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1. Los presupuestos

El mantenimiento de las operaciones de salida de las mercancias de una
empresa es una labor que se podré llevar a cabo facilmente mediante una serie
de opciones que presenta el men( Facturacion.

el Informes  Babel LIl

1.- Presupuestos
2.- Pedidos

- Albaranes

[ o)

.- Facturas

.- Facturas Rectificativas

n

.- Bhonos

(=]

7.- Plantillas

.- Liguidaciones

9,- Gestidn de cobros 4

A.- Gestidn Garantias

E.- Trazabilidad

.- Enlace ContaPlus

En los primeros submenus que lo componen, se comienza por los documen-
tos referentes a la facturacion.

Por lo tanto, cuando una empresa efectlia un presupuesto, lo que se practi-
ca en realidad es una propuesta realizada al cliente del total al que ascendera
la compra de unos determinados productos. Al no tratarse de una venta segura
no se descontara los articulos del stock.

Puede acceder a este subment, a través de:
m El menu Facturacién -> Presupuestos.

m El icono de acceso directo Presupuestos de la barra de herramientas de
la ventana principal.
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@

m La combinacién de teclas [Alt + F1y, a continuacién, seleccionar Pre-
supuestos.

m La opcién Presupuestos, de la cabecera Buscar, de la barra de men(
Facturacion.

Al acceder se mostrara la ventana Presupuestos a clientes, en la que vi-

sualizara, en el caso de que estén generados, un listado de los presupuestos
efectuados a todos sus clientes.

Presupuestos a clientes NeFresupuesto

BFEDR®REBR2E A4 B

|

I |Est. NePresup. |F.Presup.  |Cliente F Aprob/Fac|B. Total o]
Aprobade 2120712 000002 Luis Mufiez Santos 1240712 5.94

5, & probadc 4:24-0712 000001 Julign &lonso Lopez 240712 105,00

Esta ventana esta formada por una serie de columnas, explicadas a conti-
nuacion:

m | (Impreso). Realizada la impresién del presupuesto, aparecera en esta
columna el icono imprimir, dejando el campo en blanco en caso contrario.

m Est (Estado). Refleja la situacién en la que se encuentra cada presu-
puesto. Un presupuesto puede tener diferentes estados:

1 Aprobado: confeccionado el pedido con los datos del presupuesto.
1 Sin aprobar: el presupuesto esta pendiente de confirmacién, por lo

que todavia no se ha realizado el pedido.

m N° Presup. (Namero presupuesto). Codigo identificativo del documento
que se actualiza automaticamente.
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m F. Presup. (Fecha presupuesto). Dia, mes y afio en el que elabora el
presupuesto al cliente.

m Cliente. Codigo y descripcién del cliente o de la empresa a la que realiza
el presupuesto.

m F. Aprob/Fac. (Fecha aprobacién). Dia, mes y afio en el que el cliente
acepta los precios y las condiciones del presupuesto.

m B (Bandera). Representacion de la ensefia del pais del cliente.

m Total. Suma de los importes de los productos presupuestados.

Como podréa observar en la imagen anterior, ademas de los iconos tipicos de
mantenimiento (Ahadir, Modificar, Eliminar, Zoom, etc.,) existen otros iconos
cuyas funciones son:

Aprobar. Se aprobara el presupuesto sobre el que esté situado y se
generara automaticamente el pedido correspondiente.

Q@ Facturar. Permite generar la factura correspondiente al presupues-
to seleccionado de forma directa, sin necesidad de pasar por otros docu-
mentos como el pedido o el alabaran correspondiente. No podra acceder
a esta opcién cuando el presupuesto esta aprobado o facturado.

Al seleccionar un presupuesto y, a continuacion, pulsar sobre este ico-
no, se accede a la siguiente ventana, que consta de las casillas de
verificacién: Aplicar promociones vigentes, para aplicar Unicamente
promociones de volumen de ventas sobre la factura; y Permitir ventas
sin stock, para permitir la venta aunque el stock disponible no sea su-
ficiente para cubrirla.
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Generacion de factura de presupuesto |E| |X|

Fecha factura |01-10-12

[] &plicar promociones vigentes

Fermnitir wentas sin stock,

[ Aceptar ” Cancelar

ﬁ Copiar. Se generard un presupuesto exactamente igual a aquel
sobre el que esté situado.

Imprimir. Podra visualizar el documento antes de su impresion, y
enviarlo por e-mail.

Ademaés, en la zona derecha se encuentra el mend lateral Mas opciones,
donde se sitdan los iconos Cambiar Estado y Gestion documental para poder
realizar operaciones adicionales como:

&

Cambiar Estado. Cambiara el estado del presupuesto convirtiéndolo
en Aprobado, Facturado o Impreso. Es importante saber que no pueden
eliminar los presupuestos que ya estan aprobados, en tales casos, se de-
bera eliminar previamente los pedidos generados por ese presupuesto.

Gestion documental. Podra asociar imagenes/documentos al pre-
supuesto obtenidas desde un escaner o un archivo.
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Recuerde

Este mend lateral Mas opciones puede estar de forma permanente activo al hacer clic en
la chincheta de la parte superior, o de forma provisional al hacer clic en cualquier parte
de la barra.

1.1. Creacion de presupuestos a clientes

Para generar un presupuesto, lo primero a realizar es pulsar el icono Aiadir
o la opcion Nuevo presupuesto de la cabecera Tareas de |la barra de menu Fac-
turacion del panel de exploracion. Y apareceréa la ventana siguiente:

Detalle de presupuestos a clientes

M® prezupuesto
Ijl Clignte |:| a, SIp = SP
Direccidn I:l Q,
Almacen aQ,
F. pagn I:I = Bultoz lII
Agente I:l Q, % Com.
F. presu l:l Diviza Q, m ‘Yalor en Euros

ErEnROoas|s |

Producto Descripoitn I%A | Canti..| Precia| Do) Dta Li.. Importe
Actualizar
Descusnto Total
E special % Pronto pago % U‘m
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Los campos mas relevantes de esta ventana son:

m N° Presupuesto. Este campo se encuentra inactivo, el programa ira asig-
nando una numeracién automatica, aunque puede optar por realizar la
numeracién de forma manual. Para cambiar la numeracién automatica a
forma manual, recuerde que debe desactivar la casilla de verificacién en
presupuestos del campo Numeracién automatica, de la ficha Documen-
tos, de la ventana Personalizacién del sistema en el ment Util.

m Estado. Debajo del N° Presupuesto puede aparecer automaticamente el
estado del presupuesto: Aprobado o Sin Aprobar.

m Cliente. Codigo que identifica al cliente. Si no lo recuerda podra consul-

tarlo a través de la busqueda incremental (icono Lupa).
Si pulsa la tecla [INTRO] cuando el cursor esté dentro de este campo,
el sistema entiende que dicho comprador es esporadico. Se abre una
ventana denominada Datos de cabecera para clientes de contado, donde
incluira los datos de ese cliente. Es llamado por el programa Cliente de
contado.

m Direccion. Codigo de la direccién de envié del presupuesto. Debe estar
definida previamente, en la ficha Direccion de |la ventana Alta de clien-
tes. Podra localizarla mediante el icono Lupa. Por defecto se mostrara
la direccion cero que es la direccion fiscal del cliente, pero podra ser
modificada.

m Almacén. Codigo del almacén del que saldran los productos contenidos
en el presupuesto. Debe estar definido en el submend Almacenes del
menu Sistema.

m F. pago. Codigo de forma de pago del cliente.

m Bultos. Campo informativo del nimero de bultos que ocupan los pro-
ductos.

m Agente. Codigo del agente. Debe estar definido de antemano dentro del
submenl Agentes del menu Sistema. Podréa realizar la busqueda incre-
mental a través del icono Lupa.

m % Com. Porcentaje de comisién del agente. En principio se mostrara a
cero, e ira variando al introducir los diferentes descuentos por lineas de
producto. Antes de actualizar el presupuesto, permitira la modificacion
manual de este porcentaje, si esto fuera necesario.

m Valor en Euros. Corresponde al cambio en euros con respecto a la divisa
elegida en el campo Divisa.
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En la zona intermedia de esta ventana se encuentra dividida en dos zonas:
la barra de herramientas con los iconos de mantenimiento y el recuadro donde
se reflejan las lineas que va agregando al presupuesto.

Por tanto, para introducir los productos debe pulsar el icono Anadir de la
barra de herramientas de dicha zona, y aparecera la ventana denominada Linea
de presupuestos a clientes.

Linea de presupuestos a clientes

Producto Q,
[ |
Descripoion |0
|
Agente G
Uridades Ervazes Precio venta % Do, Dto. lineal % Com.
1] 0] oo0][ o000 0,00][ ouoo]
Tipo dro.
12 g Otres Imparte
3 6 0,00
Trazabilidad [ Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ]

A la hora de introducir un producto se pueden dar dos casos:
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1° Producto codificado

El codigo del articulo a agregar en el

pedido, se encuentra definido ante-

riormente en el mend Sistema submenu Articulos, por lo que puede buscarlo a
través del icono Lupa del campo Producto, y seleccionarlo haciendo clic sobre
el mismo. Introducido el cédigo, la descripcion del mismo se mostrara de for-

ma automética en el campo Descripcion.

Detalle de presupuestos a clientes \le

M2 presupuesto

Cliente @, Flor Macias Pérez
Dirzecidn @, FLORIS ALMACENES
Almaceén @, Almacén de compras
F. pago @, Contado
Agente l:l a,
F. presu

[aloeoraas|s

a,

Producto

Descripcion

Biisqu=da incremental de Articulos

Descus

Divisa a, _ “alor en Evros 1000000

Bultos lIl

] | e

Bisqued REFERENCI4
Especial Agente @4 tsqueda por
|
Unidades ‘ |
1 (®) Referencia O Deseripcién
Tipo dra.

D escripcion
FLOR

Stack| Stock disp.| Stack AL1[PVP.
i 1500 : 2

4350

BOY Perfume chico 10670 10.670 ]
GIRL Perfume chica 530 633 0 57.79
LIB-Ad LIBRO CLASE A4 0 0 0 26.00
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Si el producto introducido pertenece a una familia que posee propiedades
asociadas, se mostrard una matriz de propiedades compuesta por una serie de
filas y columnas en las que se visualizaran las propiedades asociadas a ese
producto, y en cada una de las celdas que componen la matriz, introducira los
datos clasificados en las carpetas que figuran en la parte inferior de la ventana
(Unidades, Precio, Descuento, Dto. Lineal, Agente, Comision).

Linea de presupuestos a clientes

Producta Q,
|4GF |
Dlezcripion 1WA,
|Agua fresca | 210
LA AN DA JEZHIM LIFOM A
PEQUEMO I 0 §|
GRAMDE I 0 0 i
|
23/ |
Unidades k Precio JL Descuento JI\_ Dto. Lineal JL Agente JL_ Comision J
Unidades Precios E Do, Do, lineal Agente % Com.
| 10.33][ o] 0.00]| |[ oo
[ Trazabilidad ] [ Aceptar ] [ Cancelar l [ Apuda l

Completada la matriz, debera pulsar en el botén Aceptar y regresara a la
ventana Detalle de presupuestos a clientes.

Una vez en la ventana Detalle de presupuestos a clientes, si no requiere
ninguna modificacién mas, ni afladir alguna linea de productos, pulsara el
botén Actualizar y regresara a la ventana inicial donde vera el presupuesto que
ha generado.
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2° Producto sin codificar

Es posible introducir productos que no existan en el submenu Articulos. Lo
podra realizar cuando el cursor aparezca parpadeando en el campo Producto
de la ventana Linea de presupuestos a clientes, pulsando la tecla [INTRO],
de esta manera lo que hace es ampliar el campo Producto para introducir una
descripcion de este tal larga como desee.

Linea de presupuestos a clientes

Froducto
|
1.4,
Agente &
|Unidades Frecio venta % Dto. Do, lineal % Com.
1 | 000] o000 ooo|[ o,00]
Tipo dto.
1 4 Otrog
5 5 Impaorte
3 B 0,00
Trazahilidad [ Aceptar H Cancelar H Ayuda l

Para salir de este campo, se hara pulsando la tecla de tabulador o haciendo
clic con el ratén en otro campo.

Ademas, en esta ventana, debe completar otros campos como:

m |.V.A. Porcentaje de IVA del producto que, por defecto, se habréa definido
en el submenu Articulos.

Agente. Codigo del agente.

Unidades. NUumero de unidades solicitadas de cada producto.

Precio venta. Precio de venta del producto.

% Dto. Introduce el tanto por ciento de descuento a aplicar.

Dto. lineal. Descuento numérico por linea de pedido.
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m % Com. Aparecera por defecto el porcentaje de comisién que le corres-
ponde al agente, por la venta del producto que esté introduciendo y
dependiendo del descuento que este aplicando.

m Tipo dto. Muestra el tipo de descuento (numerados del 1 al 6) defini-
dos en la ficha Comercial del cliente sobre el que se esta realizando el
presupuesto.

m Importe. Automéaticamente se realizard la multiplicacion del precio de
venta de las cantidades pedidas maés la aplicacién del descuento.

Completado el proceso, pulse el botén Aceptar y regresara a la ventana De-
talle de presupuestos a clientes, donde podréa agregar tantas lineas como desee
y las visualizara en el cuadro de texto de dicha ventana.

En la zona intermedia, como se indicd anteriormente, se encuentra una
barra de herramientas con iconos de mantenimiento, entre los cuales los mas
especificos son:

Identidad. Permite introducir los datos de un cliente que no este
creado en el fichero maestro de clientes (cliente de contado); se obtiene
el mismo resultado al pulsar la tecla [INTRO] cuando el cursor se en-
cuentre situado dentro del campo Cliente.

[

Datos adicionales. Este icono abre una ventana denominada Da-
tos adicionales desde la cual se agregan al presupuesto una serie de
informacion: nimero interno del presupuesto para el cliente seleccio-
nado, fecha prevista para emitir el pedido, gastos de transporte de la
mercancia enviada, modalidad de transporte para servir la mercancia,
codigo transportista que efectuara el traslado de la mercancia, informa-
cién sobre la forma de como enviar la mercancia (campo Expedicién),
condiciones especiales de entrega, aclaraciones del pedido y nimero de
referencia que asigna la empresa que realiza el transporte de las mer-
cancias (campo N° tracking).
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Datos adicionales

Su pedido l:l
Fosalida |-~ |
pores
Tipo portes |
Transportista l:l @,
Expedicidn |
Cond. entrega |
Observaciones |
|

M® tracking

’_ Cantinuar J[ Apuda ]

@

Comentarios. Este icono abre una ventana donde, a través de un

cuadro de texto, podra escribir todo lo necesario y quedara grabado en
el presupuesto. De manera que en la impresiéon del mismo, apareceréa su
comentario correspondiente.

@?ﬁ

Comentarios de Clientes. Este icono aparece activado siempre que,

en el submenu Clientes, en la ficha Comentarios, tenga introducido un
comentario o resefia sobre dicho cliente.

B

Referencia/Cédigo Barras. Permite capturar los productos por el

codigo de barras que tengan asignado. Esta opcién estara activa cuando
esté marcada la casilla Captura por cédigo de barras en documentos, de
la ficha Modo de Trabajo, de la ventana Personalizacién del sistema, del
subment Entorno del sistema dentro del menu Util.

En la zona inferior de la ventana Detalle de presupuestos a clientes se en-
cuentran situados dos campos:
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m Descuento. Este campo contiene:

1 Especial %. Indica el porcentaje de descuento especial que le apli-
cara al cliente en el presupuesto.

1 Pronto pago %. Descuento adicional que pondrd en concepto de
pronto pago.

m Total. Visualiza el total de los precios de venta de los productos presu-
puestados. Este campo se ird actualizando automaticamente.

Por ltimo, es importante saber utilizar los botones de comando de la ven-
tana de forma correcta: el boton Actualizar es el encargado de grabar todos los
datos introducidos, cuando no se requiere ninguna modificaciéon mas, regresa a
la ventana inicial (Presupuestos a clientes) y se vera afiadido el presupuesto; y
el botén Salir actia como el botén Cancelar, abandona la opcién sin almacenar
los datos que se hayan definido.

2. Los pedidos

Esta opcion recogera los pedidos que los clientes solicitan a la empresa,
debe tener en cuenta que los pedidos son unas operaciones que no representan
una salida real de mercancias de la empresa, mas bien es una opcién informa-
tiva de las partidas pendientes de servir a los clientes.

Podra prescindir del pedido elaborando directamente los albaranes para
que se produzca la salida de mercancias del almacén.

Para acceder a este submen, se puede hacer a través de:
m E|l menu Facturacion -> Pedidos.

m El icono de acceso directo Pedidos de Clientes de la barra de herramien-
tas de la ventana principal.
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m La combinacion de teclas [Alt + F1y, a continuacion, seleccionar Pe-
didos.

m La opcién Pedido de la cabecera Buscar, de la barra de menl Factura-
cion del panel de exploracion.

Al acceder se mostrara una ventana en la que visualizara, un listado de los
pedidos efectuados a todos sus clientes (en el caso de que estén generados).

Pedidos de cliente NPedid |

BrenroeBa s

|
I. |E.|Est. N®Pedido|F Pedido | Cliente: F. Salida  [B. Total|Comentario

La ventana Pedidos de clientes esta formada por una serie de columnas,
explicadas las mas especificas a continuacién:

m E. (Edi). Icono Edi que aparece en los pedidos que ha recibido a través
del sistema Edi de intercambio electrénico de datos.

m Est. (Estado). Muestra la situacion en la que se encuentra el pedido,
puede ser:

1 Pedido: todos los productos estan pendientes de enviar porque toda-
via no se ha confeccionado el albaran.

1 Servido parcialmente: se ha enviado parte de los productos solicita-
dos en uno o varios albaranes pero todavia quedan mercancias por
mandar.

1 Servido: se ha enviado al cliente todos los productos solicitados en
su totalidad.

m N° Pedido. Codigo identificativo del pedido.
m F. Pedido. Dia, mes y afio en el que anota las peticiones del cliente.
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m F. Salida. Dia, mes y afio en el que se prevé la salida de las mercancias
del almacén.
m Total. Suma de los importes de los productos solicitados.

Esta ventana también se compone de una serie de iconos, de los cuales se
explicara, a continuacion, el que no se ha visto anteriormente:

B Albaran/Factura. Puede generar automaticamente un albaran o una
factura del pedido seleccionado siempre que este tenga el estado de
Pedido o Servido parcialmente.

Al pulsar sobre este icono aparecera la ventana Generacion de albaran/
factura de pedido, donde indicara si se trata de un Albaran o una Factu-
ray la Fecha en la que desea generarlo, ademas dispone de dos casillas
de verificacién que podra seleccionar: Aplicar promociones vigentes y
Permitir ventas sin stock (explicadas anteriormente en el apartado Pre-
supuestos).

Ademas, en el menu lateral Mas opciones se sitlan mas iconos para la rea-
lizacién de operaciones adicionales, entre ellos se encuentran:

# Generar. Permite generar un pedido a su proveedor con los mismos
productos que ha incluido en el pedido de su cliente.

Ademas, puede generar un pedido de proveedor para igualar el stock
al maximo o minimo, siempre que los productos estén incluidos en el
pedido de cliente que toma como base.
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Al

pulsar sobre este icono, se desplegara la ventana que se muestra a

continuacién. En ella debe completar una serie de datos:

292

Generacidon automatica de pedidos a Proveedores

Desde proveedor  |000007 | 3, PLAMTAR
Hasta provesdor  |000003 | &, FIM PUM

Desde Artfoula  |LIB-AA | @
Hasta Aticuln | LIB-44 | @,

Almacén desting 2, Almacén de compraz

[] Detallar Praducta final en componentes

Proveedaor

(®) Habitual ) Mejor precio ) Mejor fecha reposicidn
Stack dizponible lgualar Stock. a

) Menor que 0 Stock zegun dizponible

) Menar igual que 0 ) Stock minima

) Menar que stack minimo ) Stock maximo

(%) Todos los articulos del pedido (%) Cant. pedido cliente

[ Aceptar ] [ S alir

1 Desde - Hasta proveedor. Primer y Gltimo proveedor seleccionado
para la generaciéon automatica de pedidos.

1 Desde - Hasta Articulo. Primer y Gltimo producto que forma el pe-
dido del cliente.

1 Almacén destino. Cédigo del almacén donde entran los productos
solicitados.

1 Detallar Producto final en componentes. Genera pedidos de aquellos
elementos que resulten insuficientes.

1 Proveedor. Criterio a seguir para seleccionar el proveedor que va a
realizar el pedido, pudiendo elegir entre el proveedor Habitual, el
que cobre al Mejor precio o aquel que envié la mercancia con Mejor
fecha de reposicion.
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1 Stock disponible. Establecera el filtro sobre los productos a pedir
segln el stock disponible en ese momento. Seleccionando el boton
de seleccion Todos los articulos del pedido, generara un pedido con
todos los articulos que contenia el pedido del cliente. Seleccionando
cualquiera de los otros tres botones de seleccidn, el pedido se genera-
ra solo de aquellos productos que cumplan la condicién seleccionada.

1 lgualar Stock a. Indicara la cantidad de unidades que va a solicitar
a su proveedor:

I Stock segin disponible. Este botén de seleccién estara activo
cuando elija cualquiera de las siguientes opciones del campo
Stock disponible: Menor que cero, genera pedidos de tal manera
que el stock disponible de esos productos quede a cero; Menor
igual que cero, genera pedidos de tal manera que el stock dispo-
nible quede a uno; Menor que stock minimo, generara pedidos
de tal manera que el stock disponible se iguale al stock minimo.

1 Stock minimo. Solicitaré productos hasta completar el stock mi-
nimo fijado para cada uno de los productos.

I Stock maximo. Solicitara los productos necesarios hasta alcan-
zar el stock maximo fijado para cada producto.

1 Cant. pedido cliente. Solicitara el nimero de productos que hu-
biese en el pedido del cliente.

Una vez completados todos los campos de esta ventana, debe hacer clic
en el botén Aceptar y se abrird una nueva ventana Borrador de pedidos,
donde se muestran los pedidos que cumplen los requisitos fijados.

& Edi. Es un medio de comunicacién que le permite el intercambio
de ficheros, para su posterior transmisién a través de medios telemati-
cos (EDI).

Podra importar pedidos, traspasar albaranes y facturas. Si pulsa este
icono, aparecera la ventana Importacion de EDI, con el campo Directo-
rio, donde introducira la ruta donde guardar el fichero generado.
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2.1. Creacion de pedidos a clientes

El primer paso para crear el pedido de su cliente sera, pulsar el icono Aia-
dir de la ventana Pedidos de clientes, o pulsar la opcién Nuevo Pedido de la
cabecera Tareas de la barra de menu Facturacion del panel de exploracién. Y
aparecera la ventana siguiente:

Detalle de pedidos de clientes

P pr=alife Clignte l:l Q,
Ijl Direcidn l:l Q,
PEDIDO Alrnacén aQ,

F. pago l:l Q, Bultos IIl

Fecha [I-- | Agente :| Q,
Diviza = m\ialor en Euros

prendasls s

Praducto ... |Desar.. 134 | Uni..|Envases Precio| Dto.Li..| I.

Descuento Total

Especial % Pronto pago % qu

Los campos que contiene la ventana Detalle de pedidos de clientes, son
analogos a los que se han visto para los presupuestos, por tanto se explicaran
a continuacion los mas especificos para este caso:

m Estado. Debajo del N° pedido, pueden aparecer automaticamente tres

posibles estados del pedido: Pedido, Servido parcialmente y Servido.
m Fecha. Dia, mes y afio en que se da de alta el pedido.
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o8

Importante

No podran eliminarse pedidos que ya estén servidos. Se debera eliminar previamente el
albaran generado por ese pedido. Si el pedido estuviera parcialmente servido, se podra
anular la parte que quede pendiente de servir, quedando este pedido servido.

Completados los campos anteriores, habra concluido la primera parte del
pedido. A continuacién, completara la zona intermedia de esta ventana pul-
sando el icono Anadir, y aparecera la ventana que se muestra a continuacion.

Lineas de pedidos de clientes

Producto &,
[ |
Descripcion (RN
|
Agente Q)
Fobleda Manzanar
Unidades Envazes Cantidad gervida Precio venta % Dto. Do lineal % Com.
1] of| 0| 0,00 o.00)| ooof  o.00]
Tipo dio.
1 4 Otroz Importe
2 3
§ 5 u[ﬂ
Trazahilidad Conzultar Stocks ’_ Areptar ] [ Cancelar ][ Apuda ]

En la ventana Linea de pedidos de clientes introducira los datos necesa-
rios en los campos correspondientes, pudiendo seguir el mismo procedimiento
explicado anteriormente para el caso de los presupuestos. No obstante, se
pueden destacar para los pedidos los siguientes campos:

m Cantidad servida. Nimero de unidades servidas de cada producto. Este

es un campo inactivo que se ira actualizando segln vaya realizando los
albaranes de estos pedidos.
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m Trazabilidad. Este botén indica los datos de trazabilidad del producto.
m Consultar Stocks. Permite consultar el stock de los distintos almacenes.

Completados los datos, pulsara Aceptar. Ira introduciendo tantas lineas
como productos desee en la ventana Detalle de pedidos de clientes.

Como ya sabe la zona intermedia de la ventana Detalle de pedidos a clien-
tes esta dividida en dos zonas: la barra de herramientas con los iconos de
mantenimiento y el recuadro donde se reflejan las lineas de producto que va
agregando. Los iconos de la barra de herramientas son los mismos y acttian de
la misma manera que en los presupuestos. Aunque existe un icono nuevo que
se comenta a continuacion:

(= Anadir anticipo. Permite afiadir lineas que incluyan anticipos y no
productos. Como condicién previa, el anticipo ha tenido que ser dado de
alta previamente en el submenu Articulos y existir, al menos, una linea
de pedido para poder aplicarlo. Al activar el icono aparece una ventana
titulada Lineas de pedidos de clientes. Anticipo.

Lineas de pedidos de clientes. Anticipo

Producto G Descripeidn

[ | |
|0, Cantidad Importe Anticipo Importe Anticipo [V T,

| ooof | 1] | 0.00] | 0,00
F.Pago @,

[_ Aceptar ][ Cancelar H_ Apuda

En producto debera indicar la referencia del producto que ha creado
como producto para anticipos, modificara la Descripcion y el tipo de
IVA. Si lo considera oportuno, indicara también el Importe Anticipo. Al
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actualizar el documento se generara una factura por el importe del anti-
cipo y sus correspondientes recibos.

La cantidad del anticipo tiene que ser siempre negativa, para que su
importe se descuente al total del documento.

Por Gltimo, las opciones de la zona inferior de la ventana Detalle de pe-
didos a clientes permiten establecer dos tipos de descuentos diferentes; se
refieren a un descuento voluntario denominado Especial y otro aplicado por la
prontitud en el pago llamado Pronto Pago. El procedimiento es el mismo que
en los presupuestos.

3. Los albaranes

Los albaranes que realice a sus clientes son documentos que dan salida de
stocks en el almacén. Podra efectuar uno o varios albaranes sobre un pedido
ya realizado, o efectuar el albaran directamente sin pasar por un pedido previo.

Para acceder a este submenu, se puede hacer a través de:

m El menu Facturacién -> Albaranes.

m El icono de acceso directo Albaranes a clientes de |a barra de herramien-
tas de la ventana principal.

2D

m La combinacién de teclas [Alt + F]y, a continuacién, seleccionar Alba-
ranes.

m La opcion Albaran, de la cabecera Buscar, de la barra de menu Factura-
cion del panel de exploracion.
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Cualquiera de las opciones descritas anteriormente mostrara la ventana que
se muestra a continuacion:

f e ente Himero -

BrehRosaLLE

Al
F.|l. |E.| WeAlbarén|F.Albaran  |Cliente F.Entiega |B Total| Comentario

La ventana Albaranes a clientes esta formada por una serie de columnas
que presentan los datos mas significativos, son analogas a las estudiadas para
los prepuestos y pedidos, siendo las mas especificas para los albaranes las
siguientes:

m F. (Facturado). Contiene un circulo de color rojo, indicando que el alba-
ran ha sido facturado; o un circulo de color verde cuando todavia esta
pendiente de facturar.

m N° Albaran. Cédigo identificativo del documento compuesto por la serie
a la que pertenece (A o B) y el nimero propiamente dicho.

m F. Albaran. Dia, mes y afio en que se envia que las mercancias van a su
diente.

m F. Entrega. Dia, mes y afio en que se prevé que las mercancias van a
llegar al cliente.

m Total. Suma total de los importes de los productos enviados.

Ademas esta ventana dispone, en la parte superior, de una barra de herra-
mientas con iconos idénticos a los vistos anteriormente para los pedidos, salvo
los iconos Agrupar y Factura, explicados a continuacion:

Agrupar. Al hacer clic sobre este icono, se activa una nueva venta-
na denominada Albaranes agrupados de pedidos a clientes, desde la que
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se configura el sistema para que emita en un solo albaran varios pedidos
efectuados por un mismo cliente.

Albaranes agrupados de pedidos a clientes

Grupo clientes dezde @, Clientes &
Grupo clientes hasta @, Grupo de clientes 5P
Desde clients 2, Flor Macias Pérez
Hasta cliente @, Manuel Mareno Cara
Fecha inicial
Fecha final Fecha Albarén
Direccién comercial I:I

W de preserestn [] Fecha dltima Pedida en Fecha Albarén

@ B e dedsumei [] Generar un albarén por cada pedida

® Por fecha de documents [] &plicar promociones vigentes

Tipos de Agrupacion Documentas
[T Aarupar por agente 0 Soica
[] &gwpar por farma de pago O Serie B
[] #arupar por transportista 0 Tt

[1 &arupar por direccidn comercial

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda

La informacién solicitada en esta ventana, mas relevante, es la siguiente:

1 Grupo clientes desde/Grupo clientes hasta. Grupo inicial/final de
clientes para la agrupacién de pedidos.

1 Desde cliente/Hasta cliente. Cliente inicial/final para la agrupacion
de pedidos.

1 Fecha inicial/final. Fecha a partir de/hasta la cual busca los pedidos
pendientes de clientes seleccionados.

1 Direccion comercial. Permite filtrar los pedidos por su direccion de
envio, de manera que selecciona solo los pedidos de una determi-
nada direccién, si deja la casilla en blanco no tendra en cuenta esta
condicién.

1 Orden de presentacion. Puede elegirse como orden el niimero o fe-
cha de documento.
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1 Fecha ultimo Pedido en Fecha Albaran. Activando esta opcién en la
fecha del alabaran no aparecera la fecha actual, sino la fecha del
Gltimo pedido que pertenezca al albaran que esta generando por
agrupacién de pedidos.

1 Generar un albaran por cada pedido. Si marca esta opcién, se gene-
raran tantos albaranes como pedidos pendientes haya seleccionado.

1 Aplicar promociones vigentes. Genera un albaran considerando las
promociones vigentes en ese momento.

1 Tipos de Agrupacion. Permite la agrupacion de albaranes por agente,
forma de pago, transportista y direccién comercial, generando un
albaran por cada uno, respectivamente.

Para que estas opciones estén activas no debe tener seleccionada la
opcién Generar un albaran por cada pedido.

1 Documentos. Se compone de generar solo albaranes Serie A, alba-
ranes Serie B, o Todos.

Completados estos campos accedera pulsando el botén Aceptar, a la
ventana Borrador de pedidos donde se muestran los pedidos que cum-
plen los requisitos fijados, debiendo seleccionar aquellos que estime
convenientes utilizando el botén Selecciéon que pone o quita el aspa
de color azul en la columna OK. Una vez seleccionados los pedidos,
pulsara el botén Actualizar y automaticamente se realizara el albaran
o los albaranes correspondientes a los pedidos. A su vez, los pedidos
quedaran servidos.

Los albaranes no seran modificables en el momento de su generacién,
una vez generados podra modificar el precio de los productos.

E Factura. Al hacer clic sobre este icono, se activa una nueva venta-
na titulada Generacién de factura de albaran, desde la que se podra con-
feccionar automaticamente la factura correspondiente al albaran que se
encuentre seleccionado. Para ello, en dicha ventana, deberéa insertar la
fecha en la que se realiza la factura y marcar la casilla correspondiente
para aplicar, si existen, las promociones vigentes. Tras hacer clic sobre
el botén Aceptar se habra creado la factura, y el albaran pasara a tener
un circulo de color rojo en la columna F. (Facturado).
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En el menu lateral Mas opciones, se encuentran mas iconos para la reali-
zacion de operaciones adicionales, entre ellos se encuentra el icono Etiquetas,
gue no se ha visto anteriormente.

% Etiquetas. Mediante este icono se permite registrar etiquetas co-
rrespondientes a los albaranes de sus clientes para pegarlas en los pa-
quetes que les hace llegar a los mismos.

La configuracién de las etiquetas se realiza en la opcién Documentos, del
submen( Entorno del Sistema, del menu Util.

3.1. Creacion de Albaranes a clientes

Para generar un albaran lo primero a realizar es pulsar sobre el icono Afa-
dir de la barra de herramientas de la ventana Albaranes a clientes, o pulsar la
opcién Nuevo Albaran de la cabecera Tareas de la barra de menu Facturacion
del panel de exploracién. Y aparecera la ventana siguiente, desde la que se eje-
cutan todos los trabajos necesarios para agregar un nuevo albaran de ventas:

Detalle de albaranes a clientes

M2 albaran

Clignte |:| Q,
T e

Almna, @,
F. pago I:l Q, Bultos lIl
Agente I:I @,
Fecha I:I Diviza a4, m Walor en Euros
Mepedido | 0 | Q@

BrEDROTIAs | i [
Producta Descripeidn I%..|Unida...| Enva..| Precio| Dto| Dioli..|.
Actualizar
Drescuento Tatal
Ezpecial % Pronto pago % &m
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Los campos que contiene esta ventana Detalle de albaranes a clientes, son
similares a los que se han visto para los presupuestos y pedidos, por tanto, para
este caso se explicaran los siguientes:

m Estado. Debajo del N° del albaran puede aparecer de forma automatica
la palabra Facturado o bien puede aparecer el espacio en blanco, indi-
cando que el albaran no esté facturado. Automaticamente se ird actua-
lizando al realizar las facturas de los albaranes.

m Fecha. Dia, mes y afio en el que se dara de alta el albaran.

m N° pedido. Nimero del pedido sobre el que desee realizar el albaran, po-
dra generarlo directamente localizando el nimero de su pedido a través
del icono Lupa. En el caso de realizar un albaran que no provenga de
ningln pedido se dejara este campo en blanco.

El cliente decidiré si el albaran va a ser serie A 0 B, por tanto dispone de un campo Serie
de facturas A o B en la ficha Plantillas de la Opcidn Personalizacion, con el cual cambiaréa
la serie del albaran.

No se podra generar el albaran de un pedido a un cliente que esté bloqueado.

o8

Importante

No podran eliminarse pedidos que ya estén servidos. Se debera eliminar previamente el
albaran generado por ese pedido. Si el pedido estuviera parcialmente servido, se podra
anula la parte que quede pendiente de servir, quedando este pedido servido.
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Completados los campos anteriores, habra concluido la primera parte del
albaran. Continuara completando la zona intermedia de la ventana Detalle de
albaranes a clientes, pulsando el icono Afadir como ya ha realizado anterior-
mente para otros documentos (presupuestos y pedidos), aparecera la ventana
Lineas de albaranes a clientes.

Lineas de albaranes a clientes

Producto aQ,
| |
Descripcidn (RS
|
Agente @
Unidades Ervazes Frecio Yenta % Dto. Do, lineal % Com. Importe
1]] o] .00f[ om0 0,00 o000 000
Tipo descuento
1 4 Otros
2 ]
3 g

Trazabilidad [ Aceptar ”_ Cancelar H Ayuda

Esta ventana de toma de datos es similar a las que se utilizan para Ahadir
los productos de Presupuestos y de Pedidos de clientes, por lo que las explica-
ciones dadas en los apartados correspondientes a cada uno de estos documen-
tos bastaran para aclarar cualquier duda que se le pueda plantear.

Como ya sabe la zona intermedia de la ventana Detalle de albaranes a
clientes esta dividida en dos zonas: la barra de herramientas con los iconos de
mantenimiento y el recuadro donde se reflejan las lineas que va introduciendo.
Los iconos de la barra de herramientas son los mismos y actian de la misma
manera que en los presupuestos y pedidos. Aunque existe un icono nuevo que
se explica a continuacion:

Serie. Activando este icono, puede modificar la serie del albaran
pasando de A a B, o viceversa.
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Completado el proceso, pulsara el boton Aceptar y regresara a la ventana
Detalle de albaranes a clientes, donde podréa agregar tantas lineas como desee
y las visualizara en el cuadro de texto de dicha ventana.

Las opciones de la zona inferior de la ventana Detalle de albaranes a clien-
tes, ya han sido explicadas anteriormente.

Para finalizar el albaran se debe pulsar el botén Actualizar y regresara a la
ventana principal, donde vera reflejado el albaran que ha creado.

Ejemplo. Creacion de un albaran y su factura correspondiente

Para realizar la facturacion a un cliente determinado, pasando previamente
por la generacién de su albaran correspondiente, se deberan seguir los siguien-
tes pasos:

m Acceder al menU Facturacion/Albaranes y en la ventana que se presenta,
pulsar el icono Anadir, accediendo a la ventana Detalle de albaranes a
clientes.

m Introducir el cédigo del cliente al que va le va a facturar, para ello, den-
tro del campo Cliente pulsara el icono Lupa, desplegéandose la ventana
Bisqueda incremental donde encontraré el listado de todos sus clientes
creados con anterioridad (ment Sistema/Clientes), seleccione el cliente,
pero recuerde que si no tuviese creado ninguno o desea crear uno nuevo,
bastara con pulsar el icono Ahadir dentro de la ventana de Busqueda
Incremental para acceder al fichero de clientes donde tendrd que com-
pletar los distintos campos para darle de alta.

m Una vez localizado o afadido el cliente, debera seleccionarlo para que
este se traslade a su campo correspondiente dentro de la ventana Deta-
lle de albaranes a clientes.
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Detalle de albaranes a clientes

M2 albaran
Cliente -DDDDDB @, Margarita Pinto Reina
Al Ijl Direc. D @, Margaritas
Alma. [0}
F. pagn QA 30 diaz Bultoz lII
Agente I:I @,

Fecha (031012 Bl Q, m Walor en Euras 1.000000

m Podra comprobar como la parte superior de la ventana se ha completa-
do. A continuacion, afiadira los articulos que compondran su albaran,
para ello, pulsara el icono Ahnadir, y se desplegara la ventana Linea de
albaranes a clientes. Dentro del campo Producto, pulsara el icono Lupa,
y accedera a la ventana Blsqueda incremental de articulos donde se
muestran todos los articulos dados de alta desde el menu Sistema/Ar-
ticulos, como se explicé con anterioridad, pero si quisiera afiadir algin
articulo sin salir de la ventana activa, pulsaria el icono Anadir, proce-
diendo al alta del mismo. En este caso, se ha seleccionado, mediante un
doble clic, un articulo de la tabla.

Detalle de albaranes a clientes

W alharén

Cliente |000003 | G, Margarita Pinto Reina
Mg G oo .
irec. D @, Margaritas
Alma. Q, Almacén de compras
F. pago @, A30dias Bultos lIl
Agente I:l a,
Fecha Divisa a, [ Velor en Euros
M pedido II' Q,

2 [

Producto Producto @,

Lineas de albaranes a clientes

Biisqueda incremental de Articulos |E”z|

Descripcion Bisqueda por REFEREMCIA
Agente @
(&) Relferencia O Desciipoion
Descuento
Especial % [ Unidades : Envasg E‘: W %[I & ﬂﬂﬁ
Referencia Descripcidn Stock| Stock disp.| Stock ALT PP s
VD EesEr it iy FLORES BLANCAS AL 1300 1900 1000 155
12 AGF Agua fresca 540 540 -0 1033

erfume chico 10,665 10665 A

B0 =
GIRL Perfume chica 540 633 A0
LIB-Aa4 LIBRO CLASE A& 1} -10 0
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m A continuacion, introducira el nimero de unidades solicitadas por el
cliente en la ventana Lineas de albaranes a clientes, asi como, el resto
de campos necesarios. (Dto, Agente, Comision, etc.).

Lineas de albaranes a clientes

Producta a,
[ &R |
Descripcion | WA
[AROMAS
Agerte G,
Unidades Precio Yenta % Dto.  Dto. lineal % Com. Importe
1650{] 0.00]| 0o0]| 000 0,00
Tipo dezcuento
1 000 4 000 Otros
2 0,00 5 000
2 000 £ 0.00
Trazabilidad [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

m Seguidamente pulsara el botén Aceptar, afiadiéndose el articulo a la
tabla contenida en la ventana Detalle de albaranes a clientes, como se
muestra a continuacion:

Detalle de albaranes a clientes

N2 albaran
Cliente @, Margarita Pinta Reina
A‘ Ijl Direc. El @, Margaritas
Alma. 3, Almacén de compras
F. pago @, A 30dias Bultas lIl
Agente l:l @,

Fecha T o [ Veloren Eucs
Nepedie [ 0 | @
BrEDSIDS|a i [

.

Diescripcion

Impaorte

Dita| DtaLi..
000 0,00

Descusnto Tatal

Especial % Pronto paga % 24?.5]
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m Podra repetir el proceso anterior, afiadiendo tantas lineas de articulos
como sean necesarias para cumplimentar lo solicitado por el cliente.
Finalmente, se pulsara el boton Actualizar para que el albaran se cargue
en la ventana principal.

m Para terminar, generara la factura correspondiente mediante el icono
Factura; esto le llevara a una nueva ventana en la que pulsara el botén
Aceptar.

Generacion de factura de alba... |E||X|

Generar

Albaranes (®) Facturas

Fecha documentos | 03-10-12

[] &plicar promociones vigentes

[ Aceptar ] [ Cancelar

m Podra comprobar que la factura correspondiente a este albaran esta ge-
nerada dentro del mend Facturacién/Facturas.

4, Las facturas

Confeccionar las facturas es la opcién fundamental, ya que todos los pasos
explicados hasta ahora tienen como fin Gltimo permitir elaborar este documento.

Mediante esta opcidn recogera las facturas que realice a los clientes. Podra
efectuar una o varias facturas sobre un albaran ya realizado o generar facturas
de manera directa sin realizar previamente el albaran. Podra realizar facturas
a clientes ya creados, como a clientes que podra dar de alta en ese momento.
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Para acceder a esta opcion puede:

m Activar el menu Facturacion -> Facturas.
m Activar el icono de acceso directo, de la barra de herramientas denomi-
nado Facturas.

&

m Pulsar la combinacion de teclas [Alt + F1y, a continuacion, seleccionar
Facturas.

m Pulsar la opcion Factura, de la cabecera Buscar, de la barra de menu
Facturaciéon del panel de exploracion.

Al acceder a esta opcién por cualquiera de las opciones descritas anterior-
mente, el programa mostrara la ventana Facturas a clientes:

Facturas a clientes

ke s asl

|
C.|l. |[E.|U.[F |P |& |R.|N%Factura F.Factura  |Cliente F.Operacidn  Vto.Ut Reciba ’
R EER ] 2 090612 12 ]

Esta ventana presenta los datos mas significativos en varias columnas de
informacion. A continuacion, se explicaran las columnas que, anteriormente,
en presupuestos, pedidos y albaranes no se han visto. Estas son:

m C. (Contabilizado). Contiene un circulo de color que indica si la factu-

ra ha sido contabilizada (circulo rojo) o estéd pendiente de contabilizar
(circulo verde).
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m U. (XML/UBL). Aparecera este icono cuando desee emitir la factura en
formato XML/UBL.

m F. (Firma). Apareceréa en esta columna el icono Enviar Documento cuan-
do la factura sea firmada por el sistema de firma digital.

m P. (Proyecto). Muestra si la factura se ha asignado a un proyecto definido
en la empresa con enlace contable.

m A. (Anticipo). Muestra una punta de flecha de color azul dirigida hacia
abajo cuando la factura contiene un anticipo recibido del cliente.

m R. (Rectificativa). Aparecera la letra R en color azul cuando dicha factu-
ra tenga asociada una factura rectificativa.

m N° Factura. Cédigo del documento compuesto por la serie a la que per-
tenece (A o B) y el nimero propiamente dicho.

m F. Factura. Dia, mes y afio en el que confecciona el documento.

m F. Operacion. Dia, mes y afio en el que se expide el documento y mer-
cancia.

m Vto. Ult. Recibo. Fecha vencimiento del dltimo recibo.

m Total neto. Suma de los importes de los productos vendidos sin incluir
el IVA, IRPF ni gastos suplidos.

m Total. Importe de la mercancia a pagar incluidos todos los gastos.

La barra de herramientas de la ventana Facturas a clientes posee iconos
idénticos a los vistos anteriormente, por lo que a continuacion solo se vera el
mas caracteristico:

@ Recapitular. Permite agrupar facturas atendiendo a una serie de
criterios, por ejemplo, agrupar todas las facturas de una semana en una
Unica factura-resumen semanal.

En la zona derecha se encuentra el menu lateral Mas opciones, donde se
sitlan mas iconos para realizar operaciones adicionales como:

@ UBL/Facturae. Permite emitir la factura seleccionada en formato
XML, UBL o FacturaE.
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= Enviar Documento. Permite enviar documentos en formato XML/
UBL o PDF, firmados o no a través del sistema de firma digital desarro-
llado por la Agencia Tributaria. Sera necesario que la empresa disponga
de un Certificado Digital emitido por la entidad autorizada, ademas debe
ser compatible con este sistema de firma digital. La aplicacién, a la hora
de firmar buscara en el almacén de certificados de Microsoft un certifi-
cado valido, perteneciente al mismo NIF que el indicado en la empresa
que emite la factura.

Es imprescindible tener correctamente configurado los datos del cliente, en especial y de
forma obligada, el CIF/NIF y el e-mail. Sin estos datos no podré ser enviado el documento
electronicamente.

Al hacer clic sobre este icono, se abre la ventana Enviar, donde podra
seleccionar el formato, que podréa ser: CECA, Manual, PDF, XML/UBL o
XAdES; e introducir el rango de las facturas a enviar, asi como, adjuntar
documentos asociados en la Gestién Documental y editar los correos
para su envio.

Tras Aceptar dicha ventana, se mostraran los ficheros generados en el
formato elegido, y debera pulsar en el botén Firmar.

De forma automatica, se enviara un correo electrénico por cada documen-
to firmado, a la direccién de correo asignada a cada uno de los clientes.

= Reenviar Documento. Permite reenviar un documento electrénico.
El proceso debe hacerlo documento por documento mostrandose la in-
formacion del correo electrénico para que pueda indicar algln texto, si
lo desea. Es importante sefialar que para realizar esta operacién tendra
que haber realizado previamente el envié.
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ﬁ Visualizar documento electrénico X. Permite la visualizacién de un
documento electronico previamente firmado, mediante la aplicacién Visor.

< Proyecto/Segmento. Se utiliza para asociar la factura que haya selec-
cionado a un proyecto de los que tenga definidos en la empresa enlazada
con Contaplus. Para ello, debe tener enlace con el programa Contaplus.

4.1. Creacion de facturas a clientes

Lo primero que debe hacer es pulsar el icono Afadir, o pulsar la opcién
Nueva Factura de |la cabecera Tareas de la barra de menu Facturacién del pa-
nel de exploracién. Se desplegara una ventana de introduccién de datos titu-
lada Detalle de facturas a clientes, desde la que se ejecutan todos los trabajos
necesarios para agregar una nueva factura.

Detalle de Facturas a clientes

M2 factura

n J' u Clieribe I:l

Direccidn

Almacén |AL1
F. pago

PRrEpRP

Bultos ljl
Agente
Fecha | - - i
Diviza |ELIR [0} “Walar en Euroz 0,000000
NeAlbardn o] & 6

[] Doc. con Oper. Mo Sujetas [ W 0%

Prestacion intracomunitana de servicios Entrea. Intrac. Ex. Bienes tras Impark Ex Par
EXreEheads @z i
Producta .. [Descr..| 1WA Uni.|Envases| Precio Dtaf I.

Ditoz. Bazes WA ZINWA IMab, % Rec. Recargo Totalez generales
Neto
[RYNS
% Esp. %|.R.PF.
G. suplidos
G. finane.
PP X% PRec. financ. Talel &m
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La zona superior de esta ventana muestra los campos similares a los que se
han visto para los presupuestos, pedidos y albaranes, siendo los mas especifi-
cos para las facturas los siguientes:

m Estado. Debajo del N° factura puede aparecer la palabra CONTABILI-
ZADA cuando haya pasado los datos del documento a la contabilidad,
0 puede no aparecer nada indicando que todavia no se ha producido el
paso a la contabilidad.

m Fecha. Dia, mes y afio en el que confecciona la factura del cliente, por
defecto se muestra la fecha del sistema.

m N° Albaran. Si desea generar una factura a través de un albaran ya crea-
do, introducira el cédigo del albardn mediante el icono Lupa; si lo que
desea es generar una factura desde cero, dejara este campo en blanco.

m Cliente. Codigo que identifica al cliente al que se realiza la factura, lo-

calizable desde el icono Lupa.
Puede darse el caso que el cliente sea considerado cliente de Contado,
no existiendo en la tabla de clientes. De ahi que, para crear la factura
dispone del icono Identidad que se encuentra en la zona intermedia de
la ventana.

Al pulsar sobre este icono, le aparecera una ventana donde introducira
los datos fiscales para la factura, pero estos no quedaran grabados en la
tabla de clientes sino solo en esta factura.

En la ficha Valores por defecto del apartado Personalizacién del sub-
menU Entorno del Sistema del menu Util, podra indicar los valores por
defecto para estos clientes.
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Si el cliente al que se realiza la factura es un cliente bloqueado, no se podra realizar |a
factura. Alintroducir el cddigo del cliente bloqueado, el programa lo detecta y la aplicacion
muestra un mensaje de aviso.

m Doc. con Oper. No sujetas (IVA 0%). Seleccionara este campo si la fac-
tura a realizar contiene operaciones no sujetas al IVA. Estas operaciones
deben ir gravadas al tipo impositivo del 0%.

m Prestacion intracomunitaria de servicios. Aparecera activa la casilla de
verificacion cuando se trate de un cliente de la Union Europea.

m Entregas intracomunitarias de bienes tras importacion exenta por. Res-
pecto al modelo 349, para entregas intracomunitarias de bienes exentas.

o8

Importante

Las facturas son documentos legales, y por lo tanto requieren una numeracion, siendo el
propio programa el encargado de generarlas. Si se anula una factura, se creard un huecoy
este sera sustituido por la siguiente factura, a no ser que esté configurado para su cambio
manual. En este caso, el programa no asignara la numeracion de manera automatica.

Completada la primera parte, introduciréa las diferentes lineas de productos,

para ello pulsando el icono Afadir. Seguidamente aparecera la ventana Lineas
de facturas a clientes, en la que completara los campos siguiendo el mismo
procedimiento explicado anteriormente para el caso de los presupuestos, pe-
didos y albaranes. No obstante, se puede destacar para las facturas la casilla
G. suplidos, que se activara en caso de facturar un servicio no codificado, o no
desee codificarlo, pulsando [INTRO] en el campo Producto.
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Lineas de Factura a clientes

Producto
|
RS
00| [ G. suplidos
Agente G
Unidades Precio Yenta % Do, Dta, lineal % Com, Imparte
1 | 00| oo 0,00/[ 0,00 000
Tipo descuento

1 4 Otrog

2 ]

3 g

Trazabilidad [ Aceptar J[ Cancelar H Apuda ]

La factura se completa introduciendo tantas lineas como productos vaya a
vender a su cliente. Una vez dados de alta todos los productos, es obligatorio ha-
cer clic sobre el botén Actualizar para que los datos se graben, pues si hace clic
sobre el botén Salir abandonara la ventana y los datos no se habran grabado.

Ademas del icono Anadir de la barra de herramientas de la ventana Detalle
de Facturas a clientes existen otros iconos, que ya han sido explicados en apar-
tados anteriores; salvo el icono Recibos que se explica a continuacién:

Recibos. Este icono aparece solo activo cuando se encuentre en
los modos de modificacién o de zoom. Al hacer clic sobre él, accede a
la ventana Recibos de la factura, desde la que podra visualizar todos los
recibos que la factura tenga asociados y su estado de cobro.

La zona inferior de la ventana Detalle de facturas a clientes tiene por finalidad
expresar el valor monetario del documento. Como ya sabe, al afiadir o modificar
una factura podra incluir dos tipos de descuentos: especial y pronto pago. Ade-
mas, para este caso de facturas, podra incluir un porcentaje de recargo financiero
dentro del campo % Rec. Financ; y en el caso de que exista, una cantidad de
dinero entregada por el cliente antes de facturarle a través del campo Entrega a
cuenta, que aparece al seleccionar la factura en modo zoom o modificar.
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Comprobara cémo cada vez que anota un dato en los campos activos, el
resultado final cambia ajustando el nuevo importe a los incrementos o decre-
mentos introducidos.

Afadidos los productos que componen su factura, pulsara el botén Aceptar.

Concluido el proceso pulsara el boton Actualizar y regresaré a la primera
ventana donde se visualizara el alta generada.

Cuando se afiade un producto en una factura y este posee alguna promocion, al pulsar el
boton Actualizar en la ventana Detalle de facturas a clientes, se mostrara una ventana
informativa que le informa sobre el producto y las propiedades asociadas a este que posee
|a promocion.

Propiedades del Articulo

9 Promocion por volumen de
@ ventas

Articulo  Perfume chica

Fragancia |[L&vANDA Q
Tamafia |PEQUERD Q

Por dltimo, solo queda pulsar el botén Aceptar para que la promocion se incluya en su factura.
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o8

Importante

No podran eliminarse ni modificar facturas que ya estén contabilizadas, ni facturas mientras
existan movimientos de recibos asociados a la factura.

5. Las facturas rectificativas a clientes

Mediante esta opcién podra generar facturas rectificativas de clientes, pue-
de acceder desde:

m El menu Facturacién -> Facturas Rectificativas.
m El icono de acceso directo, de la barra de herramientas denominado
Facturas Rectificativas.

E

m El teclado pulsando las teclas [Alt + F]1y, a continuacion, seleccionar
Facturas Rectificativas.

m Pulsando la opcién F. rectificativa, de la cabecera Buscar, de la barra de
menU Facturaciéon del panel de exploracion.

El procedimiento de creacién de facturas rectificativas a clientes es analogo
a las facturas rectificativas de proveedores, estudiado en la unidad didactica 6,
simplemente deberéa seguir dichas explicaciones, pero teniendo en cuenta que
se refiere, en este caso, a los clientes.
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6. Los abonos
Esta opcién le permite tener reflejados los abonos que efectien sus clientes.

Cuando un cliente le devuelve el total de la mercancia o parte de la misma
que le vendid, tendra que compensarle por las cuantias reintegradas elaboran-
do un documento que se denomina ABONO.

El abono lleva aparejada la entrada de stock en el almacén por la devolu-
cioén de los productos. Al igual que sucede con las facturas, se pueden confec-
cionar abonos a clientes ya creados o a clientes de contado, sobre productos,
introduciendo su descripcion y precio en el mismo instante.

Para acceder a esta opcién puede:
m Activar el menu Facturacién -> Abonos.

m Acceder a través del icono de acceso directo, de la barra de herramien-
tas denominado Abonos.

=

m Mediante el teclado pulsando las teclas [Alt + F] y, a continuacion, se-
leccionar Abonos.

m Pulsando la opcién F. rectificativa, de la cabecera Buscar, de la barra de
menu Facturacién del panel de exploracion.

Al acceder por cualquiera de las opciones expuestas, aparecera la ventana
Abonos a clientes, que es similar a la ventana Facturas a clientes. Obviamente
en lugar de aparecer factura aparece abono. El parecido esta en el nhombre de
las columnas, en los iconos de la barra de herramientas y del menu lateral Mas
opciones, asi como, en las ventanas que aparecen al hacer clic sobre ellos.

Todo lo explicado en el apartado Facturas se ejecuta de igual forma para
los abonos.
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El abono es un documento que compensa al cliente como si se tratara de una factura
negativa, en la que se devuelve al cliente los importes cobrados indebidamente.

6.1. Creacion de abonos a clientes

Como siempre, el primer paso es pulsar el icono Anadir o la opcién Nuevo
abono de la cabecera Tareas, de la barra de menu Facturacién del panel de
exploracion. Se desplegara la ventana de introducciéon de datos Detalle de
Abonos a clientes.

En la parte superior de la ventana, tiene que introducir los campos que la
componen, estos ya han sido comentados anteriormente. Solo tendra que loca-
lizarlos a través del icono Lupa, e introducir la Fecha en la que se va a generar
el abono. Un sistema mas rapido consiste en introducir el N° Factura del que
desea generar el abono; de esta manera, se rellenaran todos los campos de
manera automatica, y podran visualizar los datos de la factura original.

A continuacién, y en el caso de que haya introducido el N° Factura, pulsara
el icono Eliminar, para borrar los demas registros de la factura, ya que debe
quedarse solo con el producto que desea abonar y, seguidamente, pulsar el
icono Modificar para introducir la cantidad a abonar.

Existe otra forma de realizar un abono, para el caso de que NO conozca el
N° Factura, introducira los campos de la zona superior de la ventana Detalle de
Abonos a clientes y, a continuacion, pulsara el icono Ahadir donde se desplegara
la ventana Linea de Abono a clientes, que ya es conocida porque se ha estudia-
do para anteriores documentos: presupuestos, pedidos, albaranes y facturas.
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Ejemplo. Creacion de un abono

Suponga que con fecha 04/09/2012 confecciona su abono nimero 1 al
cliente 000002 Manuel Moreno Caro, debido a que no quiere las 5 unidades
de Agua fresca de limén, tamafio pequefio que le envia en su factura nimero
A/8 del 03/09/2012.

El proceso a seguir para efectuar el abono es:

m Seleccione: Facturacion -> Abonos.

m En la ventana que se abre, Abonos a clientes, haga clic sobre el icono
Anadir de la barra de herramientas de la ventana. Se abre la ventana
Detalle de Abonos a clientes.

m Escriba 04/09/12 en el campo Fecha y en el campo N° Factura anote
A/8, seguidamente pulse [INTRO]. Apareceran todos los datos pertene-
cientes a la factura. Los campos de la zona intermedia podran ser mo-
dificados, eliminados e incluso puede crear otros nuevos hasta reflejar
exactamente los articulos que sean abonados.
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Detalle de Abonos a clientes

[ factura :
Clignte (000002 | @, Manuel Mareno Caro
u Direccidn |0 Q, MOREWOS. 5.L.
Almacén (A1 3y Almacén de compraz
F. pago |30 @, A30dias Bultoz ljl
Agente |001 @, Robledo Manzanar

. FFecha 040512 a Divisa Q m Walor e Evros 1.000000
SFach
chs C £ [] Doc. con Oper. Mo Sujetas [ W 0% )

Prestacion intracomunitania de servicios Entreq. Intrac. Ex. Bienes tras Import.Ex . Por

SGF LMON PEQU Aguafesca 210 &5 0 E50 000 000

GIRL Lénfaml i PEQUPerfurmne chica 21,0 50 B7.75100.00 0.o0

Actualizar

2
Dtosz. Bazes WA XIMWA 1WA, % Rec. Recargn Tatale: generales
13580 210 2852 MNeta 13580
|, 2852
%Esp. %ZIR.P.F.
3. suplidog
G. financ.
%FP.  XRec financ. Entrega a cuenta Total 1&.%

m Elimine todos los productos menos el que tenga las 5 unidades de Agua
fresca de limén, tamafio pequefio. Si deja en el abono solo dicha linea
de producto, quiere decir que vuelven a ingresar en su almacén y por lo
tanto no seran cobrados al cliente.
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Detalle de Abonos a clientes

M2 factura
Cliente EIDEIDZ Q Manuel Moreno Caro
u Direccion @, MOREWOS,S.L.
Almacén [AL1 Oy Almacén de compraz
F. pago |30 @, A 30 dias Bultos ljl
Agente (001 @, Robledo Manzanar
Fecha |04-03-12

i a Divisa Q m Walor e Evros 1.000000
*Fact
k) A € [] Doc. con Oper. Mo Sujetas [ W& 0%
Entreq. Intrac. Ex. Bienes tras Import.Ex . Por

Prestacian intracomunitana de servicios

&@%%hﬂﬁ@ﬂlm -

[ita| DtoLi.. | mporte

Ditoz. Bazes WA XIWA |Ma, % Rec. Recargo Tatalex generales
3250 210 .83 Meto 3250
(RN 6.83
%Esp. %|.R.P.F.
G, suplidog
. financ.
PP % Rec financ. Entrega a cuenta Tatal g,g

En esta ventana se muestra los productos que va a abonar al cliente.

m Cuando finalice, haga clic sobre el botén Actualizar para que se graben
los datos y regresara a la ventana principal (Abonos a clientes), donde
aparecera el abono que acaba de crear.

7. Las plantillas

Esta opcién permitird definir unos documentos tipos que se denominan
PLANTILLAS y que serviran para generar los albaranes o facturas de manera
periédica. La utilidad Plantillas resulta una herramienta muy préactica para

aquellas empresas que realizan facturaciones periédicas de unos determinados
productos a sus clientes.
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Para acceder a esta opcion puede:

m Activar el menu Facturacion -> Plantillas.

m Seleccionar el menu Facturacion a través del panel de exploracién, pul-
sando sobre |la cabecera Buscar la opcién Plantilla.

m Pulsar las teclas [Alt + F1y, a continuacién, seleccionar Plantillas.

Al acceder por cualquiera de las opciones expuestas, aparecera la ventana
Plantillas para Facturacion.

Plantillas para facturacion

BFEDReRBE L HE

a
Codign  |Descripcion

La ventana contiene dos columnas: Cédigo y Descripcién, que recogeran el
ndmero y nombre que otorgue a las plantillas creadas. Al hacer clic en el icono
Anadir se muestra la ventana Alta de plantillas de documentos desde la que
fijara las condiciones particulares de cada plantilla.
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Alta de plantillas de documentos

Plantila | Clientes | Atipicas |

Plantilla Descripaién | Plantila 1 |
Almacén @, Almacén de compraz
Forma pago @, Contado

Tranzportizta @, GOMEZ [ Doc. con Oper. Mo Sujetas [ Ia, 03 )
Diviza @, m Euro
B O B Iy &

Froducto Dezcripcion 1% . |Unida...| Ervea... Frecio| Dt

l_ Aceptar ”_ Cancelar ”_ Ayuda ]

La ventana contiene tres fichas (Plantilla, Clientes, Atipicas) con la que
definir la plantilla.

Plantilla

Es la primera ficha que conforma la ventana de introduccion de datos, en
ella definira los pardametros generales que van a formar la plantilla y las lineas
de los productos que posteriormente visualizara en los documentos cuando los
haya creado.

Los campos que tiene que introducir son:

m Plantilla. Cédigo de la plantilla que esta creando.

m Descripcién. Campo en el que describira la plantilla.

m Almacén. Cddigo del almacén donde saldran las mercancias, puede lo-
calizarlo a través del icono Lupa.

m Forma pago. Puede dejarlo en blanco para que en cada albaran o factura
aparezca la forma de pago que cada cliente tiene definida por defecto o
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bien puede introducir una forma de pago cualquiera; en este caso debe
estar definida por defecto mediante el icono Lupa.

m Agente. Codigo identificativo del agente que interviene en esta venta.
Debe estar definido previamente, por lo tanto lo podra localizar a través
del icono Lupa.

m Transportista. Cédigo del transportista que interviene en la plantilla.
Como en casos anteriores dispone de icono Lupa.

m Doc. con Oper. No sujetas (IVA 0%). Se seleccionara cuando la factura
a realizar contiene operaciones no sujetas al IVA.

m Divisa. Codigo de la divisa con la que se realiza la plantilla.

m Comentarios. Permite incluir cualquier comentario que estime oportuno
(campo no obligatorio).

Completados los campos de la zona superior de la ventana le quedara agre-
gar las diferentes lineas de producto; para realizar esta operacion, pulse el
icono Anadir, y se mostrara la ventana siguiente:

Lineas de plantilla

Producta G, Fraganci G Tamafio G,
[4GF = |[GRanDE |
Descripcidn |A,
|.~’-‘n.gua frezca |
|Unidades
[1 Agente por defecto Agente @
[ Calcular precios Robledo Manzanar
[ Calcular descuentos Precio wenta % Dto. Dto. Lineal % Caom.
[ Calcular comisiones | 15.00)[ 0,00 0,00 [ 200
L Trazabilidad ” Acephar l [ Cancelar ]

Campos que existen en la ventana Lineas de plantilla:
m Producto. Codigo del producto que va a incluir en la plantilla. Debe

estar definido previamente con lo que podré utilizar el icono Lupa. Si el
producto en cuestién posee propiedades asociadas a él, se mostrara los
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campos correspondientes a las mismas, para que seleccione los articu-
los con las caracteristicas que desee.

m Descripcién. Se mostrara por defecto una vez introducido el cédigo del
producto.

m |.V.A. Porcentaje de IVA, que en su caso sera el General (21%), ya que
asi esta definido.

m Unidades. Cantidad que le servird a cada uno de sus clientes.

m Agente por defecto y Agente. Permite mantener el agente que ya esté de-
terminado, marcando la casilla Agente por defecto, o bien, seleccionar
otro agente mediante el icono Lupa del campo Agente.

m Calcular precios. Marcando esta casilla, desactivard el campo Precio
venta calculandose el precio segln las condiciones especiales que tenga
asociadas cada cliente.

m Calcular descuentos. Marcando esta casilla, desactivara el campo Des-
cuentos calculandose el descuento segln las situaciones atipicas que
tenga asociadas el cliente.

m Calcular comisiones. Marcando esta casilla, desactivard el campo %
Com. calculandose la comisién segln las circunstancias que tenga aso-
ciadas el agente.

m Precio venta. Precio que aplicara al producto en todos los albaranes o
facturas que se generen con la plantilla. Si el campo lo deja en blanco,
cada documento generado mostrara el precio de venta calculado para
cada producto, dependiendo del cliente y las situaciones atipicas.

m % Dto. Campo que contiene uno de los seis porcentajes existentes en
el campo Tipo descuento de la ficha Comercial del subment Clientes.
Campo que también podra ser introducido de forma manual.

m Dto. Lineal. Descuento por linea de producto.

m % Com. Porcentaje de comisién a aplicar. Este campo puede quedar en
blanco.

Si dentro de la ventana Lineas de plantillas no ha introducido ningln co6-
digo del producto (producto sin codificar) pulsaré la tecla [INTRO], cuando el
cursor esté situado dentro del campo Producto. Se mostrard una ventana, en
la que estaran desactivados las casillas Calcular precios, Calcular descuentos
y Calcular comisiones.

| 325



FacturaPlus

Podréa introducir un producto sin codificacién con una descripcion tan lar-
ga como desee en el campo Producto, marcaré el tipo de I.V.A a aplicar y las
Unidades del producto que desea. Otros campos a destacar son Precio venta,
%Dto., Dto. Lineal, % Com.

Clientes

Segunda ficha que compone la ventana Alta de plantillas de documentos.
Aqui introducira los clientes a los que quiere enviar albaranes o facturas. Tam-
bién se introducira el identificador de la direcciéon comercial del cliente, que
sera utilizado en el caso de generar albaranes a partir de la plantilla.

Alta de plantillas de documentos

Flantila | Clientes .&Upicasl

Plantila Plartila 1
e O 5 i &

Cadigo Maombre Direccian

[ Aceptar J[ Cancelar ”_ Apuda ]

Al pulsar el icono Ahadir de la ventana Alta de plantillas de documentos,
se mostrard una ventana en la que introducird el Cédigo del cliente si lo
conoce y si lo desconoce pulsara la tecla [+] del teclado para acceder a la
bldsqueda incremental.
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Cddioo + Mombre Direcc

Flor Macias Pérez EI

En el campo Direccion se introducira el cédigo que identifica la direccion
comercial que desea utilizar del cliente, aunque por defecto se mostrara el
valor cero que es la que crea el programa. Si no conoce la Direccién podra
acceder a la blsqueda incremental pulsando la tecla [+].

Ademas del icono Anadir, existen otros iconos en la ventana Alta de planti-
llas de documentos de la ficha Clientes, como son; Modificar, Eliminar, Fuen-
tes e Indicar filtro (icono explicado a continuacién debido a su importancia en
este apartado).

il]i Icono Indicar Filtro. Permite agregar clientes en grupo y no uno a
uno como sucede cuando se utiliza el botéon Anadir. Al hacer clic sobre
el icono se abre la ventana Filtros de seleccion.
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Filtros de seleccion

Ordenado por Clientes
(=) Codigo ) Mombre Eloqueados Mo Blogueados
Desde cliente [000000 | @ |Clientes |
Hasta cliente (000002 | @, [Manuel Mereno Cano |
Desde Grupo I:I Q, Hasta Grupo I:I Q,
Fravincia I:l a,
CodigoPastal | |
Agente I:I a,
Forma pago : a,
Tipo de rappel I:I g,
Cta. remesas I:I Q,
Tipo Dk, IEI Riezgo max. [ mayor que | | D,EID|
Serie facturas I:I Total impagado [ mas de | | D,EID|
Tranzpoartista |:| a,
Fecargo de equivalencia
Tipo de [ A Sinrecargo Con recargo
o] Sz, [ Emitir carta editor de texto
i SRl [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Apuda

Muchos son los campos a través de los cuales se puede filtrar la informa-
cién para seleccionar unos u otros, pudiendo elegir a los clientes por su c6digo,
provincia, cédigo postal, forma de pago, transportista, etc. también podra esta-
blecer por ejemplo clientes de una misma provincia, que les venda un agente
concreto y ademas le paguen todos ellos de la misma forma, etc.

Atipicas

Tercera y Ultima ficha de la ventana Alta de plantillas de documentos. En
ella introducird una cantidad especifica, cuando sea distinta de la que ha
introducido para ese mismo producto en la linea correspondiente a la primera

ficha (Plantilla).

La ventana que aparece al hacer clic sobre esta ficha es idéntica a las ante-
riores, ya que contiene una barra de herramientas con iconos y unas columnas
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donde se recogen los datos incluidos. Al hacer clic sobre el icono Anadir, se
abrira la ventana Altas de atipicas. Donde introducira al cliente (atipico) que
no se ajuste a las condiciones establecidas para los demas.

Altas de atipicas

Cliente D aQ,

Referencia | | a,

Uridades [ 0] Evases [ D]

[ Aceptar H Cancelar H Apuda ]

Los campos contenidos en esta ventana son:

m Cliente. Codigo del cliente al que se le aplicara la situacién atipica.
m Referencia. Cédigo del producto en situacién atipica.

m Unidades. Cantidad de producto que se desea servir a ese cliente.
m Envases. Nimero de envases correspondiente a los productos.

Si ya ha completado las tres fichas que componen esta ventana, pulsara

el botén Aceptar y regresard a la ventana principal donde visualizara el alta
generada.
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