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1.- INTRODUCCION

Esta Guia no pretende ser un manual del programa, para ello ya estan las ayudas, sélo intenta
orientar al usuario sobre la puesta en marcha de la plataforma.
Asesoriaweb es una plataforma de comunicacion del asesor con sus clientes. Podemos
distinguir tres apartados:

e Administracion del portal

e Comunicacion con los clientes

e Recepcion de servicios on line

2.- ADMINISTRACION DEL PORTAL

Para poner en funcionamiento el portal Web se recomienda seguir el siguiente orden de
opciones:

Configurar la pagina publicitaria
Alta de profesionales

Alta de grupos de correo

Alta de clientes

Alta de servicios on line

Alta de sitios de interés

Alta de FAQ

Alta de anuncios en el tablén

2.1.- Configuracion de la pagina publicitaria

Debemos comenzar por configurar los datos de la pagina publicitaria, para ello utilizaremos el

apartado Administracion/Configuracion. A continuacion mostramos un ejemplo:

e Datos de portada: Introduciremos todos los datos del despacho y pulsaremos confirmar
datos.

Marnbre Azesaria: IASESORIA DE SOPORTE

Direccidn: |.ﬁ.|:1:|:|r Francisco Rabal

Codigo Postal: ISDDD?

Poblacidn: |Muru:ia

Prowinciat II""'II_lr'I:ia

Teléfono: |9E|2 27 22 26
Fax: IQE\B 33 33 30

Cotreo Electrdnico: Ica@ncs.es

Personalizacion de su Web

ID. Aszezoria: ncsisabel

Contrazefa: IHHHH

Prirmer rmensaje de portada: IASESORIA DE SOPORTE

Segunde mensaje d2 [o1rppE A U SERVICIO
portada:

Estilo web I Gris b I VYer pigina de inicio

Confirmar datos
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e Pagqinas publicitarias: Introduciremos la publicidad que queramos que nos aparezca en la
pagina publicitaria, podremos disefiar tanto el titulo como el contenido de cada uno de los
apartados.

Tiwlo ________|Actva

Asesoramiento Fiscal Si ﬁ Q
Aszesoramiento Mearcantil Si ﬁ Q
Asesoramiento Laboral | Si ﬁ Q
Aszesoramiento Juridice Si ﬁ Q
Inspecciones Si ﬁ Q
Infarmes v estudios Si ﬁ Q
Proceso de datos Si ﬁ Q
Otros Servicios Si ﬁ Q

o

Tanto para modificar el Titulo como el contenido debemos pinchar en Editar texto , S€ nos
abrira la siguiente pantalla:

Titula: |F\sesuramientn Fiscal ¥ pigina visible

Texta de la Pagina de publicidad
E = % |rnai|to: =] | Afiadir I®
| seleccionar fuente... Flltamafic =l B 2~ O E = = Wer vidiug HTMLl

ODE % B@ i =

[Thall

||

* Confeccidn de loz impresos para la presentacidn de las declaraciones fiscales: I—
- Modelos 110, 111, 115, 124 Faan
- Modelos 130, 121

- Models 202

- Modelos 300, 310, 370, 320, 330, 332, 349

- Bestimenes atmales (1580, 190, 193, 320, 392, 347

* Impuesto sobre la Renta ¥ Patrimonio

* Impuesto sobre Sociedades

* Lsezoramiente permatente en materia Hecal v contable.
* Informacidn periddica de las obligaciones fiscales.

* MNotaz informativas de novedades tributarias v contables,
* Altas TAE (MWod 845, 846, 036, 037)

* Estudio v confeccidn de Mddulos.

Aqui podremos modificar cualquier texto tanto del titulo como del contenido, cambiar el tipo de
letra, el tamafio, el color etc. Como ejemplo cambiaremos de color la primera linea, para ello la
seleccionaremos y pulsaremos en el color que queramos seleccionar.
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Titulo: |Asesoramiento Fiscal V¥ pigina wisible

Texto de la Pagina de publicidad

O n .:'l"é- E i= %E *;E *;E L %lmailtn:;” F\ﬁadirl@
| seleceionar fusnte... Fl|Tarmafic =] B £ U E = E Wer cidign HTMLI

I

1 de los impresos para la presentacidn de las declaraciones fiscales: #000000

Seleccio-
naremos

- Modelos 110, 111, 115, 124
- Iodelos 130, 131

el color
- Modelo 202
- Modelos 300, 210, 370, 320, 330, 332, 349 [ ——
- Bestimenes amales (180, 190, 193, 390, 382, 347 IEIEI':IEIE

Nos quedara:
Confeccidn de los unpresos para la presentacién de las declaraciones fizcales:

e Logotipos: Pincharemos en Examinar para seleccionar la ruta donde tenemos tanto el
logotipo de la pagina de inicio como el del area de clientes, a continuacién pulsaremos
Enviar fichero. La visualizacion de esta pantalla sera similar a la siguiente:

Logotipo actual pagina de inicio Restaurar Logo predeterminado

i Emaminar... i

Fouta del fichero: I

| Enviar fichero I

Logotipo actual del 'area de clientas' Restaurar Logo predeterminado

...P'.’ Ruta del fichero: E =aminar. .. |
e Enviar fichero |

A continuacién mostramos como quedaria la pagina publicitaria después de haberla
configurado y recordamos con una llamada dénde hemos configurado cada apartado:
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Administracion vl

Acminiztracian

Administracion hd |

& dminiztracion ﬂ

Configuracian de... ASESORIA DE SOPORTE
- Datos de portada
- Pag. Publicitariaz

Configuracion de...

- Pag. Publicitarias
- Logaotipos

Agministracion j

Aoministracion A

Configuracian de...
- Datos de portada
- Pag. Publicitarias
- Logatipos

Adminiztracion 'I Y,

Administracion

Configuracion de. ..

- Datos de portads

- Pag. Publicitarizss
- Logotipos

ASESORIA DE SOPORTE

Actor Francisco Rahal
30007 Murcia (Murcia)
Tfro, 902 22 22 22 Fax. 968 3333 23

C.e. ca@ncs.es

2.2.- Alta de profesionales

Accedemos al Alta de profesionales a través de Administracion/Altas, Bajas, Profesionales.

| Administracian j
AltazBajas de... ﬂ
- Cliertes

- GrUpos correo

- Zervicios On Line
- Anuncios

- FAG

- Siting de interés

Daremos de alta a los profesionales del despacho de manera que podamos asignarle a cada
documento recibido el profesional al que corresponde. El cliente también podra enviar una
consulta, mensaje o fichero a un determinado profesional.

Marmbre: I

Correo electrdnico: I

Nuevul Guardar Cambios I |~:i| < I > I }ll Burrarl
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2.3.- Alta de grupos de correo

Accedemos al Alta de grupos de correo a través de Administracion/Altas, Bajas, Grupos correo.

| Administracian j

AtasBajas de..  a|
- Cliertes
- Profesionales

- Zervicioz On Line
- Anuncios

- FAG

- Sitins de interés

Crearemos los distintos grupos de correo para asignarle a cada cliente el/los grupo/s al que
pertenece, su utilidad es poder enviarle un correo a un determinado grupo de clientes.

Nombre de Grupos de correo
Grupo & [CLIENTES CON DIRECTOR

Grupa B ICLIENTES SIN DIRECTOR
Grupao i ICLIENTES SIN NMINGUMN SOFTWARE

2.4.- Alta de clientes

Accedemos al Alta de clientes a través de Administracion/Altas, Bajas, Clientes.

| Administracion j

AltazBajas de... - |

- Profesionales

- GrUpos correo

- Zervicios On Line
- Anuncios

- FAG

- Sitios de interés

A modo de ejemplo daremos de alta un cliente, introduciremos sus datos, le asignaremos su
régimen de tributacioén y los grupos de correo a los que pertenezca. El usuario y la
contrasefa seran sus claves de acceso al area de clientes, el usuario es fijo y no se puede
cambiar sin embargo la contrasefa es libre.

Configuracion / Altas-Bajas de clientes Ayuda

Incluido en el /los grupo /s de correo

Referencia: |1E|E|
Grupo A |7 CLIEWTES COM DIRECTOR

* i
NIF/CIF*: [38588588 sue: 01 Grupe B [T CLIENTES SIN DIRECTOR
Ernpresa/Nombre®: [ANTONIO GARCIA GARCIA ariro o[ g;ﬁﬂi?m MINGLN

Correo electrénico: |antu:uniu:u@nu:s.es Grupo D [
Claves de acceso Grupo E: [
Usuario®: [358885557 arupo Fr [
Contrasefat: |aaaaaaaaY Grupo & [
Bockivg: p Grupo H: |_
*Campos obligatorios Grupo I: [
Nuewo I Confirmar I < I = I = I =] I Borrar Grupo J: [T

Bisqueda de clientes
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Marque los Modelos segin el régimen de tibutacion del cliente
Mensuales

Modelo 111: T Modelo 115: T Modelo 123 [ Modelo 2200 [ Modelo 230: [
Modelo 332: [ Modelo ¢10: [ Modelo 411: T
THmestrales
Modelo 110: W Modela 115: W Modela 123 [ Modela 120: W Modela 131: [
Modelo 200: W Modela 210: [ Modela 211: T Modela 249: [ Modela 270: [
Maodela 271: [ Modela 4z0: [ Modela 421: [
Anuales
Modelo 180: W Modela 190: Modela 193 T Modela 247: W Modela 349: [
Maodela 290: [ Modela 292: [ Modela 425: [
Dtos
Modelo 202; I_ Modela 215; I_

Otra posibilidad para dar de alta un cliente es a través del formulario de “Solicitud de acceso”
que aparece en la portada principal. Accederemos a él pinchando en “Solicitud de acceso”.

El cliente cumplimentara los datos del formulario y lo enviara.

rmulano zolicitud de acceso - Microsoft Internet Explorer

ASESORIA DE SOPORTE

Solicitud de acceso como cliente

Rellene los siguientes datos
Ermpresa f Mormbra®: IFL[:ITE.»":\, =L

CIF / NIF*; |EH 5425143

Corren electrdnico: IletiSﬂ@nCS_ES

Indique clave de usuario ¥ contrasena que desea utilizar para acceder a los servicios
exclusivos a clientes.

Clave usuario®: |B1 B4Z5143

Caontrasefia®: I"'“"“‘""“‘

Repetir contrazefia®: I"'“"“‘""“‘

* Datos obligatorios

Tenga en cuenta que la clave de usuario elegida no podrd ser modificada,
Siindica su direccion de correo electranico podra recibir la respuesta a su solicitud
en su buzdn,

Enviar I Restablecer

wiww, asesoriaweb.com @ NCS 2002

El asesor recibira una comunicacién informandole que tiene una solicitud de alta de clientes,
éste podra admitirla o rechazarla.
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SOFTWARE

E— Detalle del documento

Revisado dFEChE! De Cliente Para Profesional Expediente Acciones
e envio
_I Digli,;2ggz Uszuario andnirmo [Azesaria) (Mo asignada) R}j

Solicitud Alta de Cliente

Para registrar la solicitud cormo cliente, rmarque 'Adrmitide’ v pulse "Aplicar’, si desea rechazar la solicitud
marque 'Rechazado' v pulse 'Aplicar'.

Urna wez admitida la solicitud como cliente, acceda a 'administracian... Altas f Bajas... Clientes' para ver o
rmodificar los datos del cliente,

Ernpresa f Nombre: IFLOTISP., S.L.

NIF / CIF: | |B15425143

Correo electrdnica: Iflatisa@ncs.es

Clave usuario: IE.15425143

Contrasefia: | flotisal

i« Adrmitido . Rechazado Aplicar |

V¥ svisar por carreo electrdnico al diente

2.5.- Alta de servicios on line

Accedemos al Alta de servicios on line a través de Administracion/Altas, Bajas, Servicios on
line.

Administracian j
AtazBajas de... -
- Clientes

- Profesionales

- GFUp0s Corren
on Line

B Anuncios
-FAG
- Sitios de interés

Activaremos los servicios a los que queramos que tengan acceso nuestros clientes. Es tan
sencillo como marcar la casilla “activar a usuarios” y Guardar la Configuracion.

@ Formacidn *‘é' Banca
® Cursos interactivos de formmacidn a distancia de ® Oficina virtual n? 8657 de Bankinter,
OFIMATICA, CONTABILIDAD ¥ ANALISIS DE i S e
BALAMCES,
— ; . Bankinter Oficina n® 6657 -

Acceso a servicios activar a usuaros

Farmacionweb,corm ¥
% Libreria Hl Chequeo de empresas

8 Libreria técniva wirtual, ® Partiendo exclusivarmente de sus datos

Acceso a servicios actvar a usuarios contables, obtenga un analizis pormenorizado de
Diego Marin v la situacidn financiera, patrimonial v econdrica de
una empresa,
AcCCceso a servicios activar a usuarios
Ernpresasweb -
Guardar Configuracion Servicios Usuarios I
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2.6.- Alta de sitios de interés

Accedemos al Alta de sitios de interés a través de Administracion/Altas, Bajas, Sitios de interés.

| Administracian j
AtasBajas de..  a|
- Cliertes

- Profesionales

- GrUpOS Cotreo

- =ervicios On Line
- Anuncios

- FAG

- Siting de interés

Crearemos los enlaces a sitios web que consideremos interesantes para ser visitados por
nuestros clientes.

Direccidn: |http:f,-’www.nn:s.es Probar

Descripcion del sitio: II"-.ICS

¥ visible

Nuevul Guardarl |~=i| {I }I }|I Burrarl

2.7.- Alta de FAQ

Accedemos al Alta de FAQ a través de Administracion/Altas, Bajas, FAQ.

Administracian ;I
AtazBajas de... :I
- Clientes

- Profesionales

- GrUpos corren

- Zervicios On Line

- &nuncios

- Sitios de interés

El asesor podra publicar FAQ (respuestas a las preguntas mas frecuentes) creadas por él o
incorporarlas de las que vienen preestablecidas. Para crearla nueva pulsaremos el boton
Nueva, introduciremos la pregunta y la respuesta y grabaremos. Si lo que queremos es
anadirla de las preestablecidas entraremos a FAQ'’s Preestablecidas y en aquellas FAQ's que
queramos incorporar pulsaremos Afadir a FAQ.
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Tipo de FAQ: [Tyg, =]

Pregunta:

éiHa cambiado el plazo para deducir las cuotas soportadas, ﬂ
que antes era de 5 afios?,

Jic|
=i, A& partir del 1 de Enero del afio 2000, el plazo para deducir ﬂ

las cuotas soportadas, tanto anteriores como posteriores a
esta fecha, es de cuatro afios, a contar desde el devengo.

Respuesta:

| |

Nuewva Publicar / Guardar I |{I o I = I }ll Burrarl

Lista FAQ's publicadas FAD's Preestablecidas

2.8.- Alta de anuncios en el tablon

Accedemos al Alta de anuncios en el tabléon a través de Administracion/Altas, Bajas, Anuncios.

Administracion ;I
AtasBajas de... ;I
- Clientes

- Profesionales

- GrUpos corren

- =ervicios On Line

i Anuncios
-FAG

- Sitios de interés

El asesor podra publicar anuncios a los cuales podran acceder sus clientes, si el anuncio es
importante también se podra avisar por correo.

Fecha del Anuncic: IUl.-"’lEI.-'"ZEIl:IZ

Titula: |Declara-:i|:unes

Texta: IF| 4ia 20 de este mes vence el plazo de las declaraciones. ;I
[
I_ Avisar a todos los usuarios por correo
Nuewo I Guardar Cambios I | = I < I = I | I Borrar I
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3.- COMUNICACION CON LOS CLIENTES

Este apartado nos permite enviar/recibir mensajes, ficheros y datos del software NCS; consta
de las siguientes opciones:

e Plataforma de comunicaciones NCSCOM: Engloba todas las opciones del apartado
de comunicaciones (Documentos recibidos y enviados).
e Transmisiones: Se pueden transmitir mensajes, ficheros y software NCS (*).
¢ Archivo: Consultar los documentos recibidos/enviados de todos los clientes 6 los de
un cliente en particular.
o Expedientes: Nos sirve para clasificar los documentos en expedientes.
(*) El traspaso de datos desde el software NCS viene explicado en la Guia de Comunicaciones
de cada programa.

Si entramos a NCSCOM/Inicio tendremos acceso a todas las opciones de este apartado.

| Comunicaciones ;I

Comunicaciones -

MCSCO0M

- |nicio

- Avydas

Plataforma de Comunicaciones NCSCOM Ayuda

iAviso de comunicaciones! Desde aqui puede...

- Enviarfrecibir rmensajes v ficheros con datos,

% Tiene un total de 3 documentos sin revisar textos 2 imagenes, mediante las opciones:

% Documentos para recibir con software NCS... .i.rﬂ . isicn A
ransmision de mensajes

] @ Transmision de ficheros

&%

Fiscal 1 Laboral 0 Director 1 TPV 0 @ Transmision de software NCS:

¥
Fiscal Laboral Director TPV
Vision General
- Cansultar el archive de laz comunicaciones,
rmediante las opriones:

= <N e 51 archuvo generai
|
L

fiscal laboral director -
_E Archivo por cliente

—— e e O T n e

LL..H Bdsqueda On Line
. SN |
asesoriaweb.com - Clasificar los documentos transmitidos en
expedientes vituales, mediante las opcionas:
“La comunicacidn del asesar con sus clientes pymas”
»h Altas /bajas de expedientes

g,Qué es NCSCOM? Sus v&ntaias [ Relacién de expedientes abiertos

En el apartado de “documentos sin revisar” tendremos acceso a todos aquellos documentos
recibidos y que no han sido revisados. Nos apareceran de la siguiente forma:

Documentos recibidos pendientes de revisar (3)

Fech'a i De cliente Palja Expediente Asunto Acciones
envio ¥ profesional
BO2171122 Datos para el asesor
26/11/2002  REDUCIDA (Asesoria) Mo Retrib fRetenciones IRPF: Dataos &
12:28:21 DIMEMSION, aszignado) para el Azesar: Retrib,fRetenciones
s.L. IR.PF

Si pinchamos en acciones podremos ver el detalle del documento.
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En el apartado de “documentos para recibir con software NCS” podremos consultar tanto los
documentos Recibidos como los Enviados. Nos apareceran de la siguiente forma:

E— Documentos Recibidos

Fecha de Para

Revisado in ¥ De cliente fosi I Expediente Asunto Acciones
envio profesiona
BO2171122 Datos para el asesor:
ﬂ 2Ef11/2002 REDUCIDA (Azesoria) (Mo R.etrib.fRetenciones IRPF: &
13:50:01 DIMEMSION, azignada) Datos para el Azezor:
L Fetrib./Retenciones IRPF

El' Documentos Enviados

Fecha de De

JidEseT envio ¥ profesional

Para cliente Expediente Asunto Acciones

BOZ171122 (Mo Papel Blanco
(Asesoria)  REDUCIDA Declaracién Mod, 110 [&

] 26/11/2002
DIMENSION, 5L,  351dnado) Trirnestre 4

12:23:58

Nos aparecera la marca de revisado una vez que hallamos recibido la informacion en el
software de NCS.

3.1.- Alta de expedientes

Accedemos al Alta de expedientes a través de Comunicaciones/Expedientes/Altas,Bajas.

Comunicaciones | |

TRANSMISIONES :l
- De mensajes

- De ficheros

- De zoftvware NCS
ARCHIN G

- General

- Por cliente

- Brizgueds on-line
EXPEDIENTES

El asesor podra clasificar los documentos por expedientes, de forma que pueda consultar todos
los documentos correspondientes a un determinado expediente. Para crear el expediente:

.:_J Mantenimiento

Creadaor 18/02/2003 13125139 Modificada: 15/02/2003 13125139

Murn, Ref. del expediente:IS

Mormbre del expediente:ICOPIF\.S DE DIRECTOR

Fecha ||'rnite:| E&.
EstadD:IEn cursao "l

Matasilp e cepcidn de copias de ;I
seguridad.

[ |
Contiene 0 documentos incluides manualmente

Anadir criterio de basqueda al expediente

Muewo Confirmar | EiDrrarl < | < | b | 3| |

Asesoriaweb 13



Asesoriaweb chs
Guia de puesta en marcha

Para asignar manualmente un expediente a un documento entraremos por el botén de
Acciones que nos aparece en documentos pendientes de revisar.

E— Documientos recibidos pendientes de revisar (3)

Fecha de
envio ¥

18/02/2003
12:42:57

Para

De cliente - Expediente Asunto Acciones
profesional
BO2171122 . . .
. (Mo Copias de seguridad: Copias de
RECUCIDA (Asesoria) 20 L Sequridad [&

DIMEMSION, 5L,

Una vez dentro de Acciones seleccionaremos el expediente al que corresponda el documento y
pulsaremos asignar.

Asignacion documento a expediente:
ICOF"IP.S DE DIRECTOR ;I Asignar |

4.- RECEPCION DE SERVICIOS ON LINE

El asesor tendra acceso a los siguientes servicios:

Chequeo de empresas
Formacion

Banca

Editorial

Consultoria

Libreria

BolsaSoft

Bases de datos

Asesoriaweb
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