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U.D. 4 | Configuraciones del sistema

1. Entorno del sistema

Una de las tareas mas importantes que el usuario debe realizar obligatoria-
mente antes de trabajar con el programa, consistira en configurar la aplicacion
para adecuarla al sistema de facturacién utilizado en su empresa.

Para acceder al submen( Entorno del Sistema y a sus distintas opciones, cuando un grupo
de usuarios esta conectado, solo debe estar trabajando el usuario que pretende acceder
al mismo.

Cinco son los pasos a seguir para personalizar correctamente el programa,
ajustandolo a las caracteristicas especificas de cada empresa:

m Crear la empresa mediante el ment Global -> Empresas.

m Configurar después su propio entorno de trabajo a través de la ruta de
mends: Util -> Entorno del Sistema-> Personalizacién.

m Configurar los modelos de impresos de la empresa (pedido, albaréan,
factura, etc.) mediante la ruta de menus: Util -> Entorno del Sistema ->
Documentos.

m Dar de alta los datos generales de la empresa referidos a informaciones
que afectan a todas las opciones del programa mediante la ruta de me-
nus: Sistema -> Tablas generales.

m Afadir los datos especificos de su negocio, relativos a sus clientes, arti-
culos, proveedores... accediendo a través del menu Sistema -> Clientes,
Agentes, Proveedores, Transportistas, Almacenes, Articulos, Promocio-
nes... Todos estos elementos forman los denominados Ficheros Maes-
tros del programa.
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En los siguientes epigrafes se explicaran los pasos 2 y 3 descritos ante-
riormente. El paso 1 quedé explicado en unidades anteriores y el resto seran
explicados en la siguiente unidad didactica.

El submen( Entorno del Sistema se divide a su vez en 3 opciones:
m Personalizacién.

m Documentos.
m Depuracién Ficheros.

Wentana  Ayuda

1.- Organizacian de Ficheros

Cambiar Apariencia 4

z.-
3.- Perfiles de usuaria 4

4.- Entorno del Sistema Personalizacion

1.-
Avisos 2Z.- Documentos

5.-
6.- Gestidn del conocimiznto 3.- Depuracidn Ficheros

2. Personalizacion del sistema

Esta herramienta le resultard de gran utilidad, le permite personalizar el
programa segun las necesidades de cada empresa. Es por ello por lo que se
recomienda su total conocimiento y dominio, ya que se haréa referencia a esta
opcién en multitud de ocasiones a lo largo de este manual.

@ Consejo

Para evitar posteriormente problemas de enlace, es recomendable cumplimentar como
primera opcion, las fichas que componen la ventana Personalizacién del sistema (Util ->
Entorno del sistema -> Personalizacion).
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La ventana Personalizacion del sistema, que se muestra a continuacién, se
compone de once fichas, las cuales se pasara a describir.

Personalizacion del sistema

Froveedores Clientes

M2 pedido

ME albaran

M? presupuesto

NE pedido

M® albaran

M2 sbono

M2 factura [ zerie & ]
M2 factura [ zene B |
ME fra. Rectificativa

e factura

ME fra. Rectificativa

Otros contadores
M2 liquidacidn agentes
M® remesa recibos

N? parte de personal

M2 orden produccion

[ Aceptar H Cancelar J[ Avyda ]

Contadores

El programa tiene un sistema para asignar una numeracién de manera auto-
matica a los diversos documentos, a los que por defecto asigna el valor 1. Me-
diante esta ficha podréa configurar los diversos contadores que seran necesarios
en la gestion de los diversos documentos. Podré introducir un valor a partir del
cual la numeracion se iniciara de manera automatica, pero tendra que actuar
con cautela, ya que se podrian producir duplicados en documentos por existir
el nimero del mismo con anterioridad y obligar al programa a que asigne ese
mismo ndmero a un nuevo documento.

Para realizar esta operacién, bastara con introducir los nimeros con los
que desea comenzar la numeracién de sus documentos (pedidos, albaranes,
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facturas, etc.) dentro de los apartados que posee dicha ventana: Proveedores,
Clientes y Otros contadores.

s Ejemplo

Suponga que su empresa decide empezar a trabajar con el programa FacturaPlus, pero
debido a que ya existian documentos anteriores, deberd comenzar su numeracién en el
valor 6 para todos los documentos.

Enla ventana Personalizacion del sistema, y en |a ficha Contadores, completara cada uno
de los campos con el valor inicial por el que desea que comience a numerar los documentos.
Por tanto, la ventana quedara tal y como muestra la imagen siguiente.

r  —h
Personalizacidn del sistema |1||5|
Contadores | ContaPlus " Wentas | Compraz || %.Defec. " Envia " M.Trab. " Docum. " Célcu. ” Masca. " Plantill. |
Froveedores Clientes
Nepesc T E—
Weabun [ o) pesto [
M® factura l:l M2 albaran l:l
Nffra Recticativa [ 6] Moo [ 6]

ME Factura [ serie & ) l:l
Otrog contadores

M factura [ serie B | I:l
M? liquidacidn agentes l:l
M® fra. Rectificativa l:l
M 1emesa recibos l:l
M? parte de personal I:l
M® orden praduccidn I:l

[ Aceptar _H Cancelar ][ Apuda ]
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Si se elimina una factura, notendréa que modificar los contadores, ya que la numeracién que
toma por defecto al afiadir una nueva sera la correspondiente a la factura eliminada aunque
en los contadores figure otro nimero distinto. Si se hace lo contrario, duplicara las mismas.

Contaplus

La ficha ContaPlus de la ventana Personalizacion del sistema enlaza Fac-
turaPlus con el programa ContaPlus contabilizando automaticamente las com-
pras y las ventas gestionadas desde la facturaciéon. Por eso se recomienda
realizar este proceso antes de dar de alta a los clientes, proveedores o articulos
y, por supuesto, antes de facturar y realizar cierres.

Personalizacion del sistema

Contadores | ContaPlus |£entas " Comprag " W.Defec. " Envio " M. Trab. " Diocumn, " Calcu. " Méasca. " Elantill. |

Tipo Enlace
@ Contaplus ~ [CAGRUPOSPACONZO12, | [ Examinar Ruta
O Babel | | Examinar Futa
Producto ContaFlus Fecha versidn 01-04-12
Empreza

Serig & Sene B Abonos F.Rect
12 @, Empresa de

2 ]a o 0O o o

[ Aceptar ” Cancelar ][ Apuda ]
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@ Consejo

Antes de realizar el enlace con Contaplus, debe comprobar que tenga instalado el programa
en su ordenador, ya que de no ser asi, la ficha aparecera deshabilitada. Las versiones de
ambos programas deben ser las mismas.

Para realizar el proceso hay que rellenar los siguientes campos que se
muestran a continuacion:

m Ruta ContaPlus. En este campo, se introducira el directorio donde se en-

cuentra ubicado ContaPlus (C\GRUPOSP\CON2012). Mediante el boton
Examinar, se podra localizar el fichero correspondiente y adjuntarlo a la
ruta que se pide, una vez haga clic en el boton Abrir.
Los campos Producto y Fecha versidon apareceran completados auto-
maticamente por el programa. A continuacién, debera pulsar el boton
Aceptar de la ventana Personalizacién del sistema, quedando activos el
resto de los campos.

m Empresas. Contiene dos cuadros de texto titulados 1% y 22 donde se in-
troduciran los cédigos de las empresas de ContaPlus con las que quiera
enlazar la facturacion. No es obligatorio rellenar los dos campos, puede
establecer una sola empresa para el enlace; la bisqueda incremental, a
través del icono Lupa, le ayuda a visualizar todas las empresas existentes
en contabilidad y a seleccionar una de ellas. En caso de querer enlazar
con una 2% empresa, se introducira su cédigo correspondiente de Con-
taPlus en el segundo cuadro de texto, debiendo ser del mismo ejercicio
econdémico que la empresa 1°. En las casillas de verificaciéon que se en-
cuentran a la derecha del cuadro de texto de las empresas, se indicara el
tipo de Serie a usar en facturas (A y/o B), también se podra seleccionar
Abonos y/o Facturas rectificativas. En funcion de las casillas marcadas,
sus elementos se traspasaran posteriormente a ContaPlus (en el caso de
que tenga el enlace configurado) en su empresa correspondiente.
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@ Ejemplo

Suponga que desea enlazar su empresa creada en FacturaPlus con otra empresa creada
anteriormente en ContaPlus. El proceso seria el siguiente:

Util -> Entorno del Sistema -> Personalizacion. Dentro de |a ficha ContaPlus realizara
un clic sobre el boton Examinar Ruta; a continuacion, en la ventana que se le presenta,
seleccionara el ment desplegable mediante el icono Flecha. Seguidamente realizara
un doble clic sobre el icono que representa el disco duro de su ordenador (normalmente
representado por la letra «C»), luego visualizaré la carpeta «GrupoSP», donde realizara
un doble clic sobre ella con el fin de acceder a su contenido. Localice ahora la carpeta
correspondiente a ContaPlus, que normalmente comienza por la letra «C», y en este caso
es (C\GRUPOSP\CON2012) (debera tener en cuenta que el nombre de estas carpetas las
crea el programa por defecto y podréan variar, también en el caso de que haya elegido otro
nombre ocurriria lo mismo; por tanto, debera buscarlas y proceder de la misma manera).
Seguidamente, realizara un doble clic sobre ella y se desplegara una serie de archivos
contenidos en la misma, hara un doble clic sobre el archivo Contabilidad, correspondiente
al archivo ejecutable de ContaPlus. Observara como en el campo Ruta SP ContaPlus queda
alojada la ruta de enlace con dicho programa.

Localizar Directorio Contaplus

Buszcar er; | 9 COM202 Lﬂ] (¢ ¥ £* -
CDac Contabilidad
(CEMP
Documentos | |Li)Componentes adicionales Sage 5P
recientes (CCoMFIG
[CDashboard
@ CEMP
Ezcritario (ChEmPaL
(2 HEm
- CINF
fi) [C2MODELOS
Miz documentos gg:g'::;l
. CDTmp
i PC
Nombre:  |Contabiidad M e
@ Tipo: |Archivos de ContaPluz LQJ [ Cancelar ]
s R [ &brir com archivo de sdlo lectura

Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

Seguidamente pulsara la tecla [INTRO]y el cursor pasara al campo Empresas donde podra
localizar mediante el icono Lupa, el codigo de la empresa con la que desea enlazar.

Biisqueda incremental

Brizqueda par CoDIGo

(® Cadigo O Nombre

ntabilidad

Por Gltimo, podra activar las casillas Serie A, Serie B, Abonos y F. Rect.

El hecho de que el enlace de ContaPlus con FacturaPlus esté realizado correctamente, no
quiere decir que funcione, ya que necesita de otras configuraciones posteriores relacionadas
con las tablas de FacturaPlus, y que se veran en unidades didacticas posteriores.
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Ventas

Se corresponde con la tercera ficha de la ventana Personalizacién del sis-
tema. Sus campos estan completados por defecto, pero se activaran una vez
realizado el enlace con Contaplus. De igual forma le ocurre a la ficha siguiente,
Compras, ya que esta totalmente deshabilitada hasta ese momento.

Personalizacion del sistema

Contadores ” ContaFlus | Wentaz | Comprag " W Defec. " Envia ” M.Trab. " Docum. " Caleu. ” Masca. || Plantil. |

Definicion de cuentas Definicion de subcuentas
Clientes Clientes P. Werde L.R.P.F. Portes
(0000000 | [4730000 | [7os0000 |
Wentas ol Wentas de mercaderias Clientes Ctdo. Gastos Financ. Gastos suplidos
Abonos cfi. Devoluciones de ventas de |43DDDDD | |7"'DBDDDD | |7"'D5DElDD |
Clientes ctda ‘Wertas de mercaderiaz Recar. financ. Ajuztes F Rec
Wertas sery. Prestaciones de servicios |?891 ana | |?DDDDDD |
Gast. Empre.C/D

Grip. ventas sery. | 0001

[ Incluir serie de factura en el concepto
[ &plicar analitica sélo a Ing./Gtos.

[ &t datos cliente en modificaciones
[ Aplicar Segmentos sélo Ing./Gtos.
Dito. PP incluida en la venta/compra

[ Aceptar ] [ Cancelar l [ Avuda ]

EL apartado Definicion de cuentas esta completado con los cédigos que
se utilizaran con caracter general en la contabilizacién de las operaciones de
venta.

El apartado Definicion de subcuentas, igualmente, consta de las subcuen-

tas que se utilizaran en la contabilizaciéon de operaciones relacionadas con las
ventas.
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Las casillas de verificacién que aparecen en la parte inferior daran la opcién
a realizar las siguientes funciones:

m Incluir serie de factura en el concepto. Si se activa, se mostrara la serie
en el concepto del asiento, una vez realizado el traspaso de las facturas
a contabilidad.

m Aplicar analitica solo a Ing/Gtos. Si se activa, en el proceso de traspaso
de las facturas a contabilidad, se realizara analitica solo a los ingresos
y gastos.

m Act. datos cliente en modificaciones. Si se activa, cuando se modifique
la direccion fiscal de los clientes (Sistema -> Clientes, ficha General de
la ventana Modificacién de clientes) se actualizara automéaticamente la
nueva direccion en la subcuenta del cliente.

m Aplicar segmentos solo Ing/Gtos. Si se activa, cuando se traspasen los
datos a contabilidad, también lo haran los segmentos de actividad y
geografico, pero solo de Ingresos y Gastos.

m Dto. PP incluido en la Venta/Compra. Estara activo por defecto solo
cuando la empresa escogida para el enlace (1°) tenga el NPGC. No esta-
ra visible si no cumple lo anterior.

Compras
Desde la ficha Compras se pueden definir las cuentas y subcuentas que

intervienen en las compras efectuadas a los proveedores para hacer el traspaso
de datos a la contabilidad.

Recuerde

Esta ficha permanece inhibida hasta que no se realiza el enlace con la contabilidad en la
ficha ContaPlus.
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Esta ficha esta compuesta por dos apartados, cuyos cuadros de texto apa-
recen completados por defecto:

Personalizacion del sistema

Contadores ” ContaFlus " Eentasl Comprag |\.-".De[ec:. " Envio ” M. Trab. " Docum. " Calcu. ” Masca. || Flantil. |

Cta de Compras

Cta. proveedores Proveedores
Cta. Compraz Compras de mercaderiaz
Cta. Devolucidn de Compras Devolucione: de compraz de mercaderias
Cta.Compras Servicioz Otrog zervicioz

Subctas de compra

Grp. Compras Servicios

Subcta. Portes

SubctalR.PF.

Subcta. Recargo Financieno
Subcta. Dto. Pronto Pago

SubCta. Ajustes Fras. Rectificativas
Contrapartida Sujeto Pazivo
SubCta. Gastoz Empreza P/D

-
@
=%
a
=]
@
a
=]
=
]
1]
=%
=]
o]
=]
2
=1
=3
o
1
o
=]
=]
]
)

[ Aceptar H Cancelar J[ Ayuda ]

Cta. de Compras. Dispone de una serie de cuadros de texto:

m Cta. proveedores. Muestra el cédigo de la cuenta contable de proveedo-
res que se utilizara en la contabilizacién de las operaciones de compra.
El cédigo de la cuenta junto con los digitos del codigo del proveedor,
formaran la subcuenta que enlazara con la contabilidad.

m Cta. Compras. Muestra el cédigo de la cuenta contable de compras a
proveedores.

m Cta. Devolucién de Compras. Muestra el cédigo de la cuenta contable de
devoluciones de compras a proveedores.

m Cta. Compras Servicios. Muestra el cédigo de la cuenta de servicios de
proveedores.
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Subctas. de compra. A su vez contiene los siguientes campos de textos:

m Grp. Compras Servicios. Muestra los Gltimos digitos de la subcuenta de
compras cuando se confeccione una factura de servicios.

m Subcta. Portes. Muestra el cédigo de la subcuenta contable de portes
que se utilizara cuando el transporte esté incluido en la factura del
proveedor.

m Subcta. |.R.P.F. Muestra el cédigo de la subcuenta de retenciones, si
estd definida en la ficha Facturas de la ventana Altas de Proveedores
(ment Sistema -> Proveedores).

m Subcta. Recargo Financiero. Muestra el c6digo de la subcuenta utilizada
para contabilizar los recargos financieros que aparezcan en las facturas
de proveedores.

m Subcta. Dto. Pronto Pago. Muestra el co6digo de la subcuenta contable
para los descuentos por pronto pago en las compras a proveedores.

m Subcta. Ajustes Fras. Rectificativas. Muestra el cédigo de la subcuenta
utilizada para contabilizar los ajustes realizados en las facturas rectifi-
cativas.

m Contrapartida Sujeto Pasivo. Muestra el cédigo de la subcuenta que se
utilizara como contrapartida cuando se produzca inversion del sujeto
pasivo. Esta subcuenta debera contener los datos fiscales del obligado
a expedir factura para su correcta consignacion en el Libro de Facturas
Recibidas, donde se reflejaran las cuotas autorepercutidas.

m SubCta. Gastos empresa P/D. Muestra el coédigo de la subcuenta conta-
ble donde se contabilizaran los pagos y devoluciones. Solo estara activo
si el enlace contable esta hecho.

Todos los cddigos contables anteriores, adoptaran automéaticamente el nivel de desglose
de la empresa de ContaPlus con la que se haya realizado el enlace.
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La casilla de verificacion Act. datos proveedores en modificaciones, actla
de igual forma que la existente en la ficha Ventas.

Si no desea modificar ninguna de las cuentas y/o subcuentas, dejara la que
le ofrece el programa por defecto.

Valores por defecto

En la ficha V. Defec., se mostraran aquellos valores que el programa tomara
por defecto, es decir, que si no se realiza ninguna modificacién en la misma,
los datos que el programa mostrara seran los que utilice por defecto cuando
realice el trabajo con los distintos documentos que generara posteriormente.

Personalizacion del sistema

Contadores || ContaFlus || Wentaz || Comprag | W.Defec. |En\-'|'o || M. Trab. || Docum. || Calcu. || Masca. || Flantil. |

Almacén @, Almacén de compras
Familia para servicios @, Familia de Servicios
Grupo cli. contado @, Grupo de clientes 5P
¥4, portes % LR.PF. serie &
1.4, servicios % .R.FF. serie B
% Coste infraestructura [ Aplicar nommativa de |.R.P.F. agrario
alores por defecto para facturas a clientes de contado
Serie facturas
Forma de pago @, Contado
Provincia @, Madid

Régimen de |\ A
@ General O U.E. O Exenta (O Export. [ Recargo de equivalencia

[IRecargo de equivalencia para facturas de proveedaores

Gastos en recibos:
& Cargo Cliente O Cargo Proveedar
O Cargo empresa (® Cargo empresa

[ Aceptar ][ Cancelar J[ Apuda ]

Los campos y apartados que componen la ficha V. Defec. son los que se
describen a continuacion:
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m Almacén. Es posible utilizar tantos almacenes de mercancias como ne-
cesite; con este campo fija el almacén que quiere que aparezca automa-
ticamente en todos los campos en los que tenga que definir la situacién
de los articulos. Debe estar definido previamente en el programa, y pue-
de usar la busqueda incremental a través del icono Lupa.

m Familia para servicios. Codigo que aparecera por defecto cuando se rea-
licen facturas de servicios. Debe estar definido previamente en el pro-
grama, y puede usar la bisqueda incremental a través del icono Lupa.

m Grupo cli. contado. Grupo de clientes al que se asignaran automatica-
mente las ventas efectuadas a los clientes de contado. Debe estar defi-
nido previamente en el programa, y puede usar la bdsqueda incremental
a través del icono Lupa.

m L.V.A. portes. Porcentaje de IVA que se aplicara por defecto a los portes
dentro de las facturas. Debe estar definido previamente en el programa.

m L.V.A. servicios. Porcentaje de IVA que se aplicara por defecto a las fac-
turas de servicios. Debe estar definido previamente en el programa.

m % Coste infraestructura. Porcentaje que aparecera por defecto en el
calculo del precio de fabricacién de articulos para alcanzar el coste total
del producto.

m % |.R.P.F. serie A/% |.R.P.F serie B. Porcentaje de retencién de las fac-
turas de la serie A o B cuando facture como profesional.

La casilla de verificacion Aplicar normativa del I.R.P.F. agrario, si esta activa-
da, el programa aplicara el porcentaje de IRPF de la serie A o B, segln corres-
ponda, y procedera a calcularlo sobre el total facturado (base imponible + IVA).

El apartado Valores por defecto para facturas a clientes de contado permite
definir el modo de trabajo del programa cuando se factura a clientes que no
han sido dados de alta en el fichero maestro de Clientes y que reciben, por
esta causa, la denominacion genérica de Clientes de contado. Contiene los
siguientes cuadros de texto:

m Serie facturas. Nimero de serie que aparecera por defecto en las factu-
ras de clientes de contado.

m Forma de pago. Se anotaréa el cédigo de la forma de pago que aparecera
por defecto en las facturas de clientes de contado. Debe estar definido
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previamente en el programa, y puede usar la bdsqueda incremental a
través del icono Lupa.

m Provincia. Se anotara el coédigo de la provincia que aparecera por defecto
en las facturas de clientes de contado. Debe estar definido previamente
en el programa, y puede usar la busqueda incremental a través del icono
Lupa.

El apartado Régimen de I.V.A., contiene cuatro botones de seleccién que
permiten elegir el tipo de IVA que apareceran por defecto en las facturas de
clientes de contado. El botén de seleccion General es el que se muestra selec-
cionado por defecto.

Si se activa la casilla de verificacién Recargo de equivalencia, el programa
calculara el importe del recargo de equivalencia en las facturas de clientes al
contado.

Si se activa la casilla de verificacién Recargo de equivalencia para facturas
de proveedores, calculara el importe del recargo de equivalencia en las factu-

ras de sus proveedores.

El apartado Gastos en recibos, incluye una serie de botones de seleccién
para informar sobre qué figura recaeran los gastos inherentes a los recibos.

Envio
Esta ficha agrupa sus datos en tres apartados: Recibos, Datos de envio para

XML/UBL y Formato de exportacion por defecto. Los datos de esta le serviran
para el envio mediante banca electrénica.
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Personalizacion del sistema

Contadores || ContaPlus || Wentas || Compraz || W.Defec. | Envio | . Trab. || Diocum. || Calcu. || Masca || Flantil. |

Recibiog
Ent. receptora Agencia
Fresentador | [
Ordenante  [SP Informética Profesional, 5.4, | DMNL/CLF

Localidad [MADRID |

] M de setie en recibos

[atos de enwvio para =MLAJBL

[ Texta para envio de documento electidnico ]

Cortacto | quag
: lg:l Formato de exportacion por defecto
Mombre
teoro [ cvopaens (B L
Fax l:l Fima electronica [T XML/UBL lg
L —
Departamenta | |

[ Aceptar J[ Cancelar ][ Aypuda ]

m Recibos. Los valores mostrados son los que adoptara el programa por
defecto cuando se efectlie una remesa de recibos, aunque pueden ser
modificados. Los campos de este apartado son los siguientes:

1 Ent. receptora. Cuadro de texto que contiene los cuatro digitos del
cédigo de la entidad bancaria con la que vaya a remesar todos sus
recibos.

1 Agencia. Igual que el campo anterior, pero referente a la agencia
bancaria.

1 Presentador. Nombre del representante que figurara en los ficheros
generados para la remesa.

1 D.N.I./C.L.F. El correspondiente al representante.

1 Ordenante. Indicara el nombre del ordenante, que coincidira con el
de su empresa.

1 D.N.I./C.L.F. El correspondiente a la empresa ordenante de los reci-
bos en la remesa.
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1 Localidad. Cuadro de texto que muestra la localidad donde se expe-
diran los recibos en la remesa.

1 N° de serie en recibos. Si esta casilla de verificacion esta activada
aparecera la serie de los recibos en la remesa.
Los valores introducidos seran los que aparezcan por defecto al
efectuar una remesa de recibos, aunque podran ser modificados al
realizarla.

m Datos de envio para XML/UBL. En el campo Contacto se introducen los

datos del contacto que sirve de enlace en los asuntos referidos a en-
vios de documentos en XML/UBL. Si en la lista desplegable del campo
Contacto elige la opcion Otros debe cumplimentar los cuadros de texto
Nombre, Teléfono, Fax, E-mail y Departamento del contacto siendo es-
tos campos obligatorios para el envio de documentos. También puede
elegir la opcién Agente de la factura, desactivandose seguidamente los
cuadro de texto que le preceden.
Mediante la activacién del botén Texto para envio de documento electré-
nico accedera a una ventana donde le permitira introducir un texto que
posteriormente se incluiré en el correo electrénico que se genera cuando
envie documentos electrénicos.

Texto para envio de documento electronico

[ Aceptar H Cancelar ”_ Ayuda J

m Formato de exportacion por defecto podra definir el formato para el en-
vio por e-mail (HTML o PDF) o el formato para la firma electrénica (XML/
UBL o PDF).
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Modo de trabajo

La ficha M. Trab. de la ventana Personalizacién del sistema contiene tres
campos desde los que se definen una serie de valores de control que modifican
la manera de trabajar con el programa, el modo de controlar el stock y en qué
documentos quiere que los precios introducidos actualicen los precios que
figuran en las fichas de los articulos.

Personalizacion del sistema

Contadores " ContaPlus " Wentaz " Comprag " W Defec. " Envio | . Trab. |roum. " Calcu. ” Méasca. " Plantill. |

Walores de contral Stocks

[ Modificar descripcidn en documentos

[ Modificar tipo de |.¥.4. en documentos

[ Warioz agentes por documento

[ Captura precios con LY.A. incluida

Actualizar barra de scroll en procesos

[ &visar ventas bajo coste + % Beneficia
[ Captura por codign de barras en documentos

[ Gréfizoz en ficha de clien. /agen. Aprov.

Incl. vacaciones en generacidn recibos

Control de stocks

[ Awizar stocks bajo mirima
] Permitir ventas sin stock
[ Awiso en pedidas v presup.

Avigo de inventanio de stocks

Actualizaciones autamsticas

[ de precio coste en albar. p fact. provesdores

[ incluir portes en actualizacion

[ de precio coste en ordenes prod.
[ de P¥.P. en albaranes de clientes
Generar vencimientos a partir de: [ de PV.P. enfacturas de clientes

O Fecha de Operacidn ® Fecha expedicidn

[Jde PV.P. en alb. y fact. prov. seqin benef.
[Jde PV.P. enord. prod. seqin benef.

[ Aceptar H Cancelar ][ Apuda ]

m Valores de control. Dispone de nueve casillas de verificaciéon que modi-
fican la actuacién del programa de varias formas distintas.

1 Modificar descripcion en documentos. Por defecto la denominacion
de los articulos es tomada directamente de la propia ficha del ar-
ticulo; al marcar esta casilla de verificaciéon se activara en todos
los documentos el campo Descripcion con objeto de que el usuario
valide el texto mostrado o introduzca el que desee.
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1 Modificar tipo de I.V.A. en documentos. Por defecto el tipo de I.V.A.
aparece automaticamente en todas las lineas de los documentos al
ser extraido este dato de la ficha del articulo; al marcar la casilla se
activara en todos los documentos el campo I.V.A. para que el usuario
valide el porcentaje mostrado o introduzca el que desee.

Varios agentes por documento. Por defecto el agente mediador en
una venta aparece automaticamente en todas las lineas de docu-
mentos al ser extraido este dato de la ficha del cliente; al marcar
esta casilla se activara en todos los documentos el campo Agente
para que el usuario valide el codigo o introduzca el que desee.
Captura precios con I.V.A. incluido. Por defecto el precio de venta al
publico de los articulos (menl Sistema -> Articulos -> Ficha Prec.
Venta) se introduce sin I.V.A. calculando el programa automatica-
mente el precio con el impuesto; al marcar la casilla se podréa intro-
ducir el precio con su I.V.A., valorando el programa a continuacion,
la cantidad sin impuesto.

Actualizar barra de scroll en procesos. Casilla marcada por defecto
que obliga al programa, durante los procesos de calculo que efec-
tla, a mostrar el porcentaje de trabajo realizado hasta alcanzar el
100%. Si se desmarca dicha casilla, la barra se muestra al finalizar
el proceso.

Avisar ventas bajo coste + % Beneficio. Al marcar esta casilla, or-
dena al programa que le avise al realizar cualquier venta en la que
el precio final que cobre al cliente sea inferior al de coste mas el
porcentaje establecido como de beneficio en este campo. Si esta
circunstancia se da, el programa le avisara mediante una ventana
con el mensaje «El precio real de venta es inferior al de coste ;Desea
continuar?», donde debera elegir entre el botén Si o No.

Captura por cddigo de barras en documentos. Al marcar la casilla
configura el programa para que, en todos los documentos, le solicite la
referencia de los articulos no por ndmero sino por el cédigo de barras.
Graficos en ficha de clien./agen./prov. Le permitira visualizar grafi-
camente los datos de clientes, agentes y proveedores desde el menu
Sistema. Al marcar dicha casilla, se afadirad a la barra de herra-
mientas de los archivos de clientes, agentes y proveedores un nuevo
icono denominado Graficos que coexistira con los tradicionales ico-
nos Anadir, Modificar, Eliminar, Zoom... que le permitira visualizar
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graficamente los datos contenidos en las fichas de cada una de las
empresas o personales incluidas en estos tres ficheros maestros.
En caso de no activarla, el icono no se mostrara en la barra de he-
rramientas y, por tanto, no podra acceder a ningln tipo de grafico
desde la ventana principal.

Incl. vacaciones en generacién recibos. Si se activa esta casilla de
verificacion, en la generacion de recibos se tendran en cuenta las
vacaciones.

Generar vencimientos a partir de. Este apartado esta compuesto por
dos botones de seleccién que permiten elegir entre Fecha de Ope-
racion y Fecha de Expedicion. En el primer caso el vencimiento se
genera con la fecha de la operacién, mientras que en el segundo la
fecha del vencimiento es la del dia en el que se genera el mismo.

m Stocks. Contiene cinco casillas de verificacién que le permitiran con-
trolar las existencias en los almacenes de su empresa y los avisos que
quiera recibir durante el trabajo diario referentes al estado de las mer-
cancias en el almacén.

1 Control de stocks. Es una casilla marcada por defecto por el pro-
grama que se encarga de impedir la facturacion de articulos de los
que no haya existencias en el almacén. Al desactivar dicha casilla
se deshabilitan las otras cuatro. Es entonces cuando podréa facturar
aunque no disponga de existencias.

Avisar stock bajo minimo. Casilla de verificacién cuya finalidad, al
ser marcada, es la de avisar durante los procesos de venta que el
articulo quedara por debajo del stock minimo fijado en el fichero
maestro.

Permitir ventas sin stock. Casilla de verificacion cuya finalidad, al
ser marcada, es la de permitirle facturar aunque no disponga en el
almacén de las existencias necesarias.

Aviso en pedidos y presup. Casilla de verificacion cuya finalidad,
al ser marcada, es la de avisarle cuando el stock sea insuficiente o
esté por debajo del minimo al confeccionar presupuestos y pedidos
de clientes.
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1 Aviso de inventario de stock. Casilla de verificacion cuya finalidad,
al ser marcada, consiste en avisar que el almacén se esté ordenando
cada vez que realice un movimiento de entrada y salida de stock
de familias a través de regularizaciones, documentos de compras y
ventas, movimientos entre almacenes, etc.

@ Consejo

Recuerde que las cuatro dltimas casillas de verificacion estaran disponibles Ginicamente
si se ha activado previamente la casilla de Control de stock.

m Actualizaciones automaticas. Contiene siete casillas de verificaciéon que
permiten configurar el programa de forma que, activadas, variaran auto-
maticamente los precios de coste y de venta segln se vayan incluyendo
nuevos valores durante la confeccién de los documentos de compra-
venta.

1 De precio coste en albar. y fact. proveedores. Al ser marcada, cuando
se emitan albaranes y facturas de proveedores cuyos precios difieran
de los existentes en ese momento en la ficha del articulo, cambiara
el precio de coste del articulo por el utilizado en los documentos.
Incluir portes en actualizacién. Al ser marcada, el programa incluira
los portes en las actualizaciones de los precios.

De precio coste en ordenes prod. Al ser marcada, cuando cierre las
6rdenes de produccion, se actualizara automaticamente el precio de
coste del articulo final en su ficha correspondiente.

De P.V.P. en albaranes de clientes/De P.V.P. en facturas de clientes.
Al ser marcada, cuando se emitan albaranes o facturas a clientes
respectivamente, cuyos precios difieran de los existentes en ese mo-
mento en la ficha del articulo, el programa cambiara el precio de
venta del articulo o el precio mayorista por el Gltimo actualizado.
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1 De P.V.P. en alb. y fact. prov. segiin benef. Al ser marcada, al cam-
biar el precio de coste, se modificara automéaticamente el precio de
venta al publico en funcién del beneficio que se haya establecido.

1 De P.V.P. en ord. prod. segiin benef. Al ser marcada, al cambiar el
precio de coste del articulo final de una orden de produccién, se mo-
dificard automaticamente el precio de venta al publico en funcién
del beneficio que se haya establecido.

Documentos

La ficha Docum. de la ventana Personalizacion del sistema permite definir
diversos sistemas de trabajo aplicables a los documentos en lo referente a su
numeracién, sistema de introduccién de datos y modo de trabajar con los co-
mentarios que afiada a los mismos.

Personalizacion del sistema

Contadores || ContaPlus " Wentas ” Compras " W.Defec. " Envio " . Trab. | Docum. | Calcu. || Masca ” Flantil. |

Murneracidn automatica
eh presupuestos en pedidos proveedores
eh pedidos clientes en albaranes proveedores
eh albaranes clientes

Capturas matriciales

[ en pedidos de proveedares [ en pedidos de clientes
[ en albaranes v facturas de proveedares [ en albaranes de clientes
[ en presupuestos de clientes [ en facturas v abonos de clientes

Wuelzo de comentarios

[ De pedido: de proveedores a albaranes [ De prezupuesto: a pedidoz
[ De fras. proveedores a fras. rectificativas [] Defacturas a abonas/fras. rectificativas
[ De pedidos de clientes a albaranes [ De albaranes de proveedores a facturas
[ De albaranes de clientes a facturas [ De presupuestos a facturas

Cornentario visible

[ en clientes [ en ordenes de produccicr ] en albar. y factur. de prov. [ en factur, y shon. de ol
[ en proveedares [ en pedidos de proveedare:.| en albaranes de clientes
[ en articulos [ en pedidos de clientes ] en presupuestos de clientes

Porcentajes Ve
[ Utilizar configuracién existente en los articulos al generar documentos

[ Pemitir cambiar el % de WA, a utiizar en generacién de documertos

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Aypuda
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La ficha esta estructurada en 5 apartados que contienen toda la informa-
cién relativa al tratamiento de los documentos que genera la aplicacién. Estos
campos son:

m Numeracién automatica. Estd constituida por una serie de casillas de
verificacion que hacen referencia a presupuestos, pedidos y albaranes
de clientes y a pedidos y albaranes de proveedores. Al marcarlas, sera el
programa el que enumere automaticamente los documentos a partir del
numero especificado en la ficha Contadores. Si desea introducir a mano
la numeracion de los documentos descritos en los titulos de las casillas,
se dejaran estas sin activar.

m Capturas matriciales. Las casillas de verificacién que contiene, permiten
definir dos maneras diferentes de trabajar con las propiedades de los
articulos en los documentos descritos en los titulos de las casillas.

Las propiedades de los articulos se refieren a caracteristicas diferencia-
doras que pueden provocar la utilizaciéon de diferentes precios para el
mismo producto; por ejemplo, se podrian definir para el articulo «panta-
I6n vaquero X» las propiedades de talla y color o para el articulo «libro el
Quijote» las caracteristicas de editorial y encuadernacion.

El siguiente cuadro refleja el sistema que debe seguirse para configurar
la empresa con articulos que posean propiedades.

Instruccion Descripcion

Mend Util -> 4. Entorno del Sistema -> 1. Personalizacién -> Ficha Calcu.
Primera (Calculo). En el campo Propiedades se activan los botones de seleccion 16 2y se
rellenan los cuadros de texto del campo Literales genéricos.

Mend Sistema -> 1. Tablas Generales -> 5. Propiedades de articulos. Se afiaden

Segunda las propiedades deseadas.

Menu Sistema -> 1. Tablas Generales -> 6. Familias. En el campo Propiedad/

Tercera . . . ) . .
Propiedades se asocian a la Familia una ¢ dos de las propiedades existentes.

Mend Sistema -> 7. Articulos -> Icono Afiadir. Al introducir un cédigo de familia
Cuarta que tenga propiedades asociadas aparece el campo Precios por Propiedades
dende se marcaran las casillas que aparecen.
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En el caso de que su empresa trabaje con propiedades, al activar las
casillas, podra visualizar una tabla matricial (compuesta por filas y co-
lumnas) de cada una de las propiedades que contiene un articulo; de
esta manera y de una forma rapida, podra modificarlas introduciendo

diferentes combinaciones en las celdas que componen la matriz.

s Ejemplo

Capturas matriciales

Imagine una empresa dedicada a la venta de libros con dos propiedades: Editorial Y

Encuadernacion.

Editorial

Encuadernacion

ALl Alianza
CAT Cétedra
PIR Pirdmide
TEC Tecnos

BOL Bolsillo

LUJ Lujo

TAB Tapas Blandas
TAD Tapas Duras

La siguiente imagen muestra la ventana que aparece cuando no se ha marcado la casilla
en albaranes y facturas de proveedores del apartado Gapturas matriciales.

Lineas de Albaranes de Proveedores

118

Praducto @ M EDiToORIAL ENCUADERM
|LiB-2 | | |
Descripcian [RYEN
[UERD CLaSE & |
Cantidad Frecia Diviza ZDto.  Dto. lineal Irnparte
[ 0.00][ o.00] | 0.00] 000
Trazahilidad [ Aceptar ] [ Cancelar ]
Contintia en pagina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

Por el contrario, cuando se marcan las casillas de verificacion del apartado Capturas
matriciales, la insercién de los datos se efectda de forma que se muestran todas las
propiedades al mismo tiempo, resultando la inclusion de los mismos mucho més cémoda
alahora de comprar o vender articulos que poseen varias propiedades diferenciadoras a la
vez. Laimagen siguiente muestra la captura matricial cuando se ha marcado la 2° casilla
en albaranes y facturas de proveedores del apartado Capturas matriciales.

Lineas de Albaranes de Proveedores

Producto @, i

[LIB-2a |

Descripcidn 14,
[LIBRO CLASE &4
ALl CA FIR TEC

[y

BOL
LU
TAB
TAD

fo ] o o o]

] ]
] ] [} e}

fom] [ o]

=

/) &
Cattidad L_ Precio JL_ Descuento _,JI\_ Dto. Lineal _J

Cantidad Precios ¥ Do Do lineal

[ 2000][ ooo] 0,00

Trazabilidad [ Aceptar ][ Cancelar ]

m Vuelco de comentarios. Si se activan sus casillas de verificacion el pro-
grama traslada el comentario introducido en un primer documento a otro
segundo, segln que casilla quede activada.

m Comentario visible. Activando las casillas de verificacién que lo componen,
podra visualizar el comentario correspondiente en la tabla seleccionada.

m Porcentajes IVA. La primera casilla de verificacion que existe en este
apartado permite que en la creacion de documentos se incluya el IVA
definido en el articulo previamente, y la segunda, da la opcién para mo-
dificarlo cuando se esté creando el documento.
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Calculo

La ficha Calcu. de la ventana Personalizacion del sistema contiene varios
apartados desde los que se podran configurar los métodos de valoracion de las
existencias en el almacén, los recargos financieros, las bases para calcular las
comisiones de los agentes, las ubicaciones de los articulos en el almacén...

Personalizacion del sistema

Contadores || ContaPluz || Wentas || Compraz || W Defec. || Envio || 1. Trab. || Docum. | Célcu. |Mésca. || Flantil. |

Control de ubicaciones

[ Aplicar cantral de ubicaciones

Lit. ubie. 1 Lit. ubic. 2 Lit. ubic. 3

Posicidn 1 1] Posicidn 2 ] Pozician 3 i}

Control de almacén Método para el célculo de costes promedio

[ Capturar unidades por envase @ Media artmética de TODAS las entradas

Literal unidades |Cantidad O Sumatorio ult. entradas hasta completar stock

Literal envases |Envazes O Media aritmética seqln existencias actuales
Base para el calculo de rec. financ., Caloulo de la baze comizsionable

® Importe base imp. factura [ Incluir dto. pronta paga

O Importe total de factura [ Incluir dto. especial
Fropiedades Literales genéricos

] 1 2 Literal prop. 1 l:l Literal prop. 2 l:l

Control de reciboz de clientes emitidos

[ Comprobar los importes de recibos de clientes en el inicio de la aplicacidn

[ Aceptar H Cancelar ][ Ayuda ]

Los campos que componen la ventana anterior son los siguientes:

m Control de ubicaciones. Permite anotar el lugar donde se depositaran los
articulos comprados dentro del almacén (cuando emite albaranes y fac-
turas de proveedores). Contiene una sola casilla de verificacion llamada
Aplicar control de ubicaciones, que al ser marcada activa los cuadros de
texto inferiores, Literal ubicacion 1, 2, 3, donde se introducen los textos
que definen la localizacién fisica de los articulos y Posiciéon 1, 2, 3, don-
de se introduce el niumero de digito que definira el cédigo de la posicion.
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m Control de almacén. Contiene una sola casilla de verificacién, Capturar
unidades por envase, que al ser marcada activa el cuadro de texto Literal
envases. El cuadro de texto Literal unidades, al que se puede acceder se
active o no la casilla superior, permite cambiar el texto que, por defecto,
aparece en todas las ventanas de toma de datos y que en principio hasta
que no se efectle ninguna modificacién, muestra la palabra Cantidad.
La siguiente imagen representa los cambios efectuados anteriormente,
en una toma de datos para la elaboracién de un albaran.

Lineas de Albaranes de Proveedores

Producta @ i
Diescripcidn 1WA
|
Unidades Precia Diviza #%Dto.  Dio. lineal Imparte
| om] o0 009 o
Ubicaciones
PASILLO ESTANTER( BALDA
| | | [ |
Trazabilidad [ Aceptar _H_ Cancelar J

Al marcar la casilla Capturar unidades por envase se activa el cuadro de
texto Literal envases, donde se podréa introducir el tipo de envases que
usa, como por ejemplo, cajas, bolsas, botellas, etc. Las unidades de
envases apareceran entonces en todas las ventanas de toma de datos.

Tras definir el Literal de los envases se podran configurar, en las fichas
de los articulos, el nimero de envases que corresponden por cada uni-
dad de articulo, para que el programa asigne automaticamente el nime-
ro de envases que corresponden a la cantidad de unidades de articulo.

m Método para el calculo de costes promedio. Dispone de tres métodos
para que el programa valore las existencias contenidas en el almacén.
Estos son:

1 Media aritmética de TODAS las entradas. Calcula mediante férmula

el coste promedio cuando se genere entradas en el almacén por me-
dio de los albaranes de proveedores.
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1 Sumatorio ult. entradas hasta completar stock. Este método se basa
en calcular los costes promedios dependiendo del stock actual del
articulo, es decir, la actualizacién de los costes dependera de las
existencias valoradas que se encuentren en el almacén a su precio
de entrada en el mismo. El programa lo calcula antes de la emision
de los siguientes informes: Articulos sobre maximo/bajo minimo,
Inventario Valorado y Méargenes de Beneficio.

1 Media aritmética segun existencias actuales. Este método es similar
al primero (media aritmética de todas las entradas) pero en lugar
de depender del acumulado de entrada, depende de las existencias
actuales disponibles.

m Base para el célculo del rec. financ. Contiene dos botones de seleccién
que obligaran al programa, segln el botén seleccionado, a calcular el
recargo financiero que aplique a sus clientes sobre la base imponible de
la factura o sobre el total de la misma.

m Calculo de la base comisionable. Las comisiones de los agentes comer-
ciales de la empresa se calculan sobre el importe neto de la factura
menos los portes. Las dos casillas de verificacion permiten incluir en las
liquidaciones el descuento por pronto pago y/o el descuento especial.

m Propiedades. Contiene tres botones de seleccién que se podran activar
cuando vaya a trabajar con O, 1 o 2 propiedades de articulos. Una vez
elija las propiedades, los botones se deshabilitan, impidiendo su poste-
rior modificacién, por lo que el usuario debera estudiar si lo necesita o
no antes de seleccionar esta utilidad.

m Literales genéricos. Seleccionando un botén en el campo anterior, se
activan los cuadros de texto para que el usuario introduzca las denomi-
naciones de las propiedades.

m Control de recibos de clientes emitidos. La casilla de verificaciéon que
contiene permite comprobar, al inicio de la aplicacion, el importe de los
recibos de clientes, de forma que si existen diferencias entre estos y el
importe de los documentos, muestra una tabla con dichas diferencias.

Mascara de control

La ficha Masca. de la ventana Personalizacién del sistema contiene tres
apartados en los que se establecen los digitos que utilizara el programa en los
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ndmeros enteros y en los decimales de los campos numéricos relativos a las
Cantidades, Cant. Componentes y Porcentajes.

Personalizacion del sistema

Contadores || ContaFlus || Wentas || Compras || W Defec. || Envia || M.Trab. || Docum. || Célcu. | Mazca. |Elantill. |

Cantidades Cant. componentes Porcentajes

ME enteroz M enteroz
ME decimales ljl M decimales ljl M decimales

[ Aceptar H Cancelar J[ Avyda ]

Plantilla

Esta Ultima ficha (Plantill.) le va a resultar especialmente (til, ya que le
permitira establecer qué datos de caracter obligatorio desea definir por defec-
to para las fichas de proveedores y clientes; es decir, cuando realice un alta
de un cliente, existira una serie de campos que ya estaran completados y que
se corresponderan con los que haya definido en esta ficha.
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También le facilitard la labor a la hora de realizar una importaciéon de
clientes y proveedores desde ContaPlus, ya que se rellenaran por defecto los
campos que existan en esta ficha.

Personalizacion del sistema

Contadores || ContaPlus " Wentas ” Comprag " W.Defec. " Envio " . Trab. || Docum. " Calcu. || Masca | Plantil. L

Cligntes

Grupa clientes @,  Grpode clientes SP
Cuenta remesas l:l @,
Forma de pago @, Contada
Céd. provin, l:l @, Divizaldefecta) @, m Eura
Serie de facturaz Tipo descuento N? copias documenta

Fiégimen |4,
@ General O UE. QO Exento O Ewport. | [] Recargo de equivalencia

Proveedores

Forma de pago @, Contado
Céd. provin, l:l Q, Divisaldefecto) @, m Euro
Serie de facturaz

Régimen |4 A,
® General O UE. O Exento O Import.

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Aypuda ]

3. Configuraciéon de documentos

Esta herramienta le va a permitir la creacién de documentos, ya sea pedidos
albaranes, facturas, etc. y configurarlos segln las necesidades de su empresa
para una posterior impresién. De igual forma, podra modificar los ya existen-
tes, eliminar aquellos que desee y realizar diferentes configuraciones para un
mismo documento.

Si selecciona el ment Util -> Entorno del sistema -> Documentos se mos-

trara la ventana Formatos documentos, con todos y cada uno de los documen-
tos que estan creados por defecto en FacturaPlus.
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Formatos documentos

B BB o B E

a

D.|Tipo Céd. |Descripcion AltoP| AnchoP Altal| AnchoD| Margen5| Margenl Q
=

3¢ Al BARAN DE PROVEEDORES  (AP1 ‘Abaranes de Proveedores 1 2974 2100: 2974 2100 oo oo

3¢ PEDIDOS DE CLIENTES PC1 {Pedidos de Clientes 1 2974 21000 2974 Z100 00 i)

I AIBARANES & CLIENTES ALY (Albaranes Chentes [ SinValorar | 297 4 2100 2974 200 U] U]

3 ALBARAMES A CLIEMTES ACZ Abaranes Chientes [ Valorado ) 2974 21000 2974 ZI00 00 i)

S FACTURAS & CLIENTES 881 iAbonos de Clientes 1 2974 2100 297 4 2100 0o oo

" FACTURAS A4 CLIENTES FC1 iFachuras a Clientes 1 2974 21000 2974 ZI00 oo oo

B FACTURAS A CLIENTES FRC iFachuras Rechficativas a Cliente: 297.4 2100 2974 2100 0.0 0.0

3¢ RECIBOS DE CLIENTES RC1 :Recibos a Clisntes 1 2974 210.0 331 2100 oo oo

[#¢:0RDENES DE PRODUCCION OP1 :Ordenes de Produccidn 1 2974 21000 2974 100 oo oo

€ ETIOUETAS DE CLIENTES ECT :Etiquetas de Clientes 1 297.4: 2100 495 1050 0.0 0.0

ETIOUETAS DE PROVEEDORES EF1 :Etiquetas de Proveedores 1 2974 2100 495 1050 oo oo

3 ETIDUETAS DE ARTICULOS EA1 (Eliquetas de Articulos 1 2974 2100 495 1050 0.0 0o

HETIQUETAS DE ENVID EE1 :Eliguetas de Enwvios 1 297.4: 2100 495 1050 oo oo

¥ PRESUPUESTOS PR1 :Presupuestos Clientes 1 2974 21000 2974 2100 0.0 0.0

HTICKETS Tal iApartados Imp. Tickets 29740 21000 2974 Zio0 oo oo

M TICKETS TA2 iApartados Imp. Normal 2974 2100 1487 2100 0.0 0.0

H TICKETS TAL ‘Apartados Imp. Tickets Papel Co 297.4 a0.0; 2974 80.0 00 00

TICKETS TF1 iTickets Factura Imp. Tickets 2974 2100 2974 2100 0.0 0.0

¢ TICKETS TF2 Tickets Factura lmp. Mormal 297.4 2100 2974 2100 00 00

€ TICKETS TFC iTickets Factura Imp. Tickets Pap 2974 200 2974 80,0 0.0 0.0

3 TICKETS TK1 (Tickets de Caja Imp. Tickets 297.4 2100; 2974 2100 i} oo

3 TICKETS TK2 iTickets de Caja Imp. Mormal 2974 21000 1487 100 00 i)

3 TICKETS TKL (Tickets caja imp. Tickets papel C 2974 80.0; 2974 80.0 oo on

BVALES WL1 Wales a Clientes Imp. Tickets 2974 2100 297 .4 2100 0.0 0.0

FHVALES VL2 Males a Clientes Imp. Marmal 297 4 210.0 991 2100 0.0 0.0

M aLES WLC ales Clientes Imp. Tickets Pape 2974 200 297 .4 20,0 0.0 0.0 gj

(1) 5 |

Esciritorio Sage _

Como puede observar en la imagen, los formatos de configuracion de docu-
mentos que ya estan creados por defecto en el programa son:

m Pedidos a proveedores y de clientes.

Albaranes de proveedores y a clientes.

Facturas a clientes y de proveedores.

Recibos de clientes y proveedores.

Ordenes de produccién.

Etiquetas de clientes, de proveedores, de articulos y de envio.
Presupuestos.

Para realizar las operaciones anteriormente mencionadas, dicha ventana
se compone de una barra de herramientas con una serie de iconos. Algunos
de ellos son los ya conocidos: Anadir, Modificar o Eliminar, que le permitiran
generar nuevos documentos, modificar los ya existentes o eliminar alguno de
ellos si estima oportuno.
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En algunas ocasiones resulta especialmente 0til usar alguno de los documentos que ya
posee el programa por defecto, para a continuacion, modificar solo aquellos elementos que
desee personalizar, en lugar de crearlo nuevos.

Para afiadir un nuevo formato de documento y poder ser utilizado después,
activara el icono Ainadir de |la barra de herramientas. La ventana que aparece se
denomina Configurar formato donde tendra que completar una serie de campos
necesarios para una correcta composicion del mismo.

@

Configurar formato

Tipo de documenta 11

Codigo Descripcion

[ |

Formato Origen de copia

[ ]l |

[] Documento por defecto en la impresidn

[ Impresién en modo borradar por defecta

Fapel [ dimenziones |
Alta mm
Ancho i
Drocumenta [ dimensiones |
Alto i
Ancho i
[rocumenta [ margenes |
Superior mm
lzquierda iy [ Grabar ] [ S alir ] [ Ayuda ]
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Los campos que componen la ventana Configurar formato son:

m Tipo de documento. Seleccionara mediante la lista desplegable, el tipo
de documento a configurar (pedido, alabaran, factura, recibo, etc.)

m Codigo/Descripcion. Campo destinado a la introduccién del codigo y
nombre que identifique el documento que desea agregar.

m Formato/Origen de copia. Campo destinado a la introduccion del codigo
del formato y el origen de la copia.

m Documento por defecto en la impresion. Activando esta casilla de veri-
ficacién, indicara qué documento sera el que se imprima siempre por
defecto.

m Impresion en modo borrador por defecto. Activando esta casilla, la im-
presion del documento se efectuara por defecto en modo borrador.

m Papel (dimensiones)/Documento (dimensiones). En los cuadros de texto
Alto y Ancho, se indicara en milimetros, las medidas del papel o docu-
mento donde imprimira.

m Documento (margenes). En los cuadros de texto Superior e lzquierdo,
indicara la medida en milimetros de los margenes que va a poseer su
documento.

Una vez cumplimentados todos los campos anteriores, pulsara el botén Gra-
bar para que el documento que acaba de generar pase a la ventana Formatos
documentos.

El siguiente paso consistira en ir afiadiendo las distintas partidas que van a
formar parte de su documento, es decir, los elementos que va a contener. Para
ello, el programa le ofrece el icono Partidas de la ventana Formatos documentos.

E

Si hace clic sobre este icono, aparecera la ventana Detalles de formato,
donde debera hacer clic sobre el icono Afnadir cada vez que desee incorporar
un nuevo elemento a su documento, por ejemplo un texto, lineas, cajas, etc.
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Posee también en su barra de herramientas los iconos que ya conoce: Modifi-
car, Eliminar, Zoom, Imprimir, Fuentes y Salir.

Tras hacer clic sobre el icono Afadir, aparecera la ventana Caracteristicas
de configuracion. Tendrd que seleccionar y configurar aquellos campos que
desea que su documento contenga. Para ello, dentro del campo denominado
Campo a imprimir seleccionara la opcion deseada mediante su lista desple-
gable. Por defecto, la que se muestra es Texto definido por el usuario que le
permite afladir el texto deseado en el cuadro de texto justamente inferior v,
posteriormente asignarle las coordenadas que determinaran su posicién dentro
del documento. También se podra elegir dentro del campo Fuentes el tipo de
letra més adecuado y, por ultimo, dentro del campo Ajuste y Color, podra elegir
tanto el tipo de alineacion del texto como el color elegido para el mismo.

Detalles de formato
[3' -

C.|L C%ﬂpo & |mprinnir Descripeidn Linea| Colu...|Ajuste

Caracteristicas de configuracion

Campa & impriric
TEXTO DEFINIDO POR EL LISL,

Coordenadas Fuentes
Coordenada Vertical mrm. [ anadr ] [ Modificar | [ Eliminar ]

Coordenada Horizontal 0.0) mm. Ao gj
o =

b axima Longitud del Literal

Literal en varias lineas Interineada

™

Ajuste v Color

|zquierda Lg] IZNEQ[D ng
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Hay que destacar que segiin qué elemento se seleccione de la lista desplegable Campo a
imprimir, los apartados restantes de la ventana cambiaran de aspecto.

Los elementos que existen dentro de Campo a imprimir de la ventana Ca-
racteristicas de configuracién son muy variados, siendo algunos de ellos los
siguientes:

m Texto definido por el usuario. Le permite afadir el texto que desee al
documento, asi como modificar la posicién, el tipo y el color de dicho
texto.

m Pintado de lineas. Permite insertar lineas de separacion en su documen-
to. Podra igualmente modificar su posicioén, grosor y color.

m Pintado de cajas. Idéntica a la anterior, pero le permitira realizar cajas
o0 rectangulos.

m Pintado de Bitmaps. Le permitira insertar iméagenes en su documento,
configurando su posicién, alto y ancho de la imagen.

m Cuerpo del documento. Mediante esta opcién podra configurar todos los
datos relativos al cuerpo de su documento y después, mediante el botén
Anadir que aparece en la zona inferior derecha de la ventana, agregara
los distintos elementos que formaran parte del mismo.
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Elemento del cuerpo de documento

Campo a imprimir

[Fef
| Referencia |
Coordenadas Imprezion en varnas lineas

Posicidn de la columna m. Linea de comienzao
Literales en wanas lineas

Longitud maxima del literal ljl Literal en varias linsas
Jugtificado Seleccion de fonts
| lzquierda @| &lta A #dd
o hial EJ bod
Definicion del calor Al 12
— Courier Mew 7w
o ¥ £
[ Grabar ] l Salir J [ Apuda ]

Los apartados que componen esta ventana son:

m Campo a imprimir. Indicara el nombre de los diferentes elementos dis-
ponibles para la impresién del cuerpo de documento, por ejemplo, refe-
rencia, cédigo de barras, propiedad 1, propiedad 2, detalle, etc.

m Coordenadas. Posicion de la columna en milimetros, donde comenzara
la impresion de dicho elemento.

m Impresién en varias lineas. Podra imprimir el elemento seleccionado, en
la linea que desee del cuerpo del documento.

m Literales en varias lineas. Podra definir la longitud maxima del literal,
asi como marcar la casilla de verificacion Literal en varias lineas.

m Justificado. Alineacion del elemento respecto al ancho del cuerpo del
documento (izquierda, derecha o centro).

m Definicién del color. Indicard color de la fuente utilizada para dicho
elemento.

m Seleccion de fonts. Podra seleccionar el tipo de fuente que desea utili-
zar para la impresién de dicho elemento del documento. También podra
afiadir (botén Add), modificar (botén Mod) y eliminar (botén Del) las
fuentes.
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Una vez configurado todos los datos de la ventana anterior pulsara el botén
Grabar. De este modo, se grabaran todas las especificaciones dadas en la ven-
tana para la configuracion de un nuevo elemento. Este se incluira en el cuadro
de la parte inferior de la ventana Caracteristicas de configuracion.

Caracteristicas de configuracion

Campa & iripririr
CUERPO DEL DOCUMENTO @
CUERPO DEL DOCUMENTO |

Coordenadas Fuentes
Posicidn Yertical Inicio de Impresidn . [ Afiadin ] [ Modificar ] [ Eliminar ]
Posicidn Yertical Fin de Impresidn . Al @
Interlineado . =
Méw. Long. Literal Cormentarios ljl 12@
Ajuste y Colar
Comentarios |zquisrda L§:| I:-Negro LQ]

@ Artes O Despues (O NO | Columna 0

Cuerpo de documento

Colurnia | Aiuste

Jierda

[ Afiadic ] [ Grabar ]

[ Modficar | [ saic ]

[ Eliminar ] [ Apuda ]

Para cada uno de los elementos que vaya incorporando, activara el botén
Grabar de la ventana anterior para que se traspase a la ventana Detalles de
formato. Una vez afadidos todos ellos, pulsara el icono Salir para pasar a la
ventana Formatos documentos.

Otro de los iconos de la barra de herramientas que le puede resultar Gtil en
la ventana Formatos documentos es el denominado Configuracién Visual.

s
S

Con este icono se accede a la configuracién de las imagenes, para su poste-
rior impresion, de los documentos que contempla FacturaPlus. Una vez elegido
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el documento que desea ver en la ventana Formatos documentos, debera hacer
clic sobre dicho icono y aparecera una ventana con la siguiente informacion:

@hhivos Edicidn Ver Bandas

Hﬂ|’5“ |mnz;||§§ E‘é||§|ﬂ =
£ £
§
S [Pedidos a Proveedares 1] 2
: Dimensiones:29.74 X 21.00em
b E L em I:]I'
PEDIDO X X
Facha dmmas
N Pedids ntem) P
Facha Ertraga démm-aa
Smacén J0B09I00300000000000000020000000000:
PROVEEDOR X XX XIXXXXXXX XXXXX!
CIF FNIF 1000000 CIF /NIF 109050 8.70em
08 000000000 0
Tel. 3000060 Fax 000060 Tel. %0000 Fac 0300 ]
Cadige Proveedor, 1000000B0RE900000000TEC00000- =]
CONCEPTOS Suma anterior REEEEEENG

Rer Descripeion Cantidsd _ Precia % Dto Tatal

000000 J0000000000000RGRGG000000NTRERGE)

1370 cm

E3
(]

m|

L]

Dicha ventana le mostrara de manera visual el formato de documento ge-
nerado, pudiendo modificar cada uno de los elementos insertados en dicho
documento. Como puede comprobar, posee una barra de menus y una barra de
herramientas con una serie de iconos.

La Barra de menus estd compuesta por:

m Archivos: cuando acceda al menu archivo encontraréa los siguientes sub-
menus.

1 Salvar: se utiliza para almacenar los cambios que se hayan produ-
cido en todo el documento, tanto en campo como en la imagen. De
esa forma la proxima vez que acceda al documento aparecera con
las nuevas modificaciones.
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1 Configuracién pagina: para configurar la pagina del documento de-
bera acceder con anterioridad al menU Bandas de esta misma ven-
tana y marcar el subment Todas. Por defecto saltard un mensaje,
informando que existe la cabecera de pagina. Una vez marcada, ya
podra acceder al submenl Configuracion de pagina-mm. En ella,
podra configurar el documento segln los siguientes campos:

I Margenes: se estableceran los méargenes de la parte de datos
(Imagen + Campos) con respecto a la pagina entera.

1 Bandas: tamafio de cada una de las tres bandas que se podran
introducir en el documento, Cabecera de pagina, Cuerpo y Pie de
pagina. Por defecto, Pie de pagina estara inactivo, este campo
se rellenara automaticamente puesto que seréa la diferencia entre
los mm asignados a la Cabecera y al Cuerpo del documento. La
limitacion de las bandas se visualizaran porque tienen el fondo
de distinto color.

I Medidas de la pagina: configuracion del tamafio de la péagina
entera. Estos valores los dara el programa por defecto y seran
modificables.

1 Orientacion: configuracion de la pagina que se esté visualizando
en Vertical u Horizontal.

I Impresién de comentarios: podra activar en la columna donde
visualizara el comentario en el documento los botones de se-
leccién Antes, Después, No Imprimir, para decidir cuando debe
visualizar el comentario asignado al documento.

En cada uno de los campos anteriores el tamafio se expresa en mm.
Cuando acepte la ventana y vuelva a la visualizacién del documento,
las diferentes medidas estaran expresadas en cm. De esa forma los
calculos se podran semejar mas al tamafio de papel real.

1 Salir: con este submenu regresara a la ventana principal de Forma-
tos documento, si responde afirmativamente en la ventana Finalizar

trabajo.

m Ediciéon: dentro de este menu encontrara las opciones propias de Win-
dows como Deshacer, Copiar y Pegar.
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m Ver: mediante este menu podra configurar aquellas opciones que desee
visualizar en la pagina en la que se encuentra. Para ello, debera hacer
clic en el subment que desee y podra ver las modificaciones en el propio
documento. Ademas, podra ocultar o mostrar las Cajas, Lineas, Textos,
Campos, Imagenes, etc. Dispone también del submenu Ver Todo, a tra-
vés del cual activara todos los submenus restantes.

m Bandas: son las partes de las que se compone el documento en su vi-
sualizacion:

1 Cabecera: indica el inicio del documento y en ella se podran incluir
los campos, rectangulos, imagenes y lineas divisorias de zonas.

1 Cuerpo: se corresponde con el cuerpo del documento y solo se po-
dran incluir los campos pertenecientes a los articulos.

1 Pie de pagina: indica el final del documento y se configura como la
Cabecera.

El tamafio estandar de las bandas viene establecido por el programa,
pero puede ser cambiado si se sigue la ruta Archivos -> Configuracion
pagina -> Bandas.

Podréa actuar para cambiar el aspecto y otras caracteristicas de los ele-
mentos de las bandas. Para ello, realizara un clic sobre cualquiera de
estos elementos, mostrandose rodeados por un cuadro (marco) y dispo-
niendo de unos puntos repartidos a lo largo del perimetro de dichos mar-
cos; con estos puntos podra modificar su tamafio o cambiar la posicién
haciendo clic sobre ellos y arrastrandolo hasta donde desee.

Por otra parte, si sobre dicho marco seleccionado realiza un clic con el
botén derecho del ratdén, se activard el menl contextual ofreciéndole
una serie de opciones de modificaciéon que le permitira cambiar deter-
minadas propiedades del marco seleccionado.

La Barra de herramientas de la ventana principal estd compuesta por los
siguientes iconos (de izquierda a derecha), cuya denominacion es:
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Salvar documento, Eliminar, Copiar, Pegar, Deshacer, Zoom, Alineacion,
Desbloquear lineas y cajas, Seleccionar y Salir.

[@lome~ [wm=

IBRYER

4. Depuracion de ficheros

La tercera opcion del subment Entorno del Sistema se denomina Depura-
cion Ficheros. Esta opcion ejecuta el borrado definitivo de todos los documen-
tos que solo se muestran en el programa de manera informativa y que, en la
mayoria de los casos, resultaran innecesarios mantenerlos puesto que ocupan
espacio en el disco duro; es decir, facturas ya contabilizadas, albaranes de los
gue provengan esas facturas, pedidos de los que provengan esos albaranes,
facturas con recibos pagados, etc. hasta la fecha que indique en la ventana
Depuracion de ficheros.

Al acceder a esta opcidn, aparecerd una ventana de advertencia como la
siguiente:

Atencion

Este proceso provoca el borrada sistematico de
todos aquellos documentos que no precisan de otro
tratamiento que el simple Histdrico de Consultas.
Elbomado de esta informacidn permiticd al Sistema
liberar el espacio necesanio para la consecucion de

otroz documentos més importantes.

OFERE CON PRECAUCION ...

[ Cantiruiar “ Cancelar i

Una vez leido el mensaje contenido en la ventana anterior, si quiere seguir
con el proceso, pulsara el botéon Continuar hasta que acceda a una nueva ven-
tana informandole de que el proceso puede ser muy laborioso dependiendo de
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la cantidad de informacién almacenada. Si confirma la depuracién de ficheros
aparecera la siguiente ventana.

Depuracidn de ficheros

Fecha tope para la depuracidn | 31-12-12

Ficheros a depurar

]| FEDIDOS PROVEEDORES 0% |  RECIEOS CLIENTES 0%
[¥| ALE. DEPROVEEDORES 0% [+ | FEMESAS 0

M| FacTURAS PROVEEDORES 0% [ COBROS'Y DEV. CLENTES 0%
[¥|[ RECIEOS PROVEEDORES 0% [¥] [HISTORICO DE MOVIMIENTOS 0%
[ [PaG0s v DEY. PROVEEDORES 0% [ [ PRESUPUESTOS CLIENTES 0%
][  FACTURAS CLIENTES 0%

| FEDIDOS CLIENTES 0% ¥ | FARTES FERSONAL 0%
[ ZLBARANES CLIENTES 0% ™ [ ORDEMES PRODUCCION 0%

[ Achvar todos J [ Deszact. todos J [ Aceptar J [ Cancelar ] [ Ayuda J

En dicha ventana indicara la fecha tope para la depuracién, y activara o
desactivara aquellos ficheros que desee depurar. Una vez elegidos estos, debe-
ra hacer clic en el botén Aceptar y la depuraciéon se hara correctamente.

Nota

Debera actuar con precaucion en el proceso de depuracién de ficheros, ya que la eliminacion
de datos es definitiva e irreversible.
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5. Configuracion del correo electronico

Para realizar esta tarea deberd seguir la ruta de menus Util -> Configuracién
de correo, apareciendo la siguiente ventana:

£* Configuracién para el envio de correo electrénico

Configuracion de
envio de correo electronlco =i

Por Fawvor, introduzea los datos de configuracion del correo electrinico que desea utilizar para
realizar los envios desde las aplicaciones de Sage.

(® Utilizar MAPI {Microsoft Outlook)
O Utilizar SMTP

Direccidn del servidar | |

Puerta del servidor I:I

Cuenta de corren

Usuario | |
Contraseria |

Utiizar una conexidn segura para el envio | Mo ubilizar Una conexion sequra

Mostrar caracteres de la contrasefia

,_ Bcepkar ] [ Cancelar

Esta ventana cuenta con dos botones de seleccion, Utilizar MAPI y Utilizar
SMTP.

El primero, Utilizar MAPI se seleccionara si, el ordenador que se va a uti-
lizar para el envio, tiene un cliente de correo instalado y configurado. En este
caso no es necesario cumplimentar ninguno de los cuadros de texto que se
encuentran a continuacion.

El segundo, Utilizar SMTP, se seleccionaréa si no dispone el ordenador del

cliente de correo. En este caso se debera cumplimentar los datos correspon-
dientes al servidor, cuenta de correo, usuario y contrasefia.
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Por ultimo, haciendo clic en el botén Aceptar la configuracion del correo
electrénico, queda realizada.
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