u:io'n -~
TALOMES - REIMNTEGROS

ANOMARES - ENTREGAS - INGRESOS

DOMICILIADOS - RECIBOS - LETRAS - PAGOS POR SU CT

GIROS - TRAMSFEREMCIAS - TRASPASOS - CHEQLUES

AMORTIZACIONES PRESTAMOS - CRI—fDITOSJ ETC

REMESAS - EFECTOS

SUSCRIPCIONES

b I LR ) B S B L Rl

(=]

DROOOREN 3 o

Esta informacidn se utilizard para las conciliaciones automaticas.
e (Cddigo ISO en monedas: En el fichero de monedas, hay que rellenar el cédigo ISO de aquellas monedas
que se usardn en la conciliacion bancaria. El cédigo ISO es un dato que tiene que facilitarnos nuestro
banco.

[ Empresa de demo - Moneda : EURO/E

Codigo: [EURO

Descripcian:
Gereral | Mambres |

abreviatura: IZI
Dedimales (0 o 21

Fecha caducidad: |31,l'12,|'9999 E]|

Moneda destino: | v |

Codigo 150: |75 |

Cod. I504217-1 Alpha3: EUR -
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Para cargar nuevos movimientos del banco se realizara de la siguiente forma:
Acceder desde el menu Contabilidad—> Operaciones = Extractos Bancarios Conciliaciones.
e Pulsar el botdn Nuevo.

e Aparece esta ventana donde se indica el fichero a importar, en caso de que existan movimientos
duplicados no se importaran los datos:

business360

Desde fecha: 19/04/2005
Hasta fecha: 19/04/2005

E Empresa de demo - Carga de extractos

Fichero: C:\Users\miriamm\Desktop\5419300 1.7XT]

Cuenta: 0000 0000 0000000000

Fecha |Fecha wvalor | C.C. |C.P. | Importe |Signo |N° documento |Referencia 1 Referenda 2 Ofidna origen | »

L 12/04/2005 |05/04/2005 436 1,32D 0000000000 LIQU.DEVCL.R  |ECIB 0625
19/04/2005 |05/04/2005 14 736 §204,74D 0000000000 DEVOLUC. REC |IBOS 9999 L

: 19/04/2005 05/04/2005 422 8206,13 H 9999150388 TRASP. AGRUP ADO 9999 3
19/04/2005 |15/04/2005 10 572 15 H 0000000000 COMP,CHEQ.CA RBUR 9999

: 19/04/2005 | 15/04/2005 4 422 15|D 9999150388 TRASP. AGRUF ADO 9999 [

_|19/04/2005 |19/04/2005 9 695,55 H 0000000000 INGRESQO EME |OF.0499 0499
19/04/2005 | 19,/04/2005 ] 2095,89 H 0000000000 INGRESOEME |TR. 180405 2803

: 13/04/2005 | 19/04/2005 172 6680,29 H 0000000000 ABONO COMP. CHEQ 3599

_|19/04/2005 |19/04/2005 | 17| 286 3,13|D 0000000000 LIQ.REMESA R ECIB 9999
19/04/2005 | 19,/04/2005 6 186 4555,88 H 0000000000 ABON.REME. 9995

: 13/04/2005 | 19,/04/2005 4 7 219,37 |D 0000000000 TRAMNSFEREMCI A /5605 9999

_|19/04/2005 | 19/04/2005 4 7 661,31 D 0000000000 TRANSFERENCI |A/5607 9999
19/04/2005 | 19/04/2005 4 7 451,06 |D 0000000000 TRANSFEREMCI AS 9999

: 13/04/2005 | 19,/04/2005 4 7 5332,42 H 0000000000 TRANSFEREMCI 1000814 5575

_|19/04/2005 | 19/04/2005 4 422 13025,16 D 9999150338 TRASP, AGRUP ADO 2995

’ W (F3) Aceptar ”% (Alt+F3) Cancelar

e Pulsar Aceptar

Desde esta opcidon podemos leer el fichero de los movimientos de la cuenta que nos proporciona el banco, en
formato Norma 43.
Agui también podemos consultas la situacion de los movimientos incorporados. Para acceder a esta informacion
hay que seleccionar el ment Contabilidad > Operaciones = Extracto bancario Conciliaciones.

il Empresa de demo - Extractos bancarios cenciliaciones

Cuenta corriente: [

Seleccion de fecha

I Hoy ) Ult. semana ) Mes () Ult. mes Ju
Fecha inicial: 01/01/1900  [x] Fecha final: 31/12/3939  [7] {F5) Buscar
| IFecha |Fen:ha valor |C.C. C.P. ImportelSigno |N° de documentao |Referen|:ia 1 |Referenci;
4| [ »
’ (7] Muevo ” (5 Borrar ity salir
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Tendremos que seleccionar la cuenta corriente, el periodo de fechas de la informacidn a consultar y pulsar el

botdén buscar.

Desde esta opcidn haciendo doble clic sobre el movimiento, podemos ver los datos completos:

X< Detalle del movimiento

Cuenta: |0000-0000-0000000000 | conciiado [

Fecha: |19/04/2005 Fecha valor: |20/04/2005

Concepto camdn: [GIROS - TRANSFERENCIAS - TRASP |
Concepko propio: |? |

Referencia: |TRANSFERENCT | |as |

Concepto 1: |F\C.OBR. SECRETARIA GEMERAL TECMICA FA

Concepto 2 |CTURA N, 252612

Concepto 3: |20380626

Concepko 4: |

Concepko 5: |

Concepko 6: |

Concepko 7 |

Concepko 8! |

Concepko 3: |

Concepto 10: |

A continuacidn se detallan cada uno de los campos:
e Cuenta: Domiciliacidn bancaria propia.
e Conciliado: Si/No
e Fecha: Fecha del movimiento.
e Fecha valor: Fecha valor del movimiento.

e Concepto comun: cddigo de concepto que indica el tipo de movimiento. Es el mismo para todas las

entidades.

e Concepto propio: codigo de concepto que indica el tipo de movimiento. Cada banco tiene los suyos.
e Referencia: se compone de dos campos que nos indican de manera abreviada el concepto del

movimiento.
e Concepto 1-10: Conceptos del movimiento.
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Conciliacién

Una vez cargado el fichero recibido del banco, sera el momento de realizar la conciliacion. Para ello seguir los
siguientes pasos:

Acceder desde el menu Contabilidad—> Operaciones = Conciliacién.

Empresa de dema - Conciliacion - mx
Fltes | concitacon |
e corie: | |

Selseoinn de facha
®Hoy OUlt, semena Ones OUt. mes O ano. O Toco

Fedraincal|30/0/201. [ Fecha finai 30/06/2011 (]|

Eﬁ%scar
y salr

Una vez especificado el filtro, pulsar el boton Buscar y se abre la pestafia Conciliacion.

E Empresa de demo - Conciliacion

Condiliacidn

Operaciones a condiliar | Propuesta de condiliacién |

Tipo: ‘Fet:ha + Imparte v'

Fecha valor + Importe -
Fec Salo importe Imparte | Signo
01/t Manual .000,00 D
01/01/2009 Traspaso entre bancos 5,000,000 H

En la parte superior en la lista Tipo, donde encontraremos cuatro métodos de conciliacion:
e Fecha + Importe: Cuando realiza la propuesta el criterio serd que los apuntes con el extracto bancario,
debe coincidir la fecha y el importe.
e Fecha valor + Importe: Cuando realiza la propuesta el criterio serd que los apuntes con el extracto
bancario, debe coincidir la fecha valor en vez de fecha apunte y el importe.
e Sélo importe: En este caso sélo comprobara los importes iguales.
e Manual: Decide el usuario realizar las parejas.
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Seleccionar el tipo Fecha + Importe y pulsar el botén Generar propuesta.

ﬁ Empresa de demo - Conciliacion - B X
Filtros | Condliacidn
Operadiones a condlliar | Propuesta de condliacidn
Tipo: [Fed’1a + Importe V]
< |Fecha |Concepho | Imporhe|5igno |Fed’13 y -~ |%9%|Fedﬂa Concepto Importe |Signa
| |01/01/2008  Aportacion de capital 550,000,00 D o1j01/2E]
Z 01/01/2009 Traspaso entre bancos 5.000,00 H 01/01/2
| | 01/01/2009 Traspaso a caja 2.000,00 H 01012
| | 01/01/2009 Traspaso entre bancos 300.000,00 H 01012
05/01/2009 Intereses 90,41 H 05/01/2
| |05/01/2008  Cobro nffra. 1(DEPORTES R 17.589,71 D 05/01/2
| |08/01/2003  Pago s/fra. 3 (LA CAIXA) 62,64 H 08/01/2 P S
| |09/01/2008  Pago sffra. 4 (CAJA MADRIC 45,40 H 09/01/2
10/01/2009 Pago s/fra. 5 (BEVA) 31,32 H 10/01/2
_4-”\'\4 [ERTTY Polee L. A fmETAR S aRm noren A EET RN L]

Pulsar la pestafia Propuesta de conciliacion. Apareceran todos los movimientos en los que se ha encontrado
coincidencia en funcién del criterio seleccionado en la casilla Tipo.
Aparece en la parte de la izquierda de color verde el movimiento de nuestros apuntes y en la parte derecha en

rojo el correspondiente al extracto bancario.

Si la relacion es correcta, es decir que es el mismo movimiento, pulsar el botén Aceptar, si no fuera correcta
tenemos la opcidén de borrar la conciliacién entera o bien solo el registro seleccionado de la misma.

" Conciliachdn
Fibros | Candiacién

Sperackones a ol | Fropussta de concilzdin

“|Concilincion Fecha  Tipo de conciliacién

1516397

Movimiento Diferanca

FValor | Conceplo

o

2433000

Consulta de conciliaciones

En esta opcion, podremos consultar las conciliaciones que hemos realizado. Para ello indicaremos en filtro el
periodo a buscar la cuenta contable, estas fechas corresponden a la fecha conciliacién, no fecha del apunte).

Empresa de demo - Consulta de conciliaciones

Filtros | Conciiaciones |

Cuenta corriente: {

Seleccidn de fecha
®Hoy OUit. semana OmMes O Uit mes O Ao O Todo

Fecha |nicxal:? /062011 E]J‘

v|

|2 \ [[IBisqueda par fecha de conciliacion

Fecha ﬁna!:{m\

Q, (Fs) Buscar
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Al pulsar el botén Buscar, se activa la pestaia Conciliaciones y vemos toda la relacidn realizada. Tenemos la
posibilidad de borrar alguna errdnea.

¥ Congulta de conciliaciones

| Filtros | Concilacones

Sign|Monec

Importe

16.868,62

4| il 4
2 24/11/2008 Marual

Apunte
Concepto Importe|Sign|Monec|Fecha F.Walor |Con
24,330,000 (H EURC

Pagao ndmina

| -24.336.01
4 il »

Listado de conciliaciones
Acceder desde el menu Contabilidad—> Operaciones > Listados Conciliaciones.

Empresa de demo - Listado de conciliaciones - = x

Lirnites v filtrog del listada

Seleccion de fecha

@ Hoy O Ut semana O Mes UL mes ) Ao () Todo

Fecha inidal: | 30,/06/2011 [E] Fecha final: [30/06/2011 [E]

-

Tipo: | v|
Caracterizticas del listado
Titulo: | |
|Original v| [ Definir ] ’a lmprimirB [ th salir I

Vista previa

Debemos seleccionar el rango de fechas de las conciliaciones a listar y pulsar el botén imprimir, con o sin vista
previa.

Mayor de una cuenta conciliada
Podemos al puntear, sélo filtrar los conciliados.

Cuando se entra una factura de venta o de compra, al indicar la forma de pago del cliente/proveedor, la
aplicacion genera automaticamente el alta en cartera de los vencimientos correspondientes.

También se puede configurar que, en las formas de pago al contado, se realice el cobro o pago
automaticamente. De esta forma no es necesario realizar el paso de cobrar/pagar que se detalla en este
capitulo.

Se accede desde el menu principal Cartera y permite realizar diferentes tareas en funcién del médulo del que
disponga:

Segln en qué submenu estemos dispondremos de distintas funciones.
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Cartera “

Mis favoritos

| <

Ficheros
.ifj Bancos
Be Monedas
%3 Formas de pago

Documentos de pago

Aqui disponemos de los ficheros que afectan a cartera:

Bancos: Desde aqui accedemos al mantenimiento de los diferentes bancos con los que trabajamos.
Monedas: En esta opcion podemos llevar el mantenimiento de las diferentes monedas con las que
trabajamos y sus cambios.

Formas de pago: Esta opcién permite el mantenimiento de las diferentes formas de pago que usamos.
Documentos de pago: Permite el mantenimiento de los documentos de pago con los que trabajamos.

e

Dperaciones

& Efectos de dlientes
E) Efectos de proveedores

ﬁ Tesoreria

@ Descuadres carterafcontabilidad

E Soporte magnético (cobros) - Morma 58§19
ﬂ Soporte magnético (pagos) - Morma 3465
E Soparte magnético (confirming)

E Devoluciones en soporte magnético

B Plantilas soporte magnético

Efectos de clientes: Esta opcidn permite el mantenimiento de la cartera de clientes. Se puede consultar,
recibir, cobrar, devolver, imputar gastos, bloquear, etc.

Efectos de proveedores: Esta opcidn permite el mantenimiento de la cartera de proveedores. Se puede
consultar, enviar efectos, pagar, bloquear, etc.

Tesoreria: Esta opcidn permite tener una previsién de cobros y pagos en cartera, antes de la recepcién
de la factura. Por ejemplo, una factura mensual y fija de la cuota del alquiler dellocal.

Descuadres cartera/contabilidad: Con esta opcidn se puede comprobar si los movimientos
contabilizados cuadran con la cartera (por trabajar con multidivisa y no generar asiento de diferencia de
cambio automatico, generar vencimientos sin repercusién contable, etc.).

Soporte magnético (cobros/pagos/confirming): Con estas opciones se pueden enviar las remesas en
soporte magnético al banco.

Devoluciones en soporte magnético: Con esta opcién podemos tratar las devoluciones que nos envia el
banco en soporte magnético.

Plantillas soporte magnético: Si necesitamos campos especificos en el fichero de algln soporte
magnético, desde aqui podemos crear diferentes plantillas para afadirlos.

123



Sosce

b3

Listados y cartas

2 Efectos de clientes
Cartas de cobro

Calidad de la deuda
@ Promedio de cobros

Impresion de efectos

@2 Efectos de proveedores
Ed) Cartas de pago
33 Calidad de la deuda

Impresion de efectos

'& Agrupaciones
@ Remesas

@ Actualizar riesgo
% Devoluciones
;é Ankicipos

Iﬁ, Riesqo por cliente
E Riesgo por banco

e Efectos de clientes/proveedores: Con estos listados se pueden consultar el estado de los efectos.

e Cartas de cobro/pago: Podremos generar cartas informando de los cobros y pagos que se le van a
procesar.

e Calidad de la deuda: Podemos revisar la periodicidad de los cobros y pagos.

e Promedio de cobros: Se obtiene un informe con el detalle de los cobros por cliente y por formas de
pago, para comprobar sus condiciones de pago con la realidad.

e Impresion de efectos: Permite imprimir los efectos de clientes y de proveedores.

e Agrupaciones: Con este listado podemos ver la informaciéon de los efectos agrupados.

e Remesas: Permite sacar un listado con los datos de las remesas generadas.

e Actualizar riesgo: Con este listado podemos obtener informacién de los efectos que tenemos en la
situacién de riesgo.

e Devoluciones: Nos permite obtener informacion de los efectos de clientes devueltos.

e Anticipos: Con este listado podemos ver los datos de los anticipos, introducidos tanto desde cartera
como desde facturas.

e Riesgo por cliente/por banco: Permite sacar un listado de la situacion del riesgo por cliente o porbanco.

Para el calculo de los vencimientos intervienen varios datos que estan en los siguientes ficheros:
Clientes/Proveedores, formas de pago, configuracion en datos generales y el documento facturay, si aplicamos
la ley de morosidad, ademas tendremos un campo nuevo en la ficha del articulo.
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En la ficha del cliente/proveedor estan los datos de:

Inicio/Fin periodo no pagos: Estas dos fechas hacen referencia a ‘vacaciones de pago’. a3ERP aplaza

aquellos vencimientos localizados entre estas fechas. Este apartado queda deshabilitado si se aplica la

ley de morosidad.

Forma de pago: Forma de pago estandar que se ha pactado con el cliente/proveedor. Si se pulsa el

botdn de Seleccidn se accede a la lista de formas de pago. Con este dato y los dias de pago, a3ERP

calcula la fecha de los vencimientos.

Dias de pago: Dias de pago del cliente/proveedor. Dispone de tres dias. El vencimiento se ajusta y si es

necesario se alarga al dia de pago especificado. Es decir, si el vencimiento es el dia 5, pero el

cliente/proveedor tiene un dia de pago 15, dicho vencimiento se aplazara hasta dia 15.

Aplicando la ley de morosidad, tendremos ademas:

Aplicar ley morosidad: Tenemos la posibilidad de indicar por cada cliente/proveedor si se quiere llevar

ese control o no.

Tipo empresa: En este campo debemos informar si es una Empresa de construccién, privada o

Administracion publica. Por defecto es Privada. Se usa para el calendario de adaptacion a la Ley de

morosidad.

Confirmacién autom. fecha de recepcion albaranes: Permite configurar de forma automatica para

aquellos clientes/proveedores a los que se envia la mercancia y que, normalmente, la fecha del albaran

y la fecha de entrega/recepcidn de la mercancia o el servicio es la misma, por lo que no sera necesario

confirmar uno a uno los albaranes de entrega.

La factura es el documento que genera cartera. Hay que tener en cuenta que es Fecha factura y no

Fecha Contable la que se usa para el calculo del vencimiento.

Configurar periodo de no pagos: Cuando un vencimiento coincide en el periodo de no pagos,

normalmente vacaciones, debe desplazarse fuera de este periodo.

Desde Datos Generales = Preferencias/ Comun, la opcion ‘Generar vtos. el primer dia habil después

periodo no cobros/pagos”.

e Marcado: Desplaza al primer dia habil después del periodo de vacaciones o al préximo dia de pago
habil, si el cliente tiene definidos dias de pago.

e Desmarcado: Cuando el cliente tiene dia de pago, el funcionamiento es el mismo que marcado,
pero si el cliente no tiene dias de pago, en lugar de mover el vencimiento al primer dia habil se
mueve al primer dia que coincide con el dia de la fecha de factura pero del messiguiente.

Cada vez que se introduce una factura de compra o venta, a3ERP genera automaticamente los vencimientos
correspondientes y permite consultar, modificar o dar de alta nuevos efectos en cartera.
A este apartado se accede en el menu Cartera = Operaciones — Efectos de Clientes/Proveedores.

Cartera

Mis Favoritos
Ficheros

Operaciones

B Efectos de clientes
&) Efectos de proveedores
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Para consultar todos los efectos existentes, tanto automaticos como manuales, y poderlos buscar con mas
facilidad, existen los campos por los cuales se puede filtrar la informacidn solicitada.

B Empresa de demo - Gestion de efectos de clientes - B3 Xx
Cliente: @ Filtra: | Pendiertes de cobrar;Pen +
Seleccion de Fecha -
CrHoy OO0, semana (O Mes 0k, mes ) Afin (2 Todo [IFecha de factura 3
Fecha inicial: 01011900 7] Fecha final:| 31/12/9999 =] G
Filkros | Efectas B

En la parte superior de esta pantalla se determinan las condiciones para visualizar sélo aquellos efectos que
interesen.

e Cliente/proveedor: Cédigo del cliente o proveedor a visualizar.
e Filtros: Indica el estado de los efectos (recibidos, cobrados, pendientes, etc.) que se quieren visualizar.

B Empresa de demo - Gestin de efectos de clientes - B x
Cliente: @ Filtra: | Anticipos;Efectos cobrado % | | &, (F5) Aplicar
Seleccion de fecha L] Agrlupaciones -
O Hoy 0k, semana (O Mes OOk, mes () afo (3 Todo Anticipos $
[ Efectos agrupados =~
. Efectos blogueados
Fecha inicial: 010171500 inal:| 317129999 [
fou! & Fecha finsls 31/12/ Efectos cobradas
: v|Efectos devuelos
Filtros
Eicetes []Efectos dudoso cobro E

e Seleccion de fecha: Permite filtrar por un periodo de fechas de vencimiento marcado.
e Fecha de factura: Se marca si se quiere buscar por fecha de factura
e Fecha inicial/final: Periodo de fechas a consultar.

El area de trabajo se divide en dos pestaias: Filtros y Efectos.
En la parte central, en la pestana Filtros, es donde se indica la informacién a consultar.
e Tipo: Tipo contable de los efectos a visualizar.
e Banco: Cddigo del banco por el que deseamos consultar vencimientos.
e Doc. de pago: Debe indicar el tipo de documento a consultar (recibos, efectivo, letras, talones...).
e Serie: Indicar la serie de los documentos cuyos vencimientos se desean consultar.
e N2 de factura: Indicar el nimero de la factura de los vencimientos a filtrar.
e Referencia: Indicar la referencia de la factura de los vencimientos que se quieran consultar.

Filtro para clientes:

<

£
RIKIKI

Filtro para cartera:

Filtro para representantes:

<

e Filtro para clientes/proveedores: Permite aplicar un filtro (predefinido) sobre los clientes de los efectos.
e Filtro para cartera: Permite aplicar un filtro (predefinido) sobre los vencimientos.
e Filtro para representantes: Filtro sobre las facturas cuyos efectos queremos visualizar

En esta pantalla se pueden diferenciar varias columnas, en las cuales se muestra el detalle de los efectos que
cumplen el filtro seleccionado anteriormente.
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Una vez se determina el filtro y se pulsa el botdn Aplicar, en esta pestafia se visualizaran los efectos que
cumplan los criterios indicados. La pestafia pasa a llamarse Varios filtros.

@ Gestion de efectos de clientes (Efectos cobrados;Pendientes de cobrar:Pendientes de recibir:Pendientes de re - | X
Clignte: @ Filtra: | Efectos cobrados;Pendien % | | @, (FS) Aplicar _-
Seleccion de fecha -
Citoy 0k, semana O Mes OOk mes (O afio (3 Todo [CIFecha de Factura $
Fecha inicial: [01/01/1900 =] Fecha finalz 31/12/3933 =] &
Filtros | Varios filtros E

ad gy |
S Cob,  Documento Referencia Fecha Factura Fecha vto,  Fecha valor Importe Mo, Importe (€) Codigo Clie Ea
Fra.lf 2011115 zijizfz011l  |15/03/201z [15/05/2012 7.224,11 € 722411 16 DEl @&
Fra.1) 201211 21/01/2012  |15/03/2012 |15/03{2012 3.206,60 & 5.206,60 16 DEl
Fra.lf z0izfz6 zijoziz0iz  |15/03/201z [15/05/2012 7.673,10 € 767,10 16 DEl &
0 |Fra.lf =zoizizs zef0ziz0iz  |26/03/2012 (26032012 7.467,11 € 7.487,11  z0 DEl
0 |Fra.y 2012f29 05/03/2012 | 05/04/2012 |05/04/2012 21,607,91 € 21,607,913 DEI &
[0 |Fra.ly =zoizfao 07j05/2012 0704201z [07j04fz012 40,561,865 € 40,561,654 A [
O Fralf zo12j31 10/03/2012 | 10/04/2012 | 10/04/2012 41,354,00 € 41,384,096 Y &
0 |Fra.ly zoizfsz 12/03/2012 | 12/04/2012 | 12/04/2012 35.500,11 € 35.800,11 & HE! @
0 |Fra.lf =zoiziss 12/03/2012 | 12/04/2012 | 12/04/2012 5.793,79 € 5.793,79 9 ELI
O Fraif zo1zj11 21i01/2012 | 15/04/2012 | 15/04/2012 .206,60 & 8.206,60) 16 DEI by
0 |Fra.ly zoizfze zij0ziz0iz  |15/04/2012 [15/04/2012 7.673,10 € 7.673,10) 16 DEl e
O Fra 2012i26 21f02/2012 | 15/05(2012 | 15/05(2012 7.673,10 € 7.673,100 16 DEI 1
< >
Total seleccionado: 49.194,25 Pendiente de recibir
[@ Sel. todos” Ver Lexto” 2 Bloguear H & Recibir H 0 Cobrar H_&_:? Dud. cobro” @ Agrupar ]
[ﬂ (F3) Nuevo” @ Remesa ][ @ Agrupacion ][ & Anticipo ” f Editar ][ 39 Borrar ] [1’] Salir

A continuacidn se detalla el significado de los iconos:

| Cob. |Cobrado: Si esta columna aparece marcada indica que el vencimiento esta cobrado/pagado. Si no esta
marcada indica que el vencimiento esta pendiente de cobro/pago.

2)|@)

vinculo.

Vinculos: Cuando en este registro aparece el icono de varios documentos, significa que tiene un

En la parte inferior de la pantalla aparecen los botones con las tareas que se pueden realizar (ver texto,
bloquear, cobrar, agrupar, devolver, anular devolucidn, etc.). Estos botones van cambiando en funcién del tipo
de efecto que se tiene seleccionado.

B sel todas

Seleccionar todos: Si la operacion se quiere realizar con todos los efectos mostrados en esta
ventana, con este botén quedaran seleccionados todos los vencimientos.

Ver texto

%3 Bloguear

wi Recibi _ 4 ibi
LSS Recibir: Con este botdn podremos recibir el efecto.

[ &P Cobrar ] [ &3 Pagar

Ver texto: Se puede visualizar el texto del efecto seleccionado.

Bloquear: Con este botdn podremos bloquear el efecto.

] Cobrar/Pagar: Con este botdn podremos cobrar/pagar el efecto.

)
=
=
o
2
[m]
o
-
[m]

Dudoso cobro: Permite saldar un efecto a la cuenta contable que corresponda cuando se prevé
que el cobro no se realizara.
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B Remesar
Remesar: Con este botdn podremos remesar los efectos seleccionados. Para mds informacion

consultar el capitulo de Remesas.

@ Agrupar

Agrupar: Con este botdn podremos agrupar los afectos seleccionados. Para mds informacién
consultar el capitulo de Agrupaciones.

ﬂ (F3) Muevo

@ Remesa , . L. . .
Remesa: Desde este botdn se accederd a la opcidn de remesas y se podra realizar una nueva
remesa. Para mas informacién consultar el capitulo de Remesas.

2} Aqrupacian

Nuevo: Permite generar un vencimiento manual.

Agrupacion: Desde este botdn se accederd a la opcion de agrupaciones y se podra realizar una
nueva agrupacion. Para mas informacion consultar el capitulo de Agrupaciones.

_-_? Anticipo

Anticipo: Desde este botdn se accedera a la pantalla de anticipos y se podra realizar un nuevo

[}
>
.
Qo
©
o
o
3]
=
[«
3
[}
(%]
>
=
[}
=
3
[%)
=}
o
>
()
o
>
(%]
[
-
<)
-
©
(o)
Q
T
-
=5
o
[oR
D
>
=]
[=
o
T
[}
w

m
e
a

= Editar: Permite editar el vencimiento que haya seleccionado, para modificar cualquier dato.

arrar

o

Borrar: Permite borrar el vencimiento seleccionado.

m
1=
I

(=] . . . . . . ,
Excel: Permite enviar la lista mostrada de vencimientos a una hoja de calculo Excel.

alir

B

Salir: Botdn para salir de la opcidn de efectos a clientes/proveedores.

Nota: En esta ventana serd donde se realizara la mayoria de las operaciones.
En el lateral derecho tenemos otros botones con los cuales podemos acceder a diversos ficheros y realizar
diferentes operaciones.

Impresién del efecto: Permite imprimir el efecto seleccionado.

%' Banco del efecto: Se accede directamente al mantenimiento del banco del efecto seleccionado.

Documento de pago: Se accede directamente al mantenimiento del documento de pago del efecto
seleccionado.

¥ Tesoreria: Permite acceder al mantenimiento de la tesoreria, con el cliente/proveedor del efecto
seleccionado informado en el filtro de cliente/proveedor.

= Soporte magnético: Se accede directamente a la ventana de la generacion del soporte magnético de
cobros.

E Soporte magnético devoluciones (solo desde efectos de clientes): Se accede directamente a la ventana
para la gestidn del fichero de efectos devueltos que nos puede haber enviado el banco.

B Soporte magnético (sélo desde efectos de proveedores): Se accede directamente a la ventana de la

generacioén del soporte magnético de pagos.

= Soporte magnético confirming (sdlo desde efectos de proveedores): Se accede directamente a la ventana
para la generacion del soporte magnético de confirming.

#* Pplantillas del soporte magnético (s6lo desde efectos de clientes): Permite acceder al mantenimiento de las
plantillas para el soporte magnético.

@ Listado de cartera: Nos muestra una vista previa del listado de cartera con la informacidn del efecto
seleccionado.
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[l .
Cartas de cobro/pago: Se accede a la ventana de las cartas de cobro o pago con el efecto seleccionado en
cartera para poder imprimir la carta correspondiente.

Listado de calidad de la deuda: Se accede a la ventana del listado de calidad de la deuda con el
cliente/proveedor del efecto seleccionado en el filtro de cliente/proveedor inicial y final, y con la fecha limite del
sistema.

@ Listado de promedio de cobros (sélo desde efectos de clientes): Nos muestra una vista previa del listado de
promedio de cobros del efecto seleccionado.

= Nuevo anticipo: Se accede directamente a la ventana de generacion de un nuevo anticipo con el
cliente/proveedor del efecto seleccionado.

& Listado de riesgo por cliente (sélo desde efectos de clientes): Nos muestra una vista previa de listado de
riesgo del cliente del efecto seleccionado.

A=) Listado de devoluciones (sélo desde efectos de clientes): Nos muestra una vista previa del listado de
devoluciones del cliente del efecto seleccionado.

i Ficha del cliente/proveedor: Nos permite editar la ficha del cliente o proveedor del efecto seleccionado

oT+ Mayor de la cuenta de banco: Nos muestra el mayor de las cuentas del banco del cliente o proveedor del

efecto seleccionado.

A continuacidn veremos cada una de las operaciones que se pueden realizar con la cartera. Los botones
disponibles comunes a todas las operaciones son los siguientes:

F3] Guard . . . .
Guardar: Una vez modificado el vencimiento se pulsa este botén para guardar los cambios.

Alt+F3 C | , e g
[ X (Ar:F3) Cance ar] Cancelar: Pulsar este botdn para cancelar la modificacion.

FE] Text , .
IFE) Texto Texto: Se puede acceder al campo de texto de la linea del vencimiento.
[ Yer angen l

vencimiento.

S Desligar . . .
Desligar: En el caso de querer separar la cartera de la factura se pulsara este boton.

Ver Origen: Pulsando este botdn se verd el documento origen del que procede este
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Puede darse el caso de que, posteriormente a la generacidn de los vencimientos de una factura, sea necesario
cambiar sus datos, afiadir mas vencimientos, cambiar fechas, importes u otro tipo de modificaciones.

Editar . . - . .
Editar: Para poder modificar los vencimientos se pulsara este boton.
+/» Cuadrar . o . _ e .
Cuadrar: Si se afaden o modifican vencimientos se utilizard este botén para cuadrar

automaticamente el resto de los importes.

8 Gestién de efectos de clientes (Pendientes de cobrar) - B Xx
Clienke: @ Filtro: Pendientes de cobrar - Q(FS) Eplica.r.qé
Seleccidn de fecha
(O Hoy (O 0k, semana 0 Mes (O 0k mes (0 afio (5 Todo [JFecha de Factura 2
Fecha inicial:[01/01/1900  [=] Fecha final:| 317129999 [=] E
L~
Filtras | Pendientes de cobrar E
Mueva aqui las columnas por las gue quisra agrupar E
& b
Fra.1/ 201089 05/10/2010  05/11/2010 OS5/11/2010 535.381,22 € 58.351,22 z I:a
2l
Fra.1/ 201020 o7f10f2010 07 11/2010 071172010 55.445,09 € 58.445,09 4
@

Una factura de 3.480 € en el momento de introducirla se especifica que tiene un solo vencimiento por el
importe total. En este caso, interesa afadir otro vencimiento por un importe de 1.000 € y obtener asi dos
vencimientos.

Los pasos a realizar son:

e Seleccionar la categoria Cartera = Operaciones = Efectos de Clientes.

e Seleccionar al cliente del que se quiere editar los vencimientos. En el desplegable del Filtro, seleccionar
Pendientes de Cobrar. En la pestafia Filtro indicar las condiciones para buscar los efectos deseados y
pulsar el botdn Aplicar. Una vez que se muestran los vencimientos en la pestafia de efectos, seleccionar
el vencimiento que se desea modificar y pulsar el botén Editar.

e Pulsar el botdn con el signo +y, en la nueva linea, introducir el nuevo vencimiento por el importe
correspondiente.

e Situarse en el importe del primer vencimiento y pulsar el botén Cuadrar y Guardar.

Quedara la operacién modificada a 2 vencimientos, tal como se habia previsto.

B3 Empresa de demo - Edicidn de cartera - =2 x
M® de Factura: Fecha factura; ikal doc,; 33,445,009

Referenciat Total vencimigntaos: 38.445,09

3

Mombre:; Diferencia: oool —

|Feu:ha whka, | Importe |Mu:un.| Imparte (£) |Situaci6n Banco |[ L ©

0&f06/2011 1.000,00 € 1.000,00 Pendiente LA Calza 1 E

Mo7i11/2010 37.445,09 £ 37.445,09 Pendiente LA Calza 1 -
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Puede ocurrir que al iniciar A3ERP aparezcan saldos pendientes de cobrar o de pagar y cuya factura no se
encuentre introducida. Mediante ésta opcidn se pueden introducir de forma manual.

MNuewn e
Nuevo: Se utilizara para la entrada manual de efectos.

Deberemos seguir los siguientes pasos:
e Seleccionar el menu Cartera = Operaciones = Efectos de Clientes/Proveedores.
e Pulsar el botdn Nuevo. Aparecera la siguiente pantalla:

@ Empresa de demo - Nueva cartera. (Clientes) -8 X

Cliente: | 1 (@] |sPoRTS ABC
Fecha de Fackura: [23/05/2012 E]
Tatal Fackura; |S00,00
Maneda: |EURG w | Cambio entre € y £€:

Importe: (€):

N de Factura: |1 25 Referencia:
Forma de pago: | Contadao, 30, 60 dias b
Doc. de pago: |Letra aceptada A
Banco: | BEYA A

[ & (F3) Aceptar ”x {alt+F3) gancelar]

v

En esta pantalla se determinan las condiciones para crear el nuevo efecto. Los datos solicitados son los

siguientes:
e Cliente/Proveedor: Seleccionar el cliente/Proveedor o teclear su cédigo directamente.

e Fecha de factura: Es la fecha que se le quiere asignar a la factura, a partir de la cual se calculard la fecha

del vencimiento.
e Total factura: Importe de la factura.
e Moneda: Moneda en la que se realiza el vencimiento.
e Cambio entre €y...: Cambio entre el euro y la moneda en la que se introduce elimporte.
e Importe (€): Importe que se ha puesto en Total factura, traducido a Euros.
e N2 de factura: Tipo contable, serie y nimero de factura asignados al efecto.
e Referencia: Afiadir, si se desea, una referencia a la factura.

e Forma de pago: Forma de pago del vencimiento. Con esta informacidn se generan los vencimientos.
¢ Documento de pago: Documento de pago que se asigna a la factura (recibo, taldn, letra, efectivo...).

e Banco: Indica el banco que se le asigna al nuevo efecto.
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e Una vez introducidos los datos pulsamos Aceptar y se generara el vencimiento deseado. Aparecera la
siguiente pantalla en la que se visualizaran los efectos que se acaban de crear:

@ Empresa de demo - Edicion de cartera

= 4

Total daoc.: 500,00

e Pulsar el botdn Salir.

Impresion de recibos

MO de Factura: | " "25 | Fecha factura: [23/05(2012 E]

Referencia: | | Tokal vencimientos: 500,00
Marnbre: | | Diferencia: =
Fecha who, | Imporke |M0n.| Importe (£) |Situaci6n Banco Do, pago |Fecha ~ &
! 15/06/2012 166,67 € 166,67 Pendiente de recbir BEWA Letra aceptada 15/08/ E
_|1sf07fz012 166,67 € 166,67 Pendiente de recbir BEWA Letra aceptada 1507/ g

15/09/2012 166,66 € 166,66 Pendiente de recbir BEWA Letra aceptada 1509/
L G

Para imprimir los recibos es necesario seleccionar el menu Cartera - Listados y Cartas = Impresion de efectos
de clientes/de proveedores. Estd la misma opcidn tanto para clientes como para proveedores.
Al entrar aparece la pantalla donde se indicaran los datos para localizar los efectos que se quieren imprimir.

3 Empresa de demo - Impresiin efectos de ventas

Seleccicn de fecha

CiHoy 0k, semana (O Mes (O Uk, mes () afo (3 Todo

Fecha inicial: | 01/01/1900 E]

Fecha final:

@l

Doc. de pago: |

v| Q, (F5) Buscar

|Fi|trus |Efectu:|s Parametros para la impresion

Una vez seleccionado el periodo y demas datos solicitados en el filtro, pulsar el botdn (F5) Buscar.
En la pestafia Efectos tendremos el registro de los vencimientos que cumplen las condiciones indicadas.

Seleccionar el efecto, o los efectos, que se quieran imprimir.

Filtros | Efectos |F'arémeh'u:us para |z impresidn

Fs

Mueva aqui las columnas por las que quiera agrupa EEi
Fecha vto Documento Referenda % |Fecha fra Importe [Mon. | Importe (€) [Cliente Mombre

07/11/2010 1/2010,20 07/10/2010  38.445,09 € 33.445,09 4 ANDA-A|=
10/11/2010 1/2010/91 10/10/2010  40.131,15 € 40,131,19 & WIATHLS
15/11/2010 1/2010/77 21/08/2010  2.757,13 € 2.757,13 16 DEPORT

15112010 1/2010/30 05/039/2010 14.883,67 € 14.883,67 1| SPORTS me

Traspaso de a3ASESOR | eco y a3ASESOR | ges a a3ASESOR | business360 - 132
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En la pestafia Parametros para la impresidn se deberdn dar los datos necesarios para la impresién:

Filtros | Efectos | Parametros para la impresiujnl

Fecha expedicion:| 24/05/2012 (]
Modelo genérica:
Piosician efectu:u:

Portador del el‘ectu:u:| Mombre empresa w |

e Fecha expedicidn: Fecha que se imprime en el documento.

e Modelo genérico: Nombre del modelo de la plantilla a utilizar en la impresién. Puede ser letra, talén o
recibo.

e Posicion efecto: Posicidn del efecto para aprovechar el resto del papel en caso de nofinalizarlo.

e Portador del efecto: Determinamos qué texto se imprimird como portador del efecto. Puede se Al
portador, Nombre empresa o Texto libre.

Cartas de cobro/pago

Desde cartera también podemos generar una carta para todos aquellos clientes o proveedores a los que se les
pasard un cobro o un pago.

Acceder mediante el menu Cartera = Listados y Cartas = Cartas de cobro/Cartas de pago.

Nos aparece la ventana para poder introducir la informacién para localizar los efectos deseados.

B Empresa de demo - Cartas de cobro - = x

Seleccidn de fecha

O Hoy OOk, semana O Mes OO0k, mes (O afio (3 Todo I:I

Reatidh Fecha final 31/12/9%59 (<]

Filtros v parametros | Efectos

Desde cliente: 1 SPORTS ABC

Hasta cliente: | CONTADO

Clientes contado

v

Filro para clientes:

Banco:

Tipo: |1 General

Docurmento de pago:

T TS

Moneda:

<OEEE Qe

Efectos:| Pendientes

Filtro para cartera: v |

Pagina par: (3) diente

Cefectn

r:?intal ; 4 l Definir ] l@ lmDrimirIv] l [I] Salir
ista previa
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Al pulsar el botén Buscar nos muestra los datos que cumplen las condiciones establecidas anteriormente.

@ Empresa de demo - Cartas de cobro - =X

Seleccion de Fecha

OiHoy OOk, semana O Mes 0k, mes O afio &) Todo Mayo

Fecha inicial: |01/01/1900 B Fecha Fina|:|31,l'12,|'9999 B| LQ (FS) Busca;ﬂ
| Filtros v pardmetras | Efectos

olumnas par las que quiera agrupar
£ Fecha wto, | Documento Referencia Fecha fra. Importe| Mon, | Imparte () Cliente | Mombre
M|26/03/2012 |1/2012(25 26/02/201Z |4.487,11 £ 4.457,11 Z0  |DEPORTES DE RUI
OS5/04/2012 |1)2012{29 05/03/2012 |21.607,91 €  [21.607,91 3 |DEPORTES REUMI —
07/042012 |1}2012130 07/03/2012|38.561,65 |€  |38.561,65 4 |ANDA-ANDE, 5.4,
10/04j2012 |1/2012)31 10j03/2012| 29,162,090 € 29,162,009 &  WIATHLOM, S.L.
12/04j2012 |1}2012)32 12/03/2012|35.800,11 €  |35.800,11 5 |MEU BLAMNCA, 5.4 —
1A ln S L n ales 1admrtond oo Tae w0 = oOThT 0 [} ClINSERCT

Sélo queda marcar los efectos de la lista para los cuales se quiere imprimir la carta.
Si se marcan varios efectos de un mismo cliente/proveedor sdlo se realizard una carta detallando todos los
efectos.

@ Dmpro de dumo - Listado de cortas és cabre - -

GHEE (Rorr] b2 |

Producto demostracion

VIATHLON. S.L.
ADIZH4EEN

PL Ezpai, 12
27001 - LGS0
Ls0
Muy Srés; nuestros
Con £chia 10042012, Mairos ordensdo 8l cobro del rrgone ciado 31 pie g8 o riscion da Tacluras que 98
detally w continuaciin
Docwmente Referenca Techatadt,  Fecha forse ec pago
17201224 10M32012 10042012 2016209 Takin

Pars Cusguier 3pICSCi0n 5obrs 3 geeserte, pusden contacts con 8l S, Prusbas, de) Depanamanio de
et abibgad.

lontamants,

Adminetracia

Como cualquier definicion de documento o listado, el usuario dispone del botdn Definir para poder adaptar las
cartas a sus necesidades.
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Esta opcién permite ajustar los descuadres producidos por los cambios de las monedas. Aparecera siempre que
no se haya activado en los Datos generales que se realice el asiento de diferencia de cambio de forma
automatica. Se accede desde el menu Contabilidad—> Operaciones - Descuadres cartera contabilidad.

(E | Empresa de demo - Descuadres cartera-contabilidad - B X

Moneda: |EURO [@) [euro v

Diferencias positivas: |76510000 @ DIFEREMCIAS POSITIVAS DE CAMEID
Diferencias negativas: (66810000 @ DIFEREMCIAS MEGATIVAS DE CAMBIC

Fecha reqularizacién: |24/05{2012 E]

Tipo: | Clientes v | @ (FS) apllcar\é

£ Codigo Mombre T Contabilidad Cartera Diferencia

3 1 SPORTS ABC 1 49,266,22 50.266,22 -1.000,00
CaETs

Este proceso compara el saldo de cartera de los clientes/proveedores con el saldo de su cuenta contable. En
caso de haber diferencia se realizara el apunte a las cuentas de diferencias positivas o negativas, segun el caso,
pulsando el botén procesar.

Nota: Es muy importante que sélo se procese cuando la diferencia sea minima, que es el Unico caso justificado
con el problema del cambio de monedas.

Si la diferencia es mayor, el problema puede ser producido por apuntes manuales que provocan la diferencia
entre el mayor y la cartera. Estos casos se deben solucionar manualmente.

Esta opcidn nos permite efectuar el cobro de un vencimiento, ya sea automatico o manual.
Al realizar el cobro o pago de facturas se generan los asientos contables, por lo que no habrd que entrar
manualmente ningln apunte de cobro o de pago.

Deberemos seguir los siguientes pasos:
e Acceder mediante el menu Cartera—> Operaciones = Efectos de clientes/Efectosde proveedores.
En el apartado Filtro seleccionar Pendientes de cobrar/pagar.

o

Filtro: | Pendientes de cobrar | | @, (F) aplicar

[ | agrupariones

[ anticipos

[ |Efectos agrupados
9999 [ |Efectos blogueados
[ |Efectos cobrados

[ |Efectos devueltos

[ |Efectos dudoso cobra
[ |Efectos en riesgo

[ |Efectos recbidos {no cobrados)
[ |Efectos remesados

[ | Gastos imputados
Pendientes de cobrar

4

& 4 E E ¢

-
» &
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e Una vez puesto en el Filtro la opcidn de pendientes de cobrar/pagar, pulsar el botdn Aplicar. Se
visualizaran todos aquellos efectos que cumplan los criterios indicados previamente.

Pendientes de cobrar

Mueva aqui las columnas per las que quiera agrupar

Banco | Cob. |Simacién |Documer1to
Pendiente Fra.1/ 201
B BBVA Pendiente Fra.1f 201
| |eBua Pendiente Fra.if 201
LA CAIXA Pendiente Fra.1/ 201
B LA CAIXA Pendiente Fra.1f 201
B LA CAIXA Pendiente Fra.1/ 201

e Seleccionar el efecto que se quiere cobrar/pagar.
e Pulsar el boton Cobrar/Pagar. Aparecera la siguiente pantalla:

@ Empresa de demo - Datos de la operacién - = x

DEPORTES DE RUEDAS, 5.1.
Factura: 1/ 2012 / 28. Referencia: . Fecha: 26,/03,/2012

[iatos contables
Fecha operacion: |

Fecha valor: 24f05/2012  [+]

Banco: 1 @ EEND w
Cuenta de cobro: |57200001 @ BBY
Cuenta de riesgo; 52060001 |[@J [pEUDAs FOR EFECTOS DESCONTADOS BEYA |
] Al descuenta Repercusiones contables

Datos del efecto:

Importe del efecto; |4487,11 E Cambia: l:l

Imparte: E
Gastos: |0,00 E 12 de documento: l:l
Cuenta de gastos: |66900000 | @) |GASTos FINANCIEROS |
Comisiones: 0,00 E
Cuenta de comisiones: (66900000 |[@] [sasTos FinanCIEROS |
Departamento: |MAD @ mad w
Centro 2: 4 @ Marketing v
Centro 3: |PB | @ |pr0vect0 b Vl

[ Mo mostrar para el resto del proceso

’ W fceptar ] ’ b 4 gancelar]

Los botones que aparecen en la parte inferior de la pantalla van cambiando en funcién de la situacion
del efecto.

e Confirmar los datos de la operacion pulsando el botén Aceptar.
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En el caso de que negociemos el cobro del importe de los efectos con el banco, realizaremos el cobro pero al
descuento. Al realizar el cobro al descuento el efecto queda en riesgo.

B Empresa de demo - Datos de la operacidn - B2 X

ANDA-ANDA, 5.A.
Factura: 1/ 2012/ 30. Referencia: . Fecha: 22,/04,/2012

Dakos contables

Fecha operacion: |05/06/2012 E] Fecha walor: |05/06/2012 E]
Banco: | 4 (@) LA carza v
Cuents de cobro: [S7200004 @ L CALXA,
Cuenta de riesgo: | 52080004 @ DEUDAS POR EFECTOS DESCOMTADOS LA CALRA
Al descuento Repercusiones contables

El efecto quedara completamente cobrado, pudiendo devolver el cobro o anular la actualizacion de riesgo en
caso necesario una vez se le indique actualizar el riesgo por aviso del banco.

Si en algin momento se ha realizado el cobro/pago de un efecto por error, puede ser necesario anular dicho
cobro/pago para que la aplicacién a su vez elimine el asiento contable correspondiente.

£ Anular cobro . , . . .,
Anular cobro/pago: Este es el botdn a utilizar para realizar esta operacion.

Acceder mediante la categoria Cartera = Operaciones - Efectos de clientes/Efectos de proveedores.
En el apartado Filtro, seleccionar Cobrados/Pagados. Seleccionar el efecto de la lista y pulsar el botén Anular
cobro/pago.

Determinados efectos, por ejemplo una ‘Letra aceptada’, no basta con cobrarlos/pagarlos, ya que normalmente
es preciso que haya sido ‘aceptado’ por el cliente/proveedor, con lo que dicho movimiento debe quedar
reflejado en el diario, con el apunte contable correspondiente. En la aplicacién esta operacidn se trata como
Pendientes de recibir/enviar o Efectos recibidos/enviados.

Esta opcidn es configurable por del usuario, por lo que puede decidir si quiere recibir/enviar o no cualquier
documento de pago.

Para indicar que el documento ‘Letra aceptada’ debe realizar el apunte contable correspondiente a la
‘aceptacion’, en la ficha del documento de pago debe estar activo el campo ‘Hay que recibirlo/enviarlo’.

B Empresa de demo - Documento

Cadigo: (LA

Descripcian:
General | Idiomas | Conciliacidn bancaria

Hay que recibirlofenviarlo
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[ o Rechir H & Enwiar ” L . , . -
Para la realizacion de una recepcidn/envio debemos seguir los siguientes pasos:

e Acceder mediante el menu Cartera—> Operaciones = Efectos declientes/proveedores.

e Marcar la opcion de Pendientes de recibir/enviar en el desplegable del Filtro.

e En la pestaia Filtro introducir las condiciones para la localizacidn del efecto.

e Pulsar el botdn Aplicar y en la pestaiia Efectos se visualizaran todos los efectos que cumplen las
condiciones indicadas en la pestafa Filtro.

e Seleccionar los efectos que se quieren recibir/enviar y pulsar el botén Recibir/Enviar.

¢ Indicar la fecha de la recepcién/envio y pulsar Aceptar.
Nota: Si el documento de pago del efecto no esta configurado para recibir/enviar no aparecera esta
opcidn.
Cuando realizamos una recepcion o envio de un efecto, en el campo Situacion aparece la fecha de
recepcion del efecto.

3@ Empresa de demo - Edicidn de cartera - B X
M de Factura: Fecha factura: (23/05/2012  [+] Total doc. 500,00
Referencia: Total wencimientos: 500,00 &
Mombre: Diferencia: 0,00 =
|Fecha vka, | Imparte |M0n.| Imparte (€) |Situaci6n Banca Dac, paga |Fecha ~| &
M| 15/08/2012 166,67 € 166,67 Recbida 24/05{2012, BEVA Letra aceptada 24/05] B
i5j07/2012 166,67 € 166,67 |Pendiente de recibir BEYA Letra acepkada 15j07) B
igfo9fzo1z 166,66 € 166,66 Pendiente de recibir BEYA Letra acepkada igfo9f I
=}

Si en algiin momento se ha realizado la recepcion/envio de un efecto por error puede ser necesario anular dicha
operacion, para que la aplicacion a su vez elimine el asiento contable correspondiente.

[ﬁ Anular recepciuﬁn‘ [ g Anular envio ] ‘s L . . .,
Anular recepcién/envio: Este es el botdn para realizar esta operacion.
Para la anulacion de una recepcion/envio debemos seguir los siguientes pasos:
e Acceder mediante la categoria Cartera> Operaciones - Efectos clientes/proveedores.
e Marcar en el desplegable Filtro la opcion de Efectos recibidos/enviados y pulsarAplicar.
e Seleccionar el efecto de la lista y pulsar el botédn Anular recepcién/envio.

Esta opcién permite bloquear cualquier efecto, con lo que no se podra realizar ninguna operacién con dicho
efecto.
Se puede posteriormente desbloquear el efecto y en ese momento quedara permitida cualquier operacion.

&2 Bloguear . . L,
Bloquear: Este es el botdn para realizar esta operacion.

Debemos seguir los siguientes pasos:

e Acceder a esta opcidon mediante la categoria Cartera—> Operaciones > Efectos aclientes/proveedores.

e Marcar en el desplegable Filtro las opciones Pendientes de cobrar/pagar o Pendientes de
recibir/enviar.

e En la pestana Filtro introducir las condiciones para la localizacion del efecto.

e Pulsar el botdn Aplicar y en la pestafia de Efectos se visualizaran todos los efectos que cumplen las
condiciones indicadas en el filtro.

e Seleccionar el efecto que se quiera bloquear y pulsar el boton Bloquear.
Nota: Esta operacidén no realiza ningun asiento en el Libro Diario.
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Si en algin momento se ha realizado el bloqueo de un efecto y este ya no tiene razén de ser, serd necesario
anular dicha operacion.

Deshloguear . , . .,
Desbloquear: Este es el botdn para realizar esta operacion.

Para desbloquear el efecto se realizaran los siguientes pasos:
e Acceder a esta opcion mediante la categoria Cartera—> Operaciones = Efectos aclientes/proveedores.
e Marcar en el desplegable Filtro las opciones Efectos bloqueados y pulsar Aplicar.
e Seleccionar el efecto de la lista y pulsar el botén Desbloquear.
Nota: Esta operacidn no realiza ningun asiento en el Libro Diario.

En el momento en que realizamos los cobros, ya sean individuales o en remesas, puede producirse una
devolucidn por parte del cliente.

Devolver un efecto

En el caso de tener que realizar la devolucion de un efecto, para que la aplicacidn realice el apunte contable
correspondiente y el cobro pase a estar pendiente de nuevo, se debe realizar el proceso que se describe a
continuacion.

D evvalver . , . .,
Devolver: Este es el botdn para realizar esta operacién.

Debemos seguir los siguientes pasos:
e Acceder a esta opcion mediante el mend Cartera=> Operaciones = Efectosclientes.
e Marcar en el desplegable Filtro la opcion Efectos cobrados.
e En la pestaia Filtro introducir las condiciones para la localizacidn del efecto.
e Pulsar el botdn Aplicar y en la pestaiia de Efectos se visualizaran todos los efectos que cumplen las
condiciones indicadas en Filtro.
e Seleccionar el efecto que se quiera devolver y pulsar el botén Devolver.
e Aparecerad la pantalla que se muestra a continuacién. Debe comprobar

os datos y pulsar Aceptar:

Empresa de demo - Devolucion x

Fecha devolucidn: |55

Importe efecto;
Importe desolucion: |9829,13 M® de dacumenta:
iGaskos: 0,00

Comisiones: |0,00

Cuenta gastos: | 66900000 @ GASTOS FIMAMCIERCDS
Cuerta de comisiones: |66300000 @ GASTCS FINANCIEROS
Cuenta ingresos: | 76910000 @ OTROS INGRESOS FINANCIEROS
Departamento: @
Centro Z; @
Centro 3 @

Repercusiones contables
[imputar gastas l V (F3) Aceptar l [x {Alk+F3) Cancelar
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e Fecha de devolucidn: Indica la fecha de la devolucién. Por defecto es la del dia del sistema pero se
puede modificar.

e Importe Efecto: Importe total del efecto a devolver.

e Importe Devolucion: Importe que se quiere devolver.

e Gastos: Importe de los gastos que se imputan a la devolucién.

e N2 de Documento: Se puede indicar un nimero de documento, si se desea. Es a nivel informativo y sélo
se verd en la edicidn del asiento contable.

e Comisiones: Importe de los gastos adicionales (generalmente gastos bancarios).

e Cuentas: Cuentas de gastos, comisiones e ingresos con las que se generara el apunte de la devolucidn,
en el caso de ser necesario.

e Centros de Coste: Indicar el centro o los centros de coste con los cuales generara el apunte de la
devolucién.

e Repercusiones Contables: Esto se marcara si se quiere o no tener en cuenta en la contabilidad, es decir,
si se quiere o no hacer apunte contable.

e Imputar gastos: Debe marcarlo si quiere que los gastos sean imputados al cliente, mediante un apunte
contable. En el caso de marcarlo, se generard un efecto pendiente que sera la suma del importe
devuelto mas los gastos.

Todo este proceso generard un apunte en contabilidad y creara un vencimiento nuevo de iguales
caracteristicas, que sera el que quedara pendiente de cobro.

Si hemos realizado una devolucidn y, por cualquier motivo, deseamos anularla, deberemos utilizar esta opcion.
Al mismo tiempo que vuelve a dejar pagado el efecto también se encargara de anular el apunte contable
generado.

[@ Anular desvalucidn

Anular devolucidn: Se utilizard este botdn para realizar la anulacion de una devolucion.
Para borrar una devolucién se deben seguir los siguientes pasos:
e Acceder a esta opcion mediante el menu Cartera—> Operaciones - Efectos clientes.
e Marcar en el desplegable Filtro la opcion Efectos devueltos.
e En la pestana Filtro introducir las condiciones para la localizacion del efecto.
e Pulsar el botdn Aplicar y en la pestafia de Efectos se visualizaran todos los efectos que cumplen las
condiciones indicadas en Filtro.
e Seleccionar el efecto del que se quiera borrar la devolucién y pulsar el boton Anular devolucidn.
El efecto desaparecera de la pantalla y volvera a quedar como cobrado.

En las devoluciones normalmente se generan unos gastos que, segun el caso, pueden imputarse al efecto
devuelto y de esta forma cobrarlos al cliente.

Debemos saber que si trabajamos con divisas podemos indicar el importe a imputar y el cambio de la moneda
aparecerd indicado y nos habra calculado el importe exacto que estamos imputando.

Por ejemplo, se recibe una devolucidn de un efecto por un total de 250€ que tiene como gastos 5€. Si se decide
que el cliente paga estos gastos, se debe realizar la imputacidn de gastos para que el nuevo vencimiento sea de
255€. Veremos también la casilla correspondiente para el cambio de moneda.
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En el momento de hacer la devolucion hay una casilla donde se indican los gastos, y en la parte inferior hay que
marcar Imputar gastos para que se realice automdaticamente.

Empresa de demo - Devolucion x

Fecha devolucisn: |24/05)2012 E]
Importe efecko;
Importe devalucion: (250,00 Mo de docurmenta:
Gastos: |5,00

Comisiones: |0,00

Cuenta gastos: (66300000 @ GASTOS FINAMCIERDS
Cuenta de comisiones: 66300000 @ GASTCS FINAMCIEROS
Cuenta ingresos: | 76910000 @ OTROS INGRESOS FINAMNCIEROS
Departarnento: @ L
Centro 2: @ w
Centro 3 @ w
Repercusiones contables
Ty GEEiEs l &7 (F3) Aceptar ] [ﬁ {alk+F3) gancelar]

En el caso de hacer la imputacion mas adelante hay que seguir los siguientes pasos:

e Acceder a esta opcion mediante el ment Cartera=> Operaciones = Efectos clientes.

e Marcar en el desplegable Filtro la opcidn Efectos devueltos.

e En la pestana Filtro introducir las condiciones para la localizacidn del efecto.

e Pulsar el botdn Aplicar y en la pestaiia de Efectos se visualizaran todos los efectos que cumplen las
condiciones indicadas en Filtro.

e Seleccionar el efecto al que se quiere imputar gastos y pulsar el botén de Imputar.
Aparecera la ventana solicitando el importe de los gastos.

<y Imputar . , - .
Botdn para imputar gastos al vencimiento seleccionado.

Si el efecto es en moneda extranjera, cuando marcamos “Imputar gastos” en la pantalla de devolucién de
efectos, aparecen dos campos nuevos para poder detallar mas informacién sobre los gatos introducidos (el
cambio y los gastos en la moneda del efecto).

. ., S , [@ Anular imgutacilfunl
Para cancelar una imputacion de gastos y borrarla, se utilizard el siguiente botén:

Serd necesario seguir los siguientes pasos:
e Acceder a esta opcion mediante la categoria Cartera—> Operaciones = Efectosclientes.
e Marcar en el desplegable Filtro la opcidon Gastos imputados.
e En la pestana Filtro introducir las condiciones para la localizacion del efecto.

e Pulsar el botdn Aplicar y en la pestaiia de Efectos se visualizardn todos los efectos que cumplen las
condiciones indicadas en Filtro.

e Seleccionar el efecto al que se quiere imputar gastos y pulsar el botdn correspondiente.

141



sQscem business360

informatica

Impagados de efectos

Cuando tenemos efectos de clientes pendientes pero sabemos que no vamos a cobrarlos, tenemos la alternativa
de clasificarlos como Impagados para que, cuando se esté trabajando con cartera, al filtrar por efecto
pendientes sdlo salgan los vencimientos que realmente se puedan cobrar y los que ya consideramos como
impagados no aparezcan.

Desde cartera de clientes se pueden gestionar aquellos efectos que damos por impagados, asi como sus
repercusiones contables correspondientes. No disponible desde la cartera de proveedores.

Realizar Impago

Para controlar los efectos impagados, en primer lugar hay que indicar las cuentas contables en datos generales.
Ir al menu Configuraciéon = Datos Generales = Cuentas = Ventas.

—J Archivo ) Ver j Herramientas 3§ Configuracién — Ayuda Buscar opcion:

l@ Datos generales / parametrizacion empresa

- g S .

En la pestafia Cuentas se asigna la cuenta Clientes de dudoso cobro.
Nota: Recordar que podemos indicar que sea Fija para que todos los impagados se registren a una Unica cuenta
contable aunque sean clientes distintos.

3 Empresa de demo - Datos generales / parametrizacion
Empresa | Valores por defecto | Cuentas | Preferencias | Documentos | Impresoras | Stock || Estruckuras | CRM | Tallas || Unidades
Yentas | Compras || Impuestos | Otros || Amortizaciones | Expedientes
Fija |
Clientes:| 43000000 (@) |cLEnTes O
Efectos en cartera: 43100000 | [@J |EFECTOS COMERCIALES EN CARTERA | O
Efectos descontados: 43110000 | [@] [EFECTOS COMERCIALES DESCONTADOS | O
#Anticipos de clientes:| 43800000 @ AMNTICIPOS & CLIEMTES 1
Provisiones de Fondos:| 43500000 @ ANTICIPOS A CLIEMTES |
Pagos por cuenta del diente:| 43000000 @ CLIEMTES O
Clientes dudoso cobro: 43600000 @ CLIENTES DE DUDCS0 COBRO

En la ficha del cliente también es necesario indicar la cuenta:

@ Empresa de demo - Cliente : 1/SPORTS ABC

Cadigo: 1

Descripcion: =-F'-.-'F!.T'E- ABC

Organizacion || Condiciones | Otros | Cuentas/Analitica |Dir.Entrega Do, Bancarias || Parametriz,

Cuentas | Analitica
_uentas
Cuenta: [43000001 | (@) |sPorTs aBc
Efectes en cartera: | 43100001 |(@) [sPorTs aec
Efectos al descuento: [43110001 |(@) [sPorTs aec
Cuenta de anticipos: | 43600001 | (@) |sPorTs ABc
Provision de fondos: (43800001 |(@) [sPorTs aec
Pagos por cuenta cliente: 43000001 @ SPORTS ABC
Cuenta de dudoso cobrao: (43600000 @ CLIENTES DE DUDOQSO COBRO
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Una vez parametrizada la cuenta para las repercusiones contables podremos dar un efecto de cliente como
impagado desde la opcidn Cartera—> Operaciones - Efectos de clientes.

Seleccionar el efecto que queremos dar por impagado y pulsar el botén Dudoso Cobro.

@ Gestidn de efectos de clientes (Pendientes de cobrar:Pendientes de recibir Pendientes de remesar) - B Xx
Cliente: @ Filtra: | Pendientes de cobrar;Pen »
Seleccion de Fecha -
OHoy OOk, semana O Mes (0 mes (O Afin (3) Toda [IFecha de factura L
Fecha inicial: [01/01/1900  [¥] Fecha final: 3171219999 (<] G
Filtros | Warios filkros 3]

a7
S Cob.  Documento Referencia Fecha factura Fecha wto. | Fecha walor Imparke Mon. Imparte (€) Codigo Clig Cat
0 Fradf 20111 05012011 | 05/01/2011 |05/01/2011 17.567,44 [€ 17.567,44| 3 DEl
O Fra.1f 201114 12j01j2011  12/01/z2011|12f01f2011 9.629,13 € 9.829,13 T DEI
0 Fra.df zoizf1 05012012 05/01/2012 05/012012 21.607,92 & 21.607,92| 3 DEl PL
0 |Frad) zoizfzs 26/02/2012  26/03/2012 | 26/03/2012 4.487,11 € 4.487,11 20 DEl
[ |Fradf zo1zf30 07032012 OF[04/2012 |07/04/2012 33.561,65 € 36,561,654 AN @
0 |Frad) zo1zf31 100032012 | 10/04/2012 10/04/2012 29,162,091 20.162,09| & WIE &
O |Fradf zoizfsz 12/03/2012  12)04/2012 12/04/2012 35.500,11 & 3580011 & HE! X
0 |Fradf zo1zf3s 120032012 | 12}04/2012 12/04/2012 5,793,795 6,793,799 ELI ®
O Fra.1f 2012(11 21)01)2012  |15/04/2012 |15/04/2012 §.206,60 € §.206,60 16 DEI Iﬁ
| | Fea 11 2012096 NP 1efndtent 2 1Eindi?ni > T RTTANE TRTTAN 1A I'\:Iv D-r
< 4
Total seleccionado: 21.607,91 Pendientes
[E Sel. tndns” Ver l;extn” ED Elnguear][ 0 Cobrar ]L@ Dud. cnhrn”@ Remesar ][ @ Agrupar ]
[ﬂ (F3) &uevn“ E} Remesa ][ B} Agrupacicn ” & Anticipo ][ f Editar ][ G5 Borrar ] thy Salir

Aparecera una pantalla en la que podremos indicar el importe del efecto a dejar impagado, normalmente es por
su totalidad aunque existe esta posibilidad, por si a nivel ‘oficial’ sélo se nos permite justificar un importe
determinado.

[E] Empresa de demo - Pasar a dudoso cobro = x

Fecha de operacidn: ME]

M2 documento:

Importe: |9529,13 E

Departarnento: @ w
Centro 2: @ w
Centro 3: @ v

Repercusiones contables
I Mo mastrar para el resto del proceso [ W Aceptar l [ x Qancelar]

Si indicamos el importe total del efecto, quedara impagado en su totalidad. Si indicamos una cantidad inferior,
se modificara el efecto, quedando impagado por la cantidad correspondiente a dicho importe y se creara otro
efecto por el importe restante.

En caso de generar repercusiones contables el asiento ira a la cuenta del cliente de Cliente de dudoso cobro
contra la cuenta del cliente.
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Devolver dudoso cobro

Para borrar un impago y dejarlo otra vez pendiente, se realiza de la siguiente forma:
e Seleccionar en cartera el filtro de efectos impagados.
e Y pulsar el botén de Anular . cobro.

iltro: Efectos dudoso cobro - @, (F5) Aplicar

Agrupaciones

Anticipos

Efectos agrupados

Efectos bloqueados

9 || Efectos cobrados
Efectos devueltos

Efectos dudoso cobro

I— Cfmrtmn e rimeon e |

Con la opcidn de generar una remesa tenemos la posibilidad de agrupar varios efectos para su posterior cobro
de forma conjunta. Como el asiento contable del cobro de la remesa queda reflejado por el importe total en la
cuenta del banco, sera mas facil y rapida la comprobacién con el extracto bancario.

Area de trabajo
Para acceder a consultar remesas ya existentes o para crear remesas nuevas, se accede mediante la opcién del

menu Cartera / Operaciones / Efectos clientes o Efectos proveedores.

| Cartera
Mi_s_favoﬁos
Ficheros

| Operaciones

Y RIARIS

@ Efectos de chentes
@ Efectos de proveedores

Aparecera la siguiente pantalla que es con la que trabajaremos a partir de ahora.

-x

O [mpitesa do demo - Gestion de efectos de chientes -

e @ P eorers o o 7 .
Setecctn ds fochs <1
Choy OB, somans COiMes. Ol mas. O s @ Todo [lFechs de factira §

Fecha nical: 01701/1900 [-‘_, Fachy f: 3171219998 {v) &
Fros Electos |

Too|! Geomeal v BI
Bando: @ - & |
Dox. 88 poges: @) v hd

o )
Moy @) v o
Irgeete teens Legerte tnivenn: "j |

Seeha:; N g fachra: Referercia; - @

Filro para chertes:! v E e
e & |
FRro para cxtorx ~ LYJ |

Filro paed rerrosenkaoees: v (¥ )
&

g

.
[ =2 thoevo] | €90 Remess J{ € Anponin | £ peticen | &5 |
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&} Remesa | . . .,
Este es el botdn para la creacién de remesas.

A continuacién veremos las operaciones que pueden realizarse con las remesas.

Para generar nuevas remesas se realizaran los siguientes pasos:
e Seleccionar la categoria Cartera / Operaciones / Efectos clientes/proveedores.
e Pulsar el botéon Remesa.
e Enla pantalla que aparece se introducen los datos de la remesa que se quiere crear:

a<

Empresa de demo - Nueva remesa

Fecha: m
i Tipo: Ge‘nAe‘ral> E] -
Moneda:  EURO B !
Banco: BBVA E

Tipo mandato: |CORE {B2C)
["] Asignar el banco de la remesa a todos los efectos

[T Al descuento

[ W Aceptar H b 4 ganoelar]

e Pulsar el botdn Aceptar. Aparecera la ventana de nueva remesa, en la que asignaremos los datos

correspondientes a la fecha, nimero de remesa, banco, moneda, etc. y donde se deberan seleccionar

los efectos a incluir en la remesa.

G Manteninmiento de remesas, Nueva rerﬁsa. - m X
Fecha: JIMEDE (v) ] Al descuento &
Nimero: 1 0 Tipo de mandato: fCORE ) v e
Banco: BBVA | Moneds: EWRO v | Q (F5) apicar |

| Fivos [ Efectos [ Detale de la remesa [ Observacones|

Seleccion de fecha
Hoy ' Uit. semana ) Mes ) it mes (") Afic @ Todo Juko

e En la pestaiia Filtro se indicaran los criterios para buscar los efectos. Una vez establecidas las
condiciones deseadas pulsar el botdn Aplicar.
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e En la pestana Efectos serdn visualizados sdlo los que cumplan lo indicado. Por ejemplo, sélo aquellos
efectos del ‘Cliente/Proveedor X’, o sélo los que sean con ‘Talén’. Mediante esta opcidn se consigue
rapidez y facilidad en la localizacidn de los efectos deseados.

€3 Mantenimiento de remesas. Nueva remesa, - ™ X
Fecha: 0107/2015  (v) Al descuento &
Nomero: 1 0 Tipo de mandato: |CORE (82C) 7‘]

Banco: BBVA x|  Moneda: EURO B

[Fitros | Efectos iDetaledelaremesa | Observaciones |

GUS QUIECA Agruna

| [pocumento. [Referenca  [Fechadoc. [Fechavto, [ importe[Mon|  importe (€)[Clente |1
| y2015/31 10/03/2015 10042015 51.053,58 € 510538 6
| 1172015733 12/03/2015 120402015  10.821,99 € 082,99 9 |
| |1j201573 6/03/2015 26/04/2015  10.007,15 € 10.007,56 20 |
| |ye01ss37 703015 27/04/2015  10.661,07 € 1066107 21 |
| |1 0/06/2015  30/06/2015 665,49 € 665,49 CONTADC 1
| lagr. 1/4 01072015 15/07/2015 -1.056.572,97 €  -1.056.572,97 1 !
4| Wil | >
> | > |(ER adede efectos || B se. togos|
o3 (Aitarz l=r| Total de Ja remesa: 0,00 | [E soporte v ity Sair

En la parte inferior dispondremos de los siguientes botones:

[ﬁ Afiadi efeckos] ~_ g . . . . . .
Aiadir efectos: Este botdn sera el necesario para incluir el efecto seleccionado en la remesa.

B Sel todos . . . . . . . :
Seleccionar todos: Si la relacién de efectos visualizados son todos los que se quieren incluir, al

pulsarlo permite incluirlos todos a la remesa.

Seleccionar de la lista los efectos a incluir y pulsar el botén Afadir efectos o el botdn Sel. todos. Los efectos se
pueden afiadir de uno en uno o bien marcando varios a la vez. Esto se hace con el Ctrl. pulsado y con el ratén
seleccionando los efectos.
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Para comprobar que la remesa es correcta, pulsar la pestaia Detalle de la remesa. En esta pantalla se pueden
consultar qué efectos pertenecen a la remesa seleccionada.

B Mantenimiento de remesas, Nueva remess,

|
-t

Fecha; 01/07/2015  [v) &
Namero: | 4 0 Tipo de mandato: | CORE (82C)

Banco: BBVA L{ Moneda: EURO v Q, (FS) Aplcar ‘

[Fitos | Efectos | Detale dela remesa | Obgervadones |

'] cob. |Fechato. [pocumento Referenca _ImporteMon| Importe (§]Clente
~ 10/04/2015  1/2015/31 51.053,58 € 51.053,58 6 Vi
l» 1 26/04/2015 1/2015/36 10.007,16 € 10.007,16 20 D
]fﬂ 27/04/2015 1/2015{37 10.661,07 € 10.661,07 21 Bl

Si estd correcta, pulsar el botdn Guardar. En el caso de que alglin efecto no deba estar incluido, podremos
seleccionarlo y pulsar el botén Quitar efectos.

En la parte inferior se visualiza el total de la remesa.

Desde aqui también se podrd imprimir la remesa, enviar esta remesa a Soporte magnético o incluso cobrarla.

Sélo pulsando los siguientes botones:

] < | il Ly | 4
| > [ »1 ] B Quita efectos B sel. togos|| 4 anzar costes | | & corar |

o

Totaldelaremess: 7172481 | [l Soporte | v|[ £ o |ty sobe |

Soporte: Permite realizar la remesa en soporte digital en vez de imprimirla en papel para poder enviarla
por e-mail u otro medio al banco.

Cobrar/Pagar: Una vez realizada la remesa, si ya se quiere dar por cobrada/pagada, pulsando este botdn
realizara el asiento correspondiente en el libro diario y daré por cobrada/pagada la remesa.
e Imprimir: Permite imprimir la remesa en papel.
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Otra forma de realizar una remesa es la siguiente:

Acceder a esta opcidon es mediante la categoria Cartera / Operaciones / Efectos de
clientes/proveedores.

Marcar en el desplegable Filtro la opcién Efectos recibidos y/o pendientes de cobrar o Efectos enviados
y/o pendientes de pagar.

Pulsar el botdn Buscar y en la pestaiia de Efectos se visualizan todos los efectos que cumplen las
condiciones indicadas en Filtro.

B Gestibn de eféctos de clientes (Pendientes de cobear-Pendientes de fecibir;,Pendientes de remesar) e
Chente: Q) Fitro: Pendientes de cobrar;Pen ~ |_0, {Fs) dpbaar |
Selecodn de fecha i %3
Hoy Uit semana | Mes. | Uit mes T Ao © Todo = Fecha de fachurs 3
Fechs inkial: 0103/1300 (] Fecha fna: 31/125%99  [+) =
. L
Fitros | Varios fitros &
| Cob. \f Banco Documento “Referend [Fecho fachra Fechavto. [F 07
> | ® D Fra.1l 2015733 1200372015 |12/04/20 15| )
BevVA Fra.l] 201526 2102/015  15/04/2015 1 A
EBVA Fra.1) 201573 /032015 26/04/20152) ¢
B8VA Fra.l 2015727 27/03J201S  27/045/2015 2 ‘:;
88vaA Fra.)] 2015726 23022015 15M05/2015'1 <
BSVA Agr, 1/4 01072015 1570150 @
BBYA Fra.1jf32 2/06/015. 1509/2015 1] R
B8YA Fra. 1//30 290062015 15M09/2015 1 @
CAJAMADRID Fra.1j/32 H06/2015  3DPE2015 3 -
LA CADKA Fra.1l/ 201531 100372015 10/04/2015 1 ' w
L
o Cl —1 »
Tota selecoonado: 10.821,99 Perdente

& B el todos) | ] ver gexto | @ cioguear || & cobvar | D Qud. cobwo || @) Bemeser || ) agnpar

Localizar y seleccionar el o los efectos y pulsar el botén Remesar.

En la consulta de remesas podemos realizar varias busquedas en funcion del filtro seleccionado.

Remesas: Localiza todas las remesas, independientemente de su situacion.

Remesas pendientes: S6lo mostrara las remesas pendientes de cobro/pago.

Remesas cobradas/pagadas: S6lo mostrara las remesas ya cobradas/pagadas.

Efectos remesados: Al filtrar por remesas vemos el conjunto, pero si se desea localizar un efecto en
concreto, con esta opcidon veremos todos los vencimientos que han sido remesados.
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Para poder consultar una remesa ya creada hay que seguir los siguientes pasos:
e Seleccionar la opcion del menu Cartera / Operaciones / Efectos clientes/proveedores.
e En el apartado Filtro seleccionar Remesas, o Remesas pendientes, o Remesas cobradas/Remesas

pagadas.
| @ Gestidn de efectos de clientes (Pendientes de cobrarnPendientes de recibinPandientes de remesar = o
Clente: Q) Fitro: Remesas cobradas;Remes | Q, (FS) Apbear
Seleccidn de fechs -

Hoy (DUl semana (O Mes O Ult.mes () Ao @ Tedo

Fecha nicia 0101/1900 [+ Fecho fing: 31125959

£
Fitros | Vanios fivros | H
| tl
| Cob, | &7 Baxo Documento. [ﬁ:d'-a vio, [F oP
B8VA Fra,f 2015023 120420151 @
EBVA Fra.1/ M15/26 ! 15 wis 1 A

88VA Fra.l/ 2015/2%6 ¥ Remesas cobradss {sfos20152 o

BEVA Fra,1/ 2015/37 ¥ Remeszas pendentes ! S
EBVA Fra.t/ 2015026 =
DEniA Ave 112 FIEATMAMME A r‘)‘

e En la pestana Filtros se pueden introducir mas datos para poder consultar sélo unas remesas en
concreto.

e Al pulsar el botdn Aplicar aparecera en la pantalla de efectos todas las remesas creadas que cumplan las
condiciones indicadas.

Disponemos de varios botones para realizar diversas tareas:

& Editar

orr

Editar: Permite editar la remesa para modificar cualquier dato.

ﬁ

I . , , /
Borrar: Si la remesa es errdnea, con este botdn se podra borrar.

I

2 Cobrar . . . - .
& Cobrar: Sera necesario este botdn para indicar que la remesa ha sido cobrada.

&3 Anular cobro . . . -
= Anular cobro: Si la remesa esta cobrada, dispondremos de este botén para poder eliminar el

cobro.

BH sel. todos . .
—'Sel. Todos: Permite seleccionar todas las remesas para cobrarlas.

Ver texto

Ver texto: Permite ver las observaciones de cada remesa.

Si se ha realizado con la opcién anterior una remesa y ahora, por cualquier motivo, deseamos cancelarla, se
utilizard esta opcion.
e Paraello debe seleccionar el menu Cartera / Operaciones / Efectos Clientes.
e Entrar los datos del filtro para localizar la remesa.
e Pulsar el botdn Aplicar.
e Una vez localizada la remesa que se desea cancelar, seleccionarla y pulsar el botén Borrar.
Aparecera la pantalla de confirmacidn.
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Cuando llegue el momento de dar como cobrada/pagada la remesa generada anteriormente, a3ERP da dos
posibilidades:

e Cobro/pago total.

e Cobro/pago parcial.

Los dos procesos marcaran como cobradas las remesas ademas de realizar el apunte correspondiente en el
diario.

Seguir los siguientes pasos para realizar el cobro o pago total de una remesa.
e Paraello debe seleccionar el menu Cartera / Operaciones / Efectos Clientes/proveedores.
e En el apartado Filtro seleccionar Remesas pendientes.

"G Gestion :)»; v:l~<:I-J-, (14- ( l‘l'-‘nl-.-‘. 1I(:~x|xn-'..;u |’n‘~|vurl;n-|ﬂ-“.| - = x|
Chonte: @ Fikro: Remesss pendentes v l Q, (FS) Aplcsr ! 5
Seleccitn de facha o
OHoy Ok, semana O Mes Ok, mes O afo () Todo [C]Fedha de factura &
Fecha inkial: 01/01/1900  [+] Facha final: 3111219999 [+] é
23
Fitros | Remesas pendientes bd

e En la pestaia filtro entrar los datos para la localizacion de la remesa.

e Pulsar el botdn Aplicar.

e Unavez localizada la remesa que se desea cobrar, seleccionarla y pulsar el botdn Cobro total.
Aparece la ventana de datos de la operacidn. Se dividen en dos partes: datos contables y datos del
efecto.

8 Empresa de de

o - Datos de la operacibn - ™ X

Remesa: 1/1. Fecha: 01/07/2015

3 Datoscontsbles
Fecha operacén: | ITIDERE [v) Fecha valor: 01/07/2015  [v]
Borco: 1 (@ [eeva ]
Cuenta de cobro: 57200001 (@] seva )
Cuenta de riesgo: 52080001 (@] pEUDAS POR EFECTOS DESCONTADOS BBVA

|| Al descuento |V | Repercusiones contables

En esta pantalla por defecto ya aparecen todos los datos correctos, aunque es recomendable confirmar los
datos.

Fecha operacion: Fecha en la que se registra la operacion en el libro Diario.

Fecha valor: Fecha real de la disponibilidad del importe. Sélo tiene valor informativo.

e Banco: Banco en el que se realiza el cobro.

Cuenta de cobro: Cuenta contable con la que se realiza el asiento contable del cobro.

Cuenta de riesgo: Cuenta contable con la que se realiza el asiento contable del riesgo bancario.
Al descuento: Indica que la remesa se realiza al descuento y se hacen los asientos contables
correspondientes.

e Repercusiones contables: Indica que se desea realizar el asiento en el libro Diario.
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Datos del efecto

Este apartado serd de consulta, excepto los gastos siempre que sea necesario imputarlos en el mismo asiento

business360

del cobro.
Datos del efecto:
Importe de la remesa | (] Cambio: |
Importe: |~ /170,00 |
Gastos: 0,00 '€ N de documento: j
Cuenta de gastos: 66300000 |[@) ‘easTOS FINANCIEROS
Corisiones: 0,00 |e
Cuenta de comisiones: 66900000 | (@) /6ASTOS FINGNCIEROS
Departamento: L } @
Centro 2: | | @
Centro 3: | ‘@ el
No mostrar para el resto del proceso "
U il & fiAr_mzacostesl [V&cepta][xgm]

Cobro / Pago parcial
En cartera de clientes o proveedores es posible cobrar/pagar parcialmente los efectos asignados a una remesa.

También se ha afiadido la funcionalidad de anular cobros/pagos parciales.
Seguir los siguientes pasos para realizar el cobro o pago parcial de una remesa:
e Acceder al menu Cartera / Operaciones / Efectos Clientes/Proveedores.
e En el apartado Filtro seleccionar Remesas pendientes.
e Seleccionamos la remesa y pulsamos el boton Cobro parcial.

O Gestion de efectos de clientes (Remesas cobradas;Remesas pendientes; Todas 13s remesas)

Chente: Q@ Fitro: Remesas cobeadas;Remes = | @ {FS) Apicar
Seleccidn de fecha :
(IHoy ©) (it semana () Mes | AL'lt.mks Afo @ Todo Juto | Fecha de facturs
Fecha inicial: 01/01/1500 (3] Fechs fnal: 31/12/99%3 [
[ Fitros | Varios fitros
ns 135 Colummnas Do 185 GUE QLGS agTUDST
|[[cob. | @ nodecemess  Refrence  [Fechw | importelMon.| Importe[ganco
1> Remesa: 1/1 01/07/2015 7172181 ¢ 71.721,81 S8VA
< M | »
Pendiente

Total sefeccionado: 71.721,81

| (&) sl oo | ver s [ D otro o § 9 ool
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Aparecera la siguiente pantalla.

B Cobre de remesas parcial - ™ X
[V]Repercusiones contables en el mismo asiento Pendientes de cobrar v
| Efectos [
| Ipoaumento Referenca [Fechadoc. [Fechavto. | ImporteMon| Importe [Clente
f‘ 1/2015/31 10/03/2015  10/04/201S 51.053,58 € 51.053,58 &
i , 1/2015/36 26/03/2015 26/04/2015 10.007,16 € 10.007,16 20
| |1/2015137 27/03/2015  27/04/2015 10.661,07 € 10.661,07 21
4| M 1) h >
S —
> [ >+ | BB sel. toges

Esta ventana nos permite diferentes modalidades:
e Podemos cobrar solo algunos efectos, dejando otros pendientes para el cobro posterior.
e Podemos seleccionar todos los vencimientos y cobrarlos juntos.
e Podemos configurar que las repercusiones contables de los cobros vayan a un mismo asiento, o si no
marcamos dicha casilla que cada efecto genere un asiento independiente.

Si ya hemos trabajado con la remesa, podemos visualizar a través de un desplegable los efectos cobrados o los
pendientes.

gPendientes de cobrar v i

|Pendientes de cobrar \
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Cuando se generan remesas y se cobran se generan unos gastos bancarios.
En la ficha de cada banco se indican los costes, comisiones e intereses que nos cobra cada uno de ellos.

e |

[@ Empresa de demo - Banco - 1/BBVA - x|
codpe| 1 HEEEMEG
Doscripaon: | T8

General | Conkactos — CRrosfCuertas - Riesgo Costes remesas Soparte magnético - Obsarvacines

% Comision: . B,00 Conmision eninima: 0,00

Dias; 0% 8,00 Dias: 0% 0,00
Dias; 0 %:. 8,00 Dias: 0% 0,00
Dias; O %:. 9,00 Dias: Glo%: 0,00
Dias; 0% 9,00 Dias:| 0% 000
Dias; 0% 0,00 Dias: 0% 0,00

S orrar 3 iy Sole

Estos datos permitirdn analizar a qué banco interesa llevar la remesa, al poder consultar los costes comparando
con cada uno de los bancos.

[ B Analizar costes ]

En el momento de cobrar una remesa se activara el botdn Analizar costes en la ventana de
Datos de la operacion.
Nota: Este botdn solo estd disponible en el cobro total de la remesa.

0O Empresa de demo - Gastos de la remesa por banco = 4

|Co'doo lNotrbte | Com‘siomsl lnteresesl Otros h’otal gastos A

0 CAJA (CONTADO) 0,00 0,00 0,00

1 BEVA 8,640,838 65,00 8.646,68

2  TARJETAVISA 0,00 0,00 0,00

3 TARIETA MASTERCARD 0,00 0,00 0,00

4 LACADA 0,00 0,00 0,00

» S CAJAMADRID 0,00 0,00 0,00
V.
(2 cepter | [ 3¢ Concelr |

La informacidon mostrada es la siguiente para cada uno de los bancos:
e Comisiones: Total de gastos en concepto de comisiones que el banco ha cobrado.
¢ Intereses: Total de gastos en concepto de intereses que el banco ha cobrado en los efectos llevados al
descuento.
e Otros: Total de gastos en concepto de otros gastos que el banco ha cobrado.
e Total gastos: Indica el total de efectos que se han llevado por el banco indicado.

Nota: Estos datos seran meramente informativos, no se podra modificar ninguna informacion.

Con esta informacidn, podemos decidir cambiar el banco del cobro de la remesa.
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Una vez se han generado remesas y se han cobrado/pagado puede ser necesario anular dicho cobro/pago y que
la aplicacidn deje de nuevo la remesa pendiente de cobro/pago. El proceso cancelara el apunte correspondiente
y actualizard la cartera.

e Paraello debe seleccionar el menu Cartera / Operaciones / Efectos de Clientes/Proveedores.

e En el desplegable Filtro seleccionar Remesas cobradas/Remesas pagadas.

e En la pestaia filtro entrar los datos para la localizacion de la remesa.

e Pulsar el botdn Aplicar.

e Una vez localizada la remesa que se desea anular el cobro, situar el ratdn sobre ella y pulsar el botén
Anular cobro/pago.

Para anular el cobro/pago de uno de los efectos de una remesa cobrada parcialmente, debemos seguir los
siguientes pasos:

e Acceder al menu Cartera / Operaciones / Efectos de Clientes/proveedores.

e En el apartado Filtro seleccionar Remesas pendientes.

e Seleccionamos la remesa y pulsamos el botén Cobro/Pago parcial.

e En el desplegable que encontramos a la derecha de la ventana, seleccionamos cobrados/pagados.

m
0 Cobro de remiesas parcia ||
[ Cobrados - [
Efectos
[ EDocumenbo [Referenca [Fecha doc. [Fecha vto. [ Importe [Mon | Importe [Clente
>1/2015/31 ; i 1003/2015  10j04/201S  51.053,58 € 51.053,58 6 ||
| 1/2015/3%6 26/03/2015  26/04/2015 10.007,16 € 10.007,16 20
1/2015/37 27/03/2015  27/04/2015 10.661,07 € 10.661,07 21
1 [ wh P
[ [ Esdtodos
&) Anwiar Cobro | thsar | ls

Seleccionar el efecto deseado y pulsar el botén de Anular cobro/pago que vemos en la parte inferior de la
ventana.
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Esta opcién permitira imprimir las remesas que previamente se han confeccionado.
Seleccionar el menu Cartera / Listados y cartas / Remesas.

B Empiesa de demo - Listado de remesas

Seleccidn de Foche
OHoy Ok, semana OMas OOk mes Oado @ Todo

Fecha inicial: 01/03/1900 (5] Fecha finl: 131/12/99%9 (%)

Remaca de: Cobvo
Too: 000

00

@) [ Gereral
Remesa: |0

@

@l

(V)¢ Dexabar remesas ?

Bvasros (e ] (o B G ]

Aparecera la ventana solicitando los datos para localizar la remesa. Se podran listar tanto las remesas de cobro
como las de pago.

Para ver el detalle pulse este link

Para ver el detalle pulse este link
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Desde este apartado se podran realizar consultas sobre los indicadores leidos y podremos tener una visién de
los volumenes tratados para tener una visidn del negocio.

Mediante el dashboard estadistico se podra tener un analisis grafico de la situacién de gestién de nuestro
despacho.

a3ASESOR | business )

| Consultas |

(), Indicadores Leidos

'{'_, Indicadores Acumulados

= Dashboard Estadistico

Dashboard clientes

Tipo contadie: TODOS ¥ Cf.Comerdal TODOS v Of.Gestors TOOOS v Area/Saccitn YOo0s v

- oy o, P
Fec derelerentas:  wmio D16 BT 5 SUB/I085 [-rm
Centes | Ofertande Chevie | Custo/Cortrot | Expedente | Factosaon | Corters de Ghertes

N© de Clientes Forma juridica de clientes(mes referenc.,

150

Septenbrs de 2015 novienbes de 2015 enero e 2015 Ireeze de 2016 Inayu de 2016

I Fecha Seleccionads
W ~% Antoricr

N° de Clientes por Antigtiedad

a><t 13<2 25<3 33<4 4><5 5»<é 6><8  §><10  105<12  12><M M4><16  16><18 18>< 1000 :mm
-~ R 7#19%

Afos de antigledad como cliente B 5%

W Pevconac tiscas | R
[ Porconss Juidces BSs
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