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1.- INTRODUCCION

Esta Guia no pretende ser un manual del programa, para ello ya estan las ayudas, solo intenta
orientar al usuario sobre la puesta en marcha de la aplicacion.

En cada una de las opciones de la aplicacion, si se pulsa la tecla de funcion F1 se podra
acceder a la ayuda. En la misma se detalla el funcionamiento concreto y todas las utilidades de
la pantalla de la aplicacion en la que se encuentre.

En todas las opciones del programa se puede utilizar ademas del raton la tecla “Alt” mas la
letra subrayada en cada boton.

2.- PROCESOS DE PUESTA EN MARCHA

2.1.- Tabla IVA/IGIC.

Desde esta opcion podremos dar de alta la tabla de IVA (IGIC para Canarias) con la que vamos
a trabajar. También podremos modificar, borrar y consultar las distintas tablas disponibles.

CASO PRACTICO 1. ALTA DE TIPOS DE IVA/IGIC
Enunciado: Dar de alta la siguiente tabla de IVA:

IVA al 16%.
IVA al 7%.
IVA al 4%.

Solucion: Entraremos en el mtto. de la Tabla de IVA (Opcion 6 Tablas, 1 Tabla de IVA), el
programa se situara en el campo cédigo, apareciendo a pie de formulario las distintas opciones
(Guardar, Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente y Salir). A continuacién pulsaremos sobre el botén
Nuevo (Alt + N) el cursor se situara sobre el campo “Tipo 0” donde introduciremos “IVA al 16%"
como descripcién, pulsando la tecla Intro nos situaremos sobre el campo %IVA donde
introduciremos el 16%, para pasar al siguiente tipo utilizaremos la tecla Intro y realizaremos la
misma operacion con los dos tipos restantes. Para grabar la tabla pulsaremos sobre el botén
Guardar (Alt + G).

Ed Tabla de IVA E3
Opciones  Mavimientos
Tabla de IVA
Codigo.....: Iﬁ
Tipo........ 0: |IvA al 16% | 16.00 |
1 liva al 7% | 700 |
Z |IVA al 4% | 400 |
¥ | |
4| | |
[Exento=EXENTO]
Guardar | Muevo Bomar Ant. Sig. | Salir |
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2.2.- Vendedores.

Desde esta opcién podremos dar de alta los vendedores con los que vamos a trabajar y sus
correspondientes datos (Domicilio, Poblacién, Teléfono y NIF). También los podremos
modificar, borrar, consultar, obtener informes graficos de consumos y asignar su foto.

CASO PRACTICO 2. ALTA DE VENDEDORES
Enunciado: Dar de Alta los siguientes vendedores

Vendedor 1: Raquel
Vendedor 2: Francisco
Vendedor 3: Antonio
Vendedor 4: José
Vendedor 5: Rafa

Solucion: Entraremos en el mtto. de la Tabla de Vendedores (Opcion 6 Tablas,
2.Vendedores), el programa se situara en el campo cédigo. A continuacién pulsaremos sobre el
botén Nuevo y el cursor se situara sobre el campo “Nombre” donde introduciremos el nombre
del primer vendedor (“Raquel”), pulsando la tecla Intro pasaremos por los distintos campos
(Domicilio, Poblacion, Teléfono y NIF). Para grabar el vendedor pulsaremos sobre el botén
Guardar (Alt + G). Deberemos realizar los mismos pasos para los otros cuatro.

&d Vendedores §|

Opciones  Fotografia
Yendedores

Codigo...... |[ITif]
Mombre.._: |HAIJ UEL

Domicilio..: |C7 PINTOR MURDZ BARBERAN. 1
Poblacion.: ||.||_|H[:IA
Telefono..: (902 26 72 22

........... : 123456787

Comision..: =

Guardar | Huevo | Bomar

Ant. 5ig.‘ Salir ‘

Para asignar una foto a cada vendedor deberemos pulsar botén derecho sobre el
recuadro reservado a la foto o bien sobre la opcién “Fotografia” del menu”.

Para consultar los consumos de los vendedores en formato grafico pulsaremos el botén
correspondiente (el que lleva el diagrama de barras).

2.3.- Formas de Pago.

Desde esta opcion podremos dar de alta las formas de pago con las que vamos a trabajar.
También las podremos modificar, borrar y consultar las mismas asi como asignarles su tipo
(Contado / Metalico, Crédito, Tarjetas de Crédito, Otra F. Pago).
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CASO PRACTICO 3. ALTA DE FORMAS DE PAGO

Enunciado: Dar de alta las siguientes formas de pago.

F. Pago 1: Contado.

F. Pago 2: Crédito Cliente.
F. Pago 3: Tarjeta Visa.

F. Pago 4: Otra F. Pago.
F. Pago 5: Vencimientos

[N®| Dias | /R _
EN 30 33.00
60 33,00
90 34,00

Solucion: Entraremos en el mtto. de la Tabla de Formas de Pago (Opcion 6 Tablas, 3 Formas
de Pago, a continuacion pulsaremos sobre el boton Nuevo, el cursor se situara sobre el campo
“Descripcion” donde introduciremos la descripcién de la primera forma de pago (“Contado”),
pulsando la tecla Intro pasaremos al campo “Tipo” donde asignaremos su tipo correspondiente
que en este caso es “CONTADO / METALICO”. Para grabar la forma de pago pulsaremos
sobre el botén Guardar. Deberemos realizar los mismos pasos para las otras cuatro teniendo
en cuenta los tipos que debemos asignar (CREDITO, TARJETAS DE CREDITO y OTRA
FORMA DE PAGO. Al introducir la F.Pago 5 indicaremos los vencimientos pinchando en dias
(Alt + V) tal y como se muestra en la imagen.

& Formas de Pago [‘$_<|

Opciones
Formaz de Pago

Descripcion.... \VENCIMIENTOS
Tipo............. - [VENCIMIENTOS =l

Vencimientos: Em | %/R [N"|Dias| % |

30| 33 N 7 |
60 33.000:0
a0 34.00EN
[ 4 | 10|
5 | 11
[ 6 |
Guardar | Huevo Bomar Ant. Sig. ‘ Salir ‘

Los campos “Cta. Ventas” y “Cta. Cobro” se utilizan para asignar las distintas formas de
pago a una cuenta contable.

2.4.- Lineas Tallas.

Desde esta opcién podremos dar de alta las lineas de tallas para asignar posteriormente a
nuestros articulos. También las podremos modificar, borrar y consultar.
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CASO PRACTICO 4. ALTA DE LINEAS DE TALLA

Enunciado: Dar de alta las siguientes Lineas de tallas

Linea 1: TALLAJE 36-54 (36, 38, 40, 42, 44, 46, 48, 50, 52, 54).
Linea 2: TALLAJE XS-XXL (XS, S, M, L, XL, XXL).

Solucién: Entraremos en el mtto. de la Tabla de Lineas de Talla (Opcién 6 Tablas, 7 Lineas
Tallas) . A continuacion pulsaremos sobre el botén Nuevo ,el cursor se situara sobre el campo
“Lineas” donde introduciremos la descripcion de la linea (“TALLAJE 36-54"), pulsando la tecla
Intro pasaremos por las distintas tallas donde introduciremos XS, S, M, L, XL, XXL. Para grabar
la linea pulsaremos sobre el botdon Guardar. Deberemos realizar los mismos pasos para el
resto de las lineas.

Lineas Tallas P§|
Opeiones  Movimientos o
Lineas
Codigo.....: ’ﬁ
Linea......: [TALLAJE 36-54

Tallas
11 12 13 14 15

Ant. Sig. Salir

Guardar Huevo Borrar

2.5.- Lineas Colores.

Desde esta opcion podremos dar de alta las lineas de color para asignar posteriormente a
nuestros articulos.

CASO PRACTICO 5. ALTA DE LINEAS DE COLOR
Enunciado: Dar de alta la siguiente Linea de Color.

Linea 01: Colores “A”.
Linea 02: Colores “B”.

Solucion: Entraremos en el mtto. de la Tabla de Lineas Colores (Opcién 6 Tablas, 8 Lineas
Colores) y pulsaremos sobre el botén Nuevo ,el cursor se situara sobre el campo “Lineas”
donde introduciremos la descripcién de la linea (“COLORES “A™), pulsando la tecla Intro
pasaremos por los distintos colores donde introduciremos BLANCO, NEGRO, ROJO, AZUL,
VERDE, AMARILLO. Para grabar la linea pulsaremos sobre el boton Guardar (Alt + G).
Deberemos realizar los mismos pasos para el resto de las lineas.

£ Lineas Colores E|
Opciones  Movimientos
Lineas
Codigo..._- ,ﬁ
Linea.......: |Eololes A"
LColores
1 2 3 4 ]
[BLANCO [NEGRO |RovO [azuL [VERDE
6 7 ] 9 10
[AMARILLO [ | [ [
11 12 13 14 15
| | | | |
Guardar Huevo Bonar Ant. Sig. Salir
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2.6- Mantenimiento de Clientes.

Desde esta opcién podremos dar de alta nuestros clientes. También los podremos modificar,
borrar, consultar, consultar sus movimientos, consultar el grafico de sus consumos, incluir notas
e introducir los datos necesarios para nuestra gestion (Forma de Pago, Vendedor, Tarifa, Tipo,
Comisién, %Dcto, %Dpp, Crédito Maximo, Bloqueo).

CASO PRACTICO 6.ALTA DE CLIENTES

Enunciado: Dar de alta la cuenta de Cliente Varios.

Solucién: Entraremos en el mtto. de Clientes (Opcion 2 Cuentas, 1 Clientes), el programa se
situara en el campo cédigo, apareciendo a pie de formulario las distintas opciones (Guardar,
Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente, BuUsqueda, Consulta, Notas, Graficos y Salir). A
continuacion pulsaremos sobre el botén Nuevo (Alt + N) el cursor se situara sobre el campo
“Nombre” donde introduciremos el nombre de la cuenta (“Clientes Varios”). Para grabar el
cliente pulsaremos sobre el botdn Guardar (Alt + G).

Ed Mantenimiento de Clientes E|

Opdones  Consulka  Cobros  Tarifas  Motas,  Datos Envio' Foto Proveedores  Ubilidades,
Cliente Saldos £ Vios. Foto
Codigo..._...__: |[[[IN]If] Saldo Anterior
Nombre........: |[:LIENTES VARIOS lg:g: Eﬁ;::;o
MIF.x[ Tipo...:[ Saldo Cliente
e Imp. Vtos. Pdtes.
N.Eomercial..:| Datos Gestion
Domicilio..___.: | Contacto. _: |
Poblacion.... : | F.Pago.....:|000-SIN FORMA DE PAGD =]
Cod.Postal....:| Vendedor.: |000-5IN VENDEDOR =]
Pais.............: | Ruta....._.:|000-SIN RUTA |
Telefonos.....: | Agencia.... | 000-SIN AGENCIA =]
Fax._._._.____:| e-Factura.: | =]
E-Mail........: | [~ || Tertio [ ~| REa:[No =] RPF.:[ [
Pagina Web.: | J ZComision: | ZDctn_:| ZD_p.p.: l—
F.Macimiento: W Mes Vac.__: ’_ Dias Cobro: l_l_ Copias.: ’_
Datos Bancarios
Banc:l:l..........:| Credito Maximo_______: l—
Dumiciliu....._:| Cuenta Bloqueada.. : |Nog ~
Publaciun.....:| M® de Tarjeta....__..__: |
NECuenta..... | Sucursal....__...__. I_ Cta. Contable.: Ii
Observacion.: | Avizo.: |

Guardar MHuevo Borrar Ant. Sig. Busqueda Consulta @ ‘ I& ‘ Salir

Este cliente sera utilizado como cliente por defecto en las opciones de venta, de esta forma no
sera necesario dar de alta cada cliente al que deseamos vendedor.

Enunciado: Dar de alta el cliente ANTONIO SANCHEZ PEREZ con DNI: 12345678Z.

Nombre Comercial: ANTONIO
Domicilio: C/Gran Via N° 999, 30001 Murcia.
Teléfonos: 968123456 y 968 012345

E-Mail: asp@ncs.es
F. Pago: Contado.




gestion sectorial encs

guia de puesta en marcha

Solucién: Entraremos en el mtto. de Clientes (Opcion 2 Cuentas, 1 Clientes), y daremos de
alta el cliente siguiendo las mismas indicaciones que al dar de alta la cuenta CLIENTES
VARIOS

m Mantenimiento de Clientes

Cpciones  Consulka  Cobros  Tarifas  Mokas. Datos Envio' Foto  Proveedores  Utilidades,
Cliente Saldos 7 Vios. Foto
Codigo.........: Saldo Anterior
Total Yentas
- Total Cobrado
MIF..............: i - Saldo Cliente

Mombre. _.

Imp. Ytos. Pdtes.

Filiacion

N_Comercial - [ANTONIO Datos Gestion

Domicilio......: [C/GRAN VIA N® 939 Contacto..: |

Poblacion.....:[MURCIA F.Pago..._:[001-CONTADOD =l

Cod.Postal._._:[30001 [MURCIA Vendedor.: [000-SIN VENDEDOR |
i ! Ruta.......: [000-SIN RUTA |

Telefonos..._ ;968123456 |968654321 :

. | Agencia...: |000-SIN AGEMCIA =]
T T

E-Hail..........:|asp@ncs_es J Tarifa......: | j H_Eq_:|Nu j IRPF...:

Pagina Web.: | J ZComision: | ZDclu.:| %D.p.p.:

F_Macimiento: | / / Mes Vac. : l_ Dias Cobro: l_l_ Eupias.:l_

Datos Bancarios

Banco__..__:| Credito Maximo.......:

Dumiciliu......:l Cuenta Bloqueada...: |Nog -

Pohlacion.....:| N® de Tarjeta..........: |

NCuenta.....: | Sucursal ..___.________: Cta. Contable_:

Dbservacion.: | Aviso_:
Guardar Huevo Borrar Ant. Sig. Busqueda Consulta E | ,:d | Salir |

Comentario:

Para introducir notas sobre el cliente lo podremos hacer en la opcién del mend “Notas”
(Alt +.) esta opcion también nos permite su impresion.

Para consultar los articulos consumidos y movimientos realizados por el cliente
utilizaremos la opcion del mena “Consulta” (Alt + U) / “Articulos Consumidos” (r) y
“Movimientos” (M).

Para consultar los consumos de los clientes en formato grafico pulsaremos el botén
correspondiente (el que lleva el diagrama de barras).

Ademas existen las posibilidad de configurar en la ficha del cliente Datos de Envio,
Foto y el uso del callejero utilizando Google Maps.

Nos permite enviar mensajes cortos por correo electrénico a través del Outlook, desde
opcion Utilidades.

Avisos : Esta opcién nos permite realizar una consulta de los clientes que pueden tener
algin tipo de aviso (Cumpleafios, Avisos, Superacibn de Riesgo Maximo,
Vencimientos, etc). También nos da la posibilidad de realizar un listado, imprimir una
etiqueta o enviar un e-mail a los clientes con Avisos y con check marcado.

Desde Utilidades tenemos la posibilidad de realizar Facturacion Periddica por cliente
y periodicidad. Mediante el botdn Nuevo (Alt+ N) introducimos los articulos que van a
formar parte de esta facturacion indicando individualmente la periodicidad, fecha inicio
y fecha fin en la que van a ser facturados. Para generar la facturacién pulsaremos el
botdbn Generar Facturacion (Alt + G), podremos seleccionar entre clientes, tipo
vendedor, rutas y formas de pago, también tendremos la opcién de generar Facturas 6
Albaranes e indicar el n® de Factura Inicial y la Fecha.
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2.7- Parametrizacion de Empresas.

Desde esta opcion podremos parametrizar como deseamos que funcione y se comporte la
aplicacion.

CASO PRACTICO 7.PARAMETRIZACION DE LA EMPRESA
Enunciado: Parametrizar nuestra empresa con las siguientes caracteristicas.

Vendedor por defecto: 001 - RAQUEL

Cliente de Contado: 00001

Forma de Pago de Contado: 001 — CONTADO
Disefio de Facturas: 001

Solucion: Entraremos en la Parametrizacion de Empresas (Opcion 7 Configurar, 3
Parametrizacion), el programa se situard en la parametrizacién de la empresa actual. A
continuacion realizaremos las siguientes modificaciones:

Valores por Defecto de la Cabecera / Vendedor: 001-RAQUEL
Facturacion: Cliente de contado: 00001, F. Pago Contado: 001-CONTADO, vy
Disefio de Fra’s: 001.

B Parametrizacion: 0071 - EMPRESA *.- DEMO -.*

Enlace Director
Empresa [l Ruta |E:'\DIHEETDH\ Ejern.: C:ADIRECTORY |10 Dig. NIC =
VYalores Por Defecto de la Cabecera Lineas
Yendedor ||]|]1_HAQ|_|E|_ ﬂ Tarifa ,1_ Tar.C. ,4_ Unidades 1
Tipos IVA/IGIC Decimales
[~ Titulo Libre o VA " IGIC Unidades ’l]_
Tabla Ventas |01-TIPD IvA N2 01 =l || Precios 2
Tabla Compras R . -
Automatizacion P |l]1 ULHOG, 5L S0 J Importes '2_
[ Teclade Automatico ¥ IMAAIGIC Incluido Acumulados  [3
Desde Oper. ool Hasta [g99g9  Incluido Porcentajes ||]_
[~ Codigo Auxiliar e
[ Awisar Exist. Bajo Minimo Cliente Contado 00001
F.Pago Contado ||]|]-| -CONTADD ﬂ
Operacion por Defecto  [goq Serie IT_ Disefio 1
P Parametros Farametrizacion . .
Guardar ‘ Dizenos. | Sopmeks Sl Berraskles Mnr‘i'gdas ‘ [~ Por Usuario Salir

Para grabar la parametrizacion pulsaremos sobre el botén Guardar (Alt + G) y a la pregunta
“¢ MODIFICAR PARAMETROS?” deberemos contestar “Si".

Comentario:

Para realizar Parametrizaciones Especiales utilizaremos el boton Param. Especiales
(Alt + P) o bien acceder mediante la Op.7 Configurar, 6. Parametros Especiales, el
comportamiento de estas esta explicado en las ayudas (F1).
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2.8- Mantenimiento de Proveedores.

Desde esta opcién podremos dar de alta nuestros proveedores. También los podremos
modificar, borrar, consultar e incluir los datos necesarios para nuestra gestion.

CASO PRACTICO 8.ALTA DE PROVEEDORES
Enunciado: Dar de alta el proveedor SUMINISTROS DEPORTIVOS, S.L. con NIF: 12345678Z.

Nombre Comercial: SD.SL

Domicilio: C/Gran Via N° 8, 30099 Murcia.
Teléfonos: 968556677

E-Mail: sd@ncs.es

Solucion: Entraremos en el mtto. de Proveedores (Opcién 2 Cuentas, 2 Proveedores), el
programa se situara en el campo cddigo, apareciendo a pie de formulario las distintas opciones
(Guardar, Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente, Consulta, Salir). A continuacién pulsaremos sobre
el botén Nuevo (Alt + N) el cursor se situara sobre el campo “Nombre” donde introduciremos el
nombre de la cuenta “SUMINISTROS DEPORTIVOS, S.L.”, pulsando la tecla Intro nos iremos
situando en los distintos campos que deberemos cumplimentar. Para grabar el proveedor
pulsaremos sobre el botén Guardar (Alt + G).

E] Mantenimiento de Proveedores g|
Opciones  Pagos,  Utilidades,
Proveedor Datos Gestion
Codigo.....___.: |00} Contacto. .- |
Mombre._...__.: |SUMINISTFII]S DEPORTIVOS, S L. Forma Pago..: |I]I]I]-SIN FORMA DE PAGO j
NIF...........:[1234567827 Vendedor.....: |ppo-5IN VENDEDOR =l
Filiacion Tarifa..........: - IRPF........:
H_Comercial. |5D_ SL % Dcto......_.: %*D.p.p.....c
Domicilio......: [C/Gran Via N® 888 % Comision._- [ Copias.....:.[
Pablacion. ._: |MUHEIA Mes Yac....__: l— Dias Cobro: I_l_
Cod. Postal: (30099 |MURCIA .
Cta.Cont._..__:
Pais._._._.._.:|
Pagos Pdtes.: l—
Telefonos._: 968556677 |
Fax .. ... | Dbservaciones
E-Mail..._.__..: |sd@ncs.es J
Pagina web._: | J
Datos Bancarios
Banco..........: |
Domicilio...__.: |
Poblacion...._.: |
N=Cuenta.._.: |
Guardar Huevo Borrar Ant. Sig. Busqueda Consulta Pagos Salir
Comentario:

Gestion de pagos a proveedores: Nos permite controlar los pagos realizados a
nuestros proveedores. Desde esta opcién podemos generar los vencimientos de forma
automatica en funcion de los criterios de seleccion y de las facturas de compra
introducidas con la forma de pago vencimiento.

10
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Utilidades: Cambio de Cddigos de Proveedores, Enviar Mensajes, Consulta Director
(Ctrl+D), Callejero (Ctrl+J): Nos permite mostrar el callejero del domicilio del proveedor
utilizando Google Maps.

2.9- Mantenimiento de Familias.

Desde esta opcion podremos dar de alta las familias de articulos con los que vamos a trabajar.
También las podremos modificar, borrar, consultar y listar.

CASO PRACTICO 9.ALTA DE FAMILIAS
Enunciado: Dar de Alta las siguientes familias

Familia 01: ZAPATILLAS
Familia 02: CAMISETAS
Familia 03: PANTALONES
Familia 04: MEDIAS
Familia 05: BOLSOS

Solucion: Entraremos en el mtto. de Familias (Opcién 3 Almacén, 2 Familias), el programa se
situard en el campo cddigo, apareciendo a pie de formulario las distintas opciones (Guardar,
Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente y Salir). A continuacién pulsaremos sobre el botén Nuevo
(Alt + N) el cursor se situara sobre el campo “Cddigo” donde introduciremos “01”, pulsando la
tecla Intro se situard en el campo “Familia” donde introduciremos su descripcion
(“ZAPATILLAS"). Para grabar la familia pulsaremos sobre el botén Guardar (Alt + G).
Deberemos realizar los mismos pasos para las otras cuatro.

B Familias X
Opciones  Liskados

Familiaz

Codigo......: |[TI|

Familia. .- [ZAPATILLAS

Guardar Huevo Bomar Ant. Sig. ‘ Salir |

2.10- Mantenimiento de Articulos.

Desde esta opcién podremos dar alta nuestros articulos. También podremos modificar, borrar,
buscar y consultar sus graficos de consumos, asi como asignarles una imagen.

CASO PRACTICO 10.ALTA DE ARTICULOS

Enunciado: Dar de Alta los siguientes articulos:

Cddigo | Descripcion Familia ‘Il_'ler:IEf/lColor Proveedor (F:f;/r'i?a 1) Imagen
0101 ZAPATILLA 01 01/01 00001 50 \NCSFACT.NET\FOTOS_
MOD.01 DEMO\ZAPATILLA1.BMP
0102 ZAPATILLA MOD.02 | 01 01/01 00001 60,00 \NCSFACT.NET\FOTOS_
DEMO\ZAPATILLA2.BMP
0201 CAMISETA MOD.01 |02 02/02 00001 30,00 \NCSFACT.NET\FOTOS_
DEMO\CAMISETA1.BMP
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0202 CAMISETA MOD.02 |02 02/02 00001 40,00 \NCSFACT.NET\FOTOS_
DEMO\CAMISETA2.BMP
0301 PANTALON MOD.01 | 03 02/02 00001 40,00 \NCSFACT.NET\FOTOS_
DEMO\PANTALON1.BMP
0302 PANTALON MOD.02 | 03 02/02 00001 50,00 \NCSFACT.NET\FOTOS_
DEMO\PANTALON2.BMP
0401 MEDIA MOD.01 04 00001 8,00 \NCSFACT.NET\FOTOS_
DEMO\MEDIA1.BMP
0402 MEDIA MOD.02 04 00001 9,00 \NCSFACT.NET\FOTOS_
DEMO\MEDIA2.BMP
0501 BOLSO MOD.01 05 00001 56,00 \NCSFACT.NET\FOTOS_
DEMO\BOLSO1.BMP
0502 BOLSO MOD.02 05 00001 52,00 \NCSFACT.NET\FOTOS_
DEMO\BOLSO2.BMP

Solucion: Entraremos en el mtto. de Articulos (Opcion 3 Almacén, 1 Articulos), el programa se
situard en el campo cddigo, apareciendo a pie de formulario las distintas opciones (Guardar,
Nuevo, Borrar, Anterior, Siguiente, Busqueda, Consulta, Ampliacién, Grafica y Salir). A
continuacion pulsaremos sobre el botén Nuevo (Alt + N) el cursor se situara sobre el campo
“Cédigo” donde introduciremos el cédigo del articulo “0101”, pulsando la tecla Intro nos
situaremos en el campo “Descripcidon” donde introduciremos la descripcion “ZAPATILLA
MOD.01" y continuaremos con el resto de los campos. Para grabar el articulo pulsaremos sobre
el botén Guardar (Alt + G). Deberemos realizar los mismos pasos para el resto de los articulos.

E} Mantenimiento de Articulos

Opciones  Lkiidades,

Imagen Calculos x TallasfColores  Consulka Multiempresa.z

X

—Agticulo- Imagen del Producto-
Codigo...........:]m Descripcion........._..c 1ZAPATILLA MOD.01
Codigo Familia: |01 _J Descripcion Familia: 1ZAPAT||_|_A5
= Acumulados
e Auxlllar...:lm m Unidades Importes
22D escripcion.:l Li Stock Aclual...:| ]
Uhicacion......:] Exis. Minimas..:]—
Und.Ven!Hed_:] ] Codigo de Barras-
Diferencia..__._: T e
Talla / Color.. - g1 - TALLAJE 36-5. ~||00 - SIN COLOR | m m || ||
S Stock Inicial.__:] ]
~Datoz de Gestion ool
F.Alta.: {12702/2009 2Eomision:1 ZMarg.: Entradas Met_: | ] ’E5—L|
IVA 1|;'|]LH15'|] v] Yentas/Compras VYentas Netas..:| ] Braica
Prov...:[00001 [SUMINISTROS DEPORTIVOS. S.L. .| Sal Fabrica.... ] |
Tarifas 5 — Hermas..........:| I
Unidades Precio Sin IVA P¥.P. Dcto
e 5 z
. 1] 43.10 | 50.00 | Trasv.Sal/Ent:| [ Unde oo
Z- | 1] | | - — ' | ¥ Inventariar
3- - Ulimos Movimientos e :
= ] 1 | J J [v Imprimir en Tarifas
10.- | 1 | | | Plmssnas [~ Pesar en Balanza
11.- ] 1 | ] ] PUY. ... [~ Gestionaweb
12- | 1] | | FUE .. [ 77 [ Blogueado )
13- | 1] | | iy [¥ Producto Terminado
s e L CERRRPPRREEES! B )
| 1] | |
15.- I 1 | | | Precio Medio._:
Guardar Huevo Borrar 1 Ant. Sig. J Busqueda | Consulta Amphacion Grafica Salir

Para asignar la imagen del producto podremos utilizar el Visor de Imagenes al que se accede
por la opcion del mend “Imagen” (Alt+l) o haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre la

zona reservada a la imagen.
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B Visor. de Imagenes E]
Directorioz/Ficheros | Modificado | Tamafio | ”~
= 13.11.2009
BOLSA1. brop 13.11.2009 13
BOLSA2 brop 13.171.2009 13
CAMISETAL bmp 13.11.2009 19
CAMISETAZ bop 13112003 20 S/ _TEAR)
MEDIAST.brp 13.11.20039 16
MEDIAS 2. brp 13.11.2003 16 . (
|| PANTALONT.brnp 13.11.2009 12
:_j PANTALONZ bmp 13.11.2009 12

ATILLAY brop 13.11.2009 32 [ -
] Z6PATILLAZ bmp 13.11.2009 32 p]

|D:\NESFAET.NET\FDTDS_DEMD

Aceptar | Borrar ‘ [ Incluir Unidad de Disco Visor Cancelar

Comentario:

Tallas/Colores . Esta opcion nos permite llevar un mantenimiento por Tallas y Colores
(solo cuando tengamos tallas / colores sin multialmacén) de cada uno de los articulos.
Se pueden realizar modificaciones en el Stock Inicial, su Importe o en las Existencias
Minimas que posteriormente seran actualizadas en la ficha del articulo. Para guardar
los cambios habra que contestar Si a la pregunta "¢ GUARDAR REGISTRO?".

Consulta Multiempresa , podemos realizar informes del stock actual de cada una de
las empresas existentes (configuradas previamente) en la opcion multiempresa.

Para consultar los consumos de los articulos en formato gréafico pulsaremos el botén
Grafica. (Alt +f.).

Opciones del ment UTILIDADES:

* Codificacion Inteligente: Esta opcidn nos permite automatizar la Descripcion, 22
Descripcién y la familia. De tal forma que cuando vayamos a introducir el cédigo
del articulo en el mantenimiento de articulos, si pulsamos CTRL+F11 nos aparecen
las descripciones y la familia de forma automatica.

* Generar Tarifas: Nos permite generar las tarifas de los articulos, a partir de tarifas
ya existentes

* Cambio de Codigos: Esta opcién nos permite cambiar el cédigo de un articulo en
toda la aplicacion.

* Cambio de Cédigos de Familias: Esta opcion nos permite cambiar articulos de
una familia a otra.

* Tabla de Conceptos: En esta opcidon podemos dar de alta todos los conceptos
asociados a un articulo en concreto, asi como indicar una fecha y una observacion
por concepto.
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3.- PROCESOS DE TRABAJO DIARIO.

3.1.- Entradas de Almacén.

Desde esta opcion podremos realizar las entradas de almacén (compras) de los articulos que
vamos a vender.

Enunciado:

CASO PRACTICO 11. ENTRADAS DE ALMACEN

Realizar la entrada de los siguiente articulos del proveedor 00001 -

SUMINISTROS DEPORTIVOS, S.L. recibidos por el vendedor 001 - RAQUEL.

Cédigo Descripcién Cantidad Precio
0101 ZAPATILLA MOD.01 2 Unidades por Talla |25
0102 ZAPATILLA MOD.02 3 Unidades por Talla |30
0201 CAMISETA MOD.01 4 Unidades por Talla |15
0202 CAMISETA MOD.02 5 Unidades por Talla |20
0301 PANTALON MOD.01 2 Unidades por Talla |10
0302 PANTALON MOD.02 3 Unidades por Talla |12
0401 MEDIA MOD.01 5 Unidades 4
0402 MEDIA MOD.02 5 Unidades 5
0501 BOLSO MOD.01 5 Unidades 25
0502 BOLSO MOD.02 5 Unidades 26

Solucién: Entraremos en Entradas de Almacén (Opcién 3 Almacén, 3 Entradas Almacén), el
programa se situara en el campo “N° Entrada”. A continuacién seguiremos los siguientes

pasos:

Para introducir la Cabecera:

Pulsaremos el Boton Nuevo (Alt + N) que nos situara en el campo N° de Entrada y
nos mostrara el siguiente (T00001).

Pulsaremos la tecla Intro para desplazarnos por los distintos campos de la
cabecera e introducir el proveedor (00001) y el vendedor (001).

Pulsaremos el botén Guardar (Alt + G) para grabar la cabecera de la entrada.
También podremos pulsar Intro hasta llegar al boton Guardar.

Una vez guardada la cabecera, la aplicacion se sitla en el campo Cddigo de
Articulo para comenzar a introducir las lineas de la entrada.

Para introducir las Lineas:

Una vez situados en el campo codigo, podremos introducir directamente nuestro
cadigo de articulo (0101) o bien buscarlo utilizando el Boton Consulta (Alt + ,).
Pulsaremos Intro para situarnos sobre el campo Unidades, si el articulo tiene talla y
color el cursor se situara para introducir el color y las unidades en cada una de las
tallas (pulsando Intro pasaremos por cada una de las tallas, pulsando Ctrl + Intro
pasaremos al campo tarifa), si el articulo no tiene talla/color el cursor se situara
directamente sobre el campo Unidades.

Pulsaremos Intro para situarnos sobre el campo Tarifa donde se indica por defecto
la tarifa 4 (Precio de Ultima Entrada), que en principio no modificaremos.
Pulsaremos Intro para situarnos sobre el campo Precio donde introducimos el
precio de compra de nuestro articulo.

Pulsaremos Intro para situarnos sobre el campo Dcto. que en este caso no
utilizaremos.
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Pulsaremos Intro para situarnos sobre el campo I|. (Tipo de IVA) que
automaticamente tomara el valor 0, (que es el que tiene la ficha del articulo).
Y por dltimo pulsaremos Intro para Guardar la linea.

Este proceso se repetira para introducir cada una de las lineas de nuestra entrada.

B Gestion de Compras (Entradas) &l
[ Entrada |  Poveedor | Fecha |  FomadePago |
I [000071 [SUMINISTROS DEPORTIVOS. S.L. _--|[12/02/2009 |om1 -CONTADO J
001 [001-RAQUEL =l
Guardar Bomar Nuevo | Antenor | Siguiente | Buscar+ | Imprimir | F.Oper. | Cod. Aux. | Modo Aut. | Pagos |
Li. | Codigo | Descripcion Articulo | Unidades| T. | Precio | Dcto | Importe | 1]
o001 o101 ZAPATILLA MOD.D1 20 4 25.00 500.00 0O
o002 0102 ZAPATILLA MOD.D2 30 4 30,00 300,00 O
003 0201 CAMISETA MOD.D1 24 4 15.00 360,00 0O
004 0202 CAMISETA MOD.02 30 4 20,00 600,00 O
005 0301 PAMTALON MOD.01 12 4 10,00 120,00 0
006 0302 PANTALON MOD.02 18 4 12.00 216.00 0
007 0401 MEDIA MOD.D1 L] 4 4.00 2000 O
008 0402 MEDIA MOD.0D2 L] 4 5.00 2500 0O
009 0501 BOLSO MOD.D1 5 4 25.00 125.00 0
010 0502 BOLS0 MOD.D2 5 4 26,00 130,00 0
| Li | Codigp |  DescripcionArticulo [+ | Unidades | T. | Precio | Dcto. | Impote | | |
1111 MAMTENIMIENTO EQUIPOS 14 0
U.Pedidas
Colar ||1| ||2| ||3| ||4| ||5| ||E| ||F’| ||8| ||9| ||1U| ||11| ||12| ||13| ||14| ||15| |
Guardar Borrar L. | Antenor | Siguiente | Articulos. Conzulta. | Busqueda | Lineas |
16.00 2.936,00 2.996.00 3.475.36 2.996.00
IRPF 7.00 Total Entrada
g 3.475,36
i ,— Salir
J Totales 2.996,00 2.996.,00 479,36 3.475.36 Q
Comentario:

Para dar de alta una nueva entrada debemos pulsar el boton Nuevo (Alt + N),
automaticamente nos propondra la siguiente y nos preparara el formulario.

Para modificar la cabecera de una entrada ya existente deberemos situarnos sobre el
N° de Entrada, para ello podemos utilizar los botones de Anterior (Alt + A) y Siguiente
(Alt + S) o bien una vez en el campo N° Entrada introducirla y pulsar la tecla Intro.
Utilizaremos el botén Guardar (Alt + G) para grabar las modificaciones realizadas
(Cuando se realiza una modificacion el programa nos solicita confirmacion
“¢.MODIFICAR ENTRADA YA EXISTENTE?” deberemos contestar “Si” para hacer
efectivos los cambios).

Para Borrar un N° de Entrada deberemos situarnos sobre el mismo y pulsar el boton
Borrar (Alt + B), para confirmar el borrado contestaremos “Si” a la pregunta ¢ BORRAR
ENTRADA?.

Para modificar una linea deberemos situarnos sobre la misma, para ello podremos
utilizar los botones de Anterior (Alt + T) y Siguiente (Alt + U) o bien hacer click sobre la
linea deseada. Utilizaremos el boton Guardar (Alt + D) para grabar las modificaciones
realizadas.

Para Borrar una Linea deberemos situarnos sobre la mismas y pulsar el botén Borrar L
(Alt + O), para confirmar el borrado contestaremos “Si” a la pregunta “¢,BORRAR
LINEA?".
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3.2.- Ventas.

Desde esta opcion podremos realizar las ventas.
CASO PRACTICO 12. ALBARANES VENTAS

Enunciado: Realizar la venta de los siguientes articulos al cliente 00002 — ANTONIO
SANCHEZ PEREZ, Forma de Pago: Contado

Albaran A00001

Cddigo Descripcién Cantidad Precio sin lva
0101 ZAPATILLA MOD.01 10 Talla 36 43,10
0102 ZAPATILLA MOD.02 10 Talla 38 51,72
0202 CAMISETA MOD.02 10 Talla XS 34,48
Albaran A00002

Cédigo Descripcién Cantidad Precio sin lva
0201 CAMISETA MOD.01 10 Talla XS 25,86
0501 BOLSO MOD.01 10 48,28

Solucion: Entraremos en Ventas (Opcién 1 Ventas, 1 Albaranes), el programa se situara en el
campo “N° Albaran”. A continuacion seguiremos los siguientes pasos:

Para introducir la Cabecera:

Pulsaremos el Boton Nuevo (Alt + N) que nos situara en el campo N° de Albaran y
nos mostrara el siguiente (A00001).

Pulsaremos la tecla Intro para desplazarnos por los distintos campos de la
cabecera e introducir el cliente (00002) y forma de pago (001) CONTADO. Nos
cogera el vendedor por defecto definido en las parametrizaciones.

Pulsaremos el botén Guardar (Alt + G) para grabar la cabecera del albaran.
También podremos pulsar Intro hasta llegar al boton Guardar.

Una vez guardada la cabecera, la aplicacién se sitia en el campo Cédigo de
Articulo para comenzar a introducir las lineas del albaran.

Para introducir las Lineas:

Una vez situados en el campo cédigo, podremos introducir directamente nuestro
cadigo de articulo (0101) o bien buscarlo utilizando el Boton Consulta (Alt + ,).
Pulsaremos Intro para situarnos sobre el campo Unidades, si el articulo tiene tallas
y colores, el cursor si situara sobre este campo donde podremos introducir
directamente la talla/color (Ejem.36) o pulsar F12 para consultar las tallas y colores
disponibles (pulsando Intro pasaremos por cada una de las tallas, pulsando Ctrl +
Intro pasaremos al campo tarifa), si el articulo no tiene talla/color el cursor se
situara directamente sobre el campo Unidades.

Pulsaremos Intro sucesivamente para introducir los campos Unidades y Precio, que
por defecto muestran los valores predeterminados (unidades 1 y el precio de la
tarifa 1)

Después de introducir el precio pulsaremos Intro para grabar la linea, una vez
grabada el curso se sitla en el campo Cédigo Articulo para continuar introduciendo
més articulos.

Este proceso se repetira para introducir cada una de las lineas de nuestra venta.
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£d Mantenimiento de Documentos (Albaranes) g|
fAlbaran | Clieste | Fecha |  FomadePago | R.Eq. [Indicadores]
[A0D0D1 [00D02 [ANTONIO SANCHEZ PEREZ ...|[27/0572009 [001-CONTADD ~|[Mo ]
| Vendedwr ] = Ruta | Dbservacion +
001 |001-RAQUEL ~ | |0D0D-SIN RUTA -

Guardar Borrar Huevo | Anterior Siguiente | Buscar+ | Imprimir | | No Utiliz. | Asignar |
Li. | Codigo | Ta. | Co. | Descripcion Articulo | Concepto | Unidades| T. | Pleciol Dctol Impmle| | |
001 01 36 ZAPATILLA MOD.01 10 1 43,10 431.00 0
002 0102 38 ZAPATILLA MOD .02 10 1 51.72 517.20 0
003 0202 XS CAMISETA MOD.02 10 1 34,48 344,80 0

| Li.] Codigp [ Ta [Co. |  DescripcionAtticulo [+ | Unidades | Tar| Precio | Deto. | Importe | I |
ooaf [ [ [ [ p] | [ ]|
Unidad A | Unidad B | Unidad C
Guardar Borrar L. | Anterior Siguiente | Articulos.  Consulta, | Busqueda | Lineas |
16.00 1.293,00 1.293,00 206,28 1.499.88 1.293.00
7.00 T otal Albaran
Eriveoado | 1.499,88
Salir
Totales 1.293.00 1.293.00 206,88 1.499.88

Repetiremos el proceso para introducir el Albaran A00002

Mantenimiento de Documentios (Albaranes)

[Albaran | Cliente | Fecha |  FormadePago | R.Eq. [Indicadores]
AODDDZ 00002 |ANTONIO SANCHEZ PEREZ J 2770572009 |001-CONTADO *||No >
| Vendedor |  Ruta |  Observacion  +|
001 |001-RAQUEL _~||000-SIN RUTA ~lf
Guardar Bomar Nuevo | Anterior Siguiente | Buscar+ | Imprimir | | Mo Utiliz.| Asignar |
Li. | Codigo | Ta. | Co. | Descripcion Articulo | Concepto | Unidades| T. | Plecio| Dcto Imporle| | |]
001 0201 X5 CAMISETA MOD.0D1 10 1 25.86 258.60 0O
002 0501 BOLSO MOD.01 10 1 48,28 48280 O
| Li. | Codigop | Ta [Co. ]  DescripcionAticuls  + | Unidades | Tar.| Precio | Dcto. | Importe | 1. |
CEN I O T P Rl P e
Conceplo Unidad A | Unidad B | Unidad C
Guardar Borrar L. | Anterior Siguiente | Articulogs. | Consulta, | Busqueda | Lineas |
16.00 741,40 741.40 118.62 860,02 741.40
7.00 T otal Albaran
Frtieoad | R 860,02
Salir
Totales 74140 741,40 118.62 860,02
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Comentario:

Para dar de alta una nuevo albardn debemos pulsar el boton Nuevo (Alt + N),
automaticamente nos propondra la siguiente.

Para modificar la cabecera de una operacion ya existente deberemos situarnos sobre
el N° de Albaran, para ello podemos utilizar los botones de Anterior (Alt + A), Siguiente
(Alt + S), o bien una vez en el campo N° Albaran introducirlo y pulsar la tecla Intro.
Utilizaremos el botén Guardar (Alt + G) para grabar las modificaciones realizadas
(Cuando se realiza una modificacibn el programa nos solicita confirmacion
“¢ MODIFICAR DOCUMENTO YA EXISTENTE?” deberemos contestar “Si” para hacer
efectivos los cambios).

Para Borrar un N° de Albaran deberemos situarnos sobre el mismo y pulsar el boton
Borrar (Alt + B), para confirmar el borrado contestaremos “Si” a la pregunta “¢ BORRAR
DOCUMENTO?".

Para modificar una linea deberemos situarnos sobre la misma, para ello podremos
utilizar los botones de Anterior (Alt + T) y Siguiente (Alt + U) o bien hacer click sobre la
linea deseada. Utilizaremos el botén Guardar (Alt + D) para grabar las modificaciones
realizadas.

Para Borrar una Linea deberemos situarnos sobre la misma y pulsar el botén Borrar L
(Alt + O), para confirmar el borrado contestaremos “Si” a la pregunta “¢,BORRAR
LINEA?".

3.3.- Asignacion de Albaranes.

Mediante esta opcion podremos agrupar uno o mas albaranes pertenecientes a un cliente y
convertirlos en una factura.

CASO PRACTICO 13. ASIGNACION DE ALBARANES A FACTURA

Enunciado: Asignar a factura los albaranes A00001 y A00002 correspondientes al cliente
002 ANTONIO SANCHEZ PEREZ.

Solucion: Entraremos en Opcion 1 Ventas, 1 Albaranes) y pinchamos en el boton Asignar, tal y
como se muestra en la imagen siguiente:

Ed Mantenimiento de Documentos (Albaranes) P§|

[Abaran | Cliente | Fecha |  FomadePago | A.Ea |indicadores]
ADODDZ (00002 |ANTONID SANCHEZ PEREZ J 2740572009 |001-CONTADOD *||No ~

| Vendedwr |  Ruta ]  Obsevacion  +]|

001 |001-RAGUEL _~||ooo-sIN RUTA ||

Guardar Bomrar Nuevo | Anterior | Siguiente | Buscar+ | Imprimir | | No Ulili@

Li. | Codigo | Ta | Co. | Descripcion Articulo | Concepto | Unidades | T. | Preciol Dclo| ImW|
ool 0201 XS CAMISETA MOD.01 10 1 25.86 258,60 0
002 0501 BOLSD MOD.01 10 1 48,28 482,80 0

Nos aparecera la pantalla siguiente:
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' Asignacion de Albaranes

X

Seleccion
Desde Hasta

Cliente............: [00002 | . |00002
Tipo.............C ’7 Iﬁ
Fecha.............: ’m Im
Albaran._________: ’m IM
Vendedor..______: W _ 999
Ruta...........:foo0 | 939

22 F. de Pago_: W ) 999
Listadoz._.__.____: | Todos ﬂ

Factura Inicial.: ,W

Fecha Factura.: [17/11/2009

Asignar Asignar Alb. Listado | Salir ‘
Albaranes Seleccion Previo

Podremos seleccionar por los campos: Cliente, Tipo (tipo de cliente que hemos podido
definir en su ficha), Fecha (de seleccion de albaranes), Albaran (n° albaran 6 albaranes
que queramos agrupar), Vendedor, Ruta, y 2 2 Forma de Pago.

Listados , hace referencia al estado de los albaranes, listados, no listados 6 todos.
Fecha Factura , Introduciremos la fecha que deseamos lleve la factura resultado de la
agrupacion, por defecto la aplicacién coge la fecha del sistema.

Factura Inicial , nimero de factura asignado a la agrupacion, si esta ya existe se
asignara de forma automatica el siguiente nimero de esta misma serie que no este
ocupado.

Al situarnos sobre el campo Factura Inicial aparece F12-Asignar a Existente , esta
opcién nos da la posibilidad de asignar un albaran a una factura ya existente (para
poder asignar un determinado albaran a una factura existente debemos indicar en el
campo Desde / Hasta el nimero de Albaran

Una vez rellenos los parametros pinchamos en el boton “Asignar Albaranes” (Alt + A),
contestaremos “Si” a la pregunta ¢ CONTINUAR CON LA ASIGNACION DE ALBARANES? y
Aceptar en la pantalla en la que nos aparece PROCESO FINALIZADO.

Si deseamos realizar previamente una seleccion de los albaranes que queremos asignar
pinchamos en el bot6n “Asignar Alb. Seleccion” (Alt + .)

Mediante el botén “Listado Previo” (Alt + i) podemos sacar un listado de albaranes previo a la
asignacion.

En los albaranes que hayan sido asignados a Facturas nos aparecera el indicador
correspondiente tal y como podemos observar en la imagen siguiente:

& Mantenimiento de Documentos [Albaranes) E|
[ Albaran | Cliente | Fecha |  FomadePago | R.Eq [Indicadores|
A7 |00002 [ANTONIO SANCHEZ PEREZ .. |[27/05/2009 [001-CONTADD x||No ~|

| Vendedor ]  HAuta | Observacion T00001
001 |001-RAQUEL ~|[o00-sIN RUTA - 1771172009

Muevo | Anterior Siguiente| Buscar+ | Imprimir | | Mo Utiliz. | Asignar

Li. | Codigo | Ta. | Co. | Descripcion Articulo | Concepto | Unidades | T. | Plecio| Dcln| Impurtel 1 |
ool 02 X5 CAMISETA MOD.O1 10 1 25,86 25860 O
002 0501 BOLSO MOD.M 10 1 4828 48280 0

Una vez que los albaranes estan asignados a factura la aplicaciéon no permite realizar
modificaciones a los mismos, en el caso de que tengamos que realizar alguna modificacion o
borrado de algin albaran asignado a factura, previamente deberemos borrar la factura.
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Si consultamos la factura generada (Op.1 Ventas .2. Facturas) veremos que esta compuesta
de ambos albaranes.

3.4.- Facturas de Ventas

CASO PRACTICO 14. FACTURA VENTAS CON VENCIMIENTOS

Enunciado: Realizar la venta de los siguiente articulos al cliente 00002 — ANTONIO SANCHEZ
PEREZ indicando la forma de pago 005 Vencimientos.

Cddigo Descripcién Cantidad Precio sin lva
0102 ZAPATILLA MOD.02 1 Talla 44 51,72
0202 CAMISETA MOD.02 1 Talla XXL 34,48

Solucién: Entraremos en Ventas (Opcién 1 Ventas, 2 Facturas). A continuacion seguiremos los
siguientes pasos:

Para introducir la Cabecera:

Pulsaremos el Boton Nuevo (Alt + N) que nos situara en el campo N° de Factura y
nos mostrara la siguiente (T00002).

Pulsaremos la tecla Intro para desplazarnos por los distintos campos de la
cabecera e introducir el cliente (00002) y forma de pago (005) VENCIMIENTOS.
Nos cogera el vendedor por defecto definido en las parametrizaciones.

Pulsaremos el botén Guardar (Alt + G) para grabar la cabecera de la factura
También podremos pulsar Intro hasta llegar al boton Guardar.
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Una vez guardada la cabecera, la aplicacion se sitla en el campo Cddigo de
Articulo para comenzar a introducir las lineas de la factura.

Para introducir las Lineas:

Una vez situados en el campo codigo, podremos introducir directamente nuestro
cadigo de articulo (0102) o bien buscarlo utilizando el Boton Consulta (Alt + ,).
Pulsaremos Intro para situarnos sobre el campo Unidades, si el articulo tiene tallas
y colores, el cursor si situara sobre este campo donde podremos introducir
directamente la talla/color (Ejem.36) o pulsar F12 para consultar las tallas y colores
disponibles (pulsando Intro pasaremos por cada una de las tallas, pulsando Ctrl +
Intro pasaremos al campo tarifa), si el articulo no tiene talla/color el cursor se
situara directamente sobre el campo Unidades.
Pulsaremos Intro sucesivamente para introducir los campos Unidades y Precio, que
por defecto muestran los valores predeterminados (unidades 1 y el precio de la
tarifa 1)
Después de introducir el precio pulsaremos Intro para grabar la linea, una vez
grabada el cursor se sitta en el campo Cobdigo Articulo para continuar
introduciendo mas articulos.

Este proceso se repetira para introducir cada una de las lineas de nuestra venta.

Comentario:

Si la factura lleva recargo de equivalencia se lo indicaremos en la cabecera en el
campo R.Eq. indicando “Si”.

Para realizar el listado de la factura utilizaremos el botén de la cabecera Imprimir
(Alt + 1) mediante el que podremos seleccionar las facturas a listar por nUmero de
factura, cliente, fecha, todas, listadas, no listadas. Indicaremos el n° de disefio que
queremos utilizar. El disefio previamente lo habremos definido mediante la opcidn
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7. Configurar, 4. Disefios documentos ventas (con F12 la aplicacién nos permite
cargar un disefio ejemplo de factura).

Mediante el botén “Buscar” (Alt + +) podremos buscar facturas seleccionando entre
diversos parametros.

3.5.- Vencimientos

CASO PRACTICO 15. GENERACION DE VENCIMIENTOS

Enunciado: Generar de forma automatica los vencimientos correspondientes a la factura
T00002 de nuestro cliente 00002 ANTONIO SANCHEZ PEREZ. Previamente damos de alta el
banco con el que trabajamos, necesario para la generacion de los mismos.

Solucién: Entraremos en Vencimientos (Opcion 1 Ventas, 3 Vencimientos).

Inicialmente damos de alta un Banco, para ello pincharemos en el boton Tablas, Bancos.
Pulsaremos sobre el botén Nuevo (Alt+ N) y el cursor se situara sobre el campo “Nombre”
donde introduciremos el nombre del banco (“Banco 1"), pulsando la tecla Intro pasaremos al
campo C.C.C en el que indicaremos los 20 digitos de la cuenta. Para grabar el banco
pulsaremos sobre el boton Guardar (Alt + G).

A continuacion pulsaremos en el botdn Generar Vtos. y nos aparecera la seleccion de los
campos necesarios para la generacion de los recibos,
Seleccion:
Fecha: En nuestro caso podemos dejar el parametro de fechas del afio en curso que
nos aparece por defecto.
Cliente: Seleccionamos el cliente 00002.
F.Pago: Seleccionamos la forma de pago 005.
Vendedor: Dejamos los parametros por defecto ya que no hemos indicado vendedor
alguno en nuestra factura.
Factura: Indicamos Desde la TO0O002 hasta la TO0002.
Listadas: Marcaremos Todas, Listadas, No Listadas segin el estado de las facturas
que queramos incluir en la Generacion de vtos.

Generar:

A la hora de generar los vencimientos podemos elegir que nos rellene los siguientes campos:

Serie: Elegimos la serie de los vencimientos, indicaremos la "V".

Concepto: Concepto del recibo, indicaremos por ejemplo Pago Factura.

Banco: Introducimos el banco que queremos que nos indique en los vtos. que nos
genere en nuestro caso, 001 Banco 1.
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Seleccién: Podemos introducir una selecciéon para que nos la asigne en los vtos. a
generar y mediante la cual podremos realizar filtros y busquedas en los listados de los
vencimientos, en nuestro caso indicaremos “SELECCION1"

Situacion: Introducimos la situacion que deseamos que aparezca en los vtos.
generados. Podemos darla de alta en Vencimientos, Tablas, Situaciones. En nuestro
caso no indicaremos situacion alguna.

Una vez introducidos los parametros indicados pinchamos en el botén “Aceptar”,
contestaremos “Si” a la pregunta ¢ CONTINUAR GENERACION DE VENCIMIENTOS?, Intro
tras el mensaje “PROCESO FINALIZADQO" y pulsaremos el botén “Salir” para realizar la
comprobacion de los recibos generados.
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Comentario:

También tenemos la posibilidad de generar vencimientos de forma manual para ello
pulsaremos sobre el botén Nuevo (Alt + N) para asignar una nueva referencia, desplazandonos
con la tecla Intro introduciendo los valores requeridos en cada campo:

Fecha y Fecha vencimiento: Por defecto nos muestra el dia actual.

Vendedor: Por defecto nos muestra el vendedor parametrizado.

Factura: Deberemos introducir el nUmero de factura correspondiente al vto. que
deseamos introducir.

Cadigo de cliente

Banco, banco con el que trabajamos, que previamente habremos dado de alta
en la tabla.

Importe del que queramos generar el vto.

Seleccién, criterio de busqueda que posteriormente podemos utilizar en los
listados de vtos.
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Situacion, podemos indicar una situacion previamente dada de alta en
Vencimientos, Tablas, Situaciones

Para grabar el vencimiento pulsaremos sobre el botén Guardar (Alt + G).

Mediante el boton “Buscar” (Alt + U), podemos realizar la busqueda de vencimientos con
distintos criterios de seleccion.

Listados de vencimientos, con esta opcién, podemos obtener diversos listados de los
vencimientos generados o introducidos seleccionando por los siguientes filtros: n° de
Referencia, Factura, Fecha, Fecha de Vencimiento, Vendedor, Cliente, Banco, Seleccion,
Situacion y Estado (Todos, Pendientes, Pagados).

4.- PROCESOS ESPECIALES.

4.1.- Copias de Seguridad

Desde esta opcion podremos realizar copias de seguridad asi como restaurarlas si fuese
preciso.

Tener actualizadas las copias de seguridad es fundamental para evitar la perdida de datos en
el caso de algun tipo de problema tanto de Software (Programa) como de Hardware
(Ordenador).

CASO PRACTICO 16. REALIZAR UNA COPIA DE SEGURIDAD
Enunciado: Realizar una copia de seguridad en el disco duro.

Solucion: Entraremos en Copias de Seguridad (Opcién 9 Auxiliares, 8 Copias de Seguridad) y
seguiremos los siguientes pasos.

Seleccionaremos la empresa 1 (nos aparece por defecto), el ejercicio Actual y la
unidad C: (seleccionamos esta unidad ya que la copia de seguridad la vamos a
realizar en disco duro), podriamos seleccionar cualquier otra unidad o bien
realizar las copias en Cdrom.

Pulsaremos el Boton Copiar (Alt + C).

A la pregunta de ¢ Proceder con la Copia de Seguridad? Responderemos “Si".

Una vez finalizada la copia de seguridad nos aparecerd el mensaje Copia de
Seguridad Finalizada.
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Comentarios:

Mediante Aviso Copias de Seguridad podemos introducir el nimero de dias que
gueremos que transcurran hasta volver a hacer una copia de seguridad, de tal forma
gue aparecera un mensaje de aviso recordando que conviene hacer copias de
seguridad. Este mensaje de aviso aparece al entrar en la aplicacion, al cambiar de
ejercicio o de empresa y al pasar los procesos de actualizacion, pudiendo acceder
directamente a la pantalla de copias de seguridad. Si no desea que le aparezca este
mensaje puede introducir nimero de dias 0. Sélo podemos introducir un nimero
maximo de dias 30, si excedemos esta cantidad el programa pondra de forma
automética, numero de dias 7.

Conservar Copia Anterior:  Si activamos esta opcion del MenU, cada vez que se
realice una copia de seguridad nos preguntara si queremos conservar la copia anterior,
en el caso de decir Si, renombrara la copia anterior con la fecha y hora del dia en que
se hizo. Un ejemplo seria NCS0010000_ 20091023 _1807.ZIP esta seria la copia del dia
23 de Octubre de 2009 hecha a las seis y siete de la tarde. La nueva copia tendria el
siguiente formato: NCS0010000.ZIP. Si le decimos que No sobrescribiria la copia
anterior.

En Opciones/ Restaurar en, podemos restaurar una copia de seguridad en el
directorio seleccionado por el usuario: En Fichero a Restaurar seleccionaremos la ruta
en la que tengamos el fichero ZIP donde se encuentra la copia de seguridad a
restaurar, para ello podemos pinchar en el boton “....". Una vez seleccionado el Fichero
a Restaurar y el Directorio Destino, podremos pulsar el boton "Restaurar" para
comenzar la restauracion de la copia de seguridad.

4.2.- Cierre del ejercicio.

Esta opcion nos permitira cerrar el ejercicio actual y comenzar uno nuevo al finalizar el afio.
Este proceso borra todos los datos del ejercicio actual y crea uno nuevo con los saldos iniciales
mas los movimientos introducidos en el siguiente ejercicio, por lo tanto es necesario realizar
copias de seguridad antes de realizar este proceso.

CASO PRACTICO 17. CERRAR EL EJERCICIO

Enunciado: Suponiendo que nos encontramos en la fecha 15/01/2010, vamos a Cerrar el
Ejercicio Actual.

Solucion: Entraremos en el Asistente para el Cierre del Ejercicio (Opciéon 0 Ayudas, 3
Asistente para el Cierre del Ejercicio) y seguiremos los siguientes pasos:

Empresa Actual: Empresa en la vamos a realizar el cierre. Aparece por defecto la
empresa de trabajo.

Emp. Crear Ejer: Este es el n° de empresa en el que se creara el nuevo ejercicio.
Aparece por defecto el mismo n® de empresa que en Actual.

Multiejercicio: Este es el afio donde se va a guardar el ejercicio actual. Nos
aparecera por defecto un afio inferior a la fecha del equipo. En este caso nos
aparece 2009.

Fecha Inicial: Nos aparece la fecha actual. No tenemos debemos cambiar en
ningun caso esta fecha.

Modo Automatico: Debemos marcar esta opcion que automaticamente configurara
los distintos procesos necesarios para realizar el cierre.

Pulsar el Boton Copias de Seguridad: Contestar “Si” a la pregunta ¢,Proceder con la
Copia de Seguridad?

Pulsar el Boton Crear Nuevo Ejercicio: Contestar “Si” a la pregunta ¢ CONTINUAR
LA CREACION DEL NUEVO EJERCICIO?

Pulsar el Boton Importar Datos: Contestar “Si” a la pregunta  COMENZAR CON LA
IMPORTACION DE DATOS?

Pulsar el Boton Recalcular S.1./S.A.: Contestar “Si” a la pregunta ¢ CONTINUAR?
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Pulsar el Boton Recuperar Acumulados: Contestar “Si” a la pregunta ¢ CONTINUAR
CON LA RECUPERACION DE ACUMULADOS?

Comentario: Después de finalizar todos estos procesos tendremos en el Ejercicio actual los
datos listos para trabajar y en 2009 los datos del ejercicio anterior para su consulta.
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