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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 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 aplicacién en la que se encuentre.

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

2.- FACTURACION

2.1.- PROCESOS DE PUESTA EN MARCHA

2.1.1.- Alta de Clientes

Podremos dar de alta los clientes del despacho desde el mddulo de Entorno Asesorias, Control
Técnico o desde Facturacion, en facturacion se accede a través del boton:

3

Clientes

CASO PRACTICO 1. ALTA DE CLIENTES
Enunciado: Dar de alta al cliente Lépez Juan, Maria Teresa.
Solucidn: Nos iremos a Mantenimiento de clientes, una vez dentro pulsaremos el botén de

ot
nuevo = | el programa nos asignara el codigo de cliente que nos toque dar de alta pero se

puede cambiar, cumplimentaremos todos los datos del cliente y pulsaremos el botén de

guardar
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[E clientes - Filiacién _ 8=
) _ Codign  CIF/NIF Mombre
J | Clente [y 123456877 | LOPEZ JUAN M2 TERESA K4 P H
|9 4 v X@
Filiacidn Filiacién
.éctl\twldades Tipo de documento CIF/NIF Tipo de Personalidad Mombre comercial/Anagrama
Eniros .
Arrendamientos IN'l'F j 123456877 |1- Perzona Fisica ﬂ | |
Datos Fiscales Primer apelido Segundo apelido Mambre
Perzonas Relacionad ||_UPEZ | |J LM | |Me TERESA
Drat. Contables ¢ Aud
Escrituras / Datos Me | pagina WEB )
Fepresentantes £ Ap e | | 6
Servicios Contratados —F‘ Lo |'aIt ST —— - : I — Activo en
Otrog Datos echa de alta echa de bala ave uacion ogin Ucursal p Cantral Técrica
Terceras [/msss || 1] ] 123458871 [ || | |G Gestién Libros
Frofesional: [¥ Sociedades
-+ Admiristiador por defect Protegid | Fere
. N ljl mMINErador por derecio I_ rateqido I_ Renta Ex.
Laboral
— Agencia Tributaria F D?reiEr
Cédigo L [30601 | MURCIA, MURCIA || F Facturacion
Teléfanos/e-mails | Domicilios ” Datos Bancarios  Datos personales |
— Datos bancarios
= T |
Entidad I—Dficina I DC I Cuenta I Uso Abreviatura I Calle Poblacion
[M2100  2:5 |28 0100117150|Toda HORIZOMTAL MURCA
o | »

Comentario:

e Los Datos de Filiacién y los Bancarios seran necesarios tanto para listar las facturas
como para realizar el soporte magnético.

e Siquisiéramos asignarle un determinado cédigo al cliente, sin darle al botén de nuevo
introduciriamos directamente el cédigo que queramos, al pulsar intro nos dira “No
existe un cliente con este cddigo. ¢ Desea darlo de alta?” si contestamos Si nos dejara
darlo de alta con el cadigo introducido.

2.1.2.- Tablas

En el caso de que se quieran utilizar las tablas hay que crearlas al principio para poder
utilizarlas al dar de alta las condiciones de facturacién perioédica de cada cliente.

2.1.2.1.- Conceptos de facturacion
Definiremos todos los conceptos que vayamos a facturar.
2.1.2.2.- Profesionales

En el caso de que se quieran conocer los trabajos realizados por cada profesional o facturar
por profesional deberemos darlos de alta.

2.1.2.3.- Vencimientos
Se introducen los distintos vencimientos.
2.1.2.4.- Datos Auxiliares para Facturas y Recibos (Bancos)

Se introducen los distintos bancos con los que el asesor vaya a realizar soporte magnético.
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CASO PRACTICO 2. CREACION DE TABLAS: CONCEPTOS DE FACTURACION
Enunciado: Introducir en la tabla todos los conceptos facturables del despacho.

Solucion: Nos iremos a Tablas/Conceptos de facturacion, pulsaremos el botén de Nuevo y los
iremos introduciendo.

' Conceptos de Facturacion

| @AY XA D% @

CC |Tipu:u |Eu:unu:ept0 |Ease|mp. ||‘-a".~'1'« |?4F|et.|EIave|L |D:u:|. Cant. |
] CUDTA FISCAL 16
| = CUOT LABORAL 16
»| 3 S.5upl PRESENTACION LIBROS 20,00 me
Comentario:

e El campo “Tipo” lo dejaremos en blanco en el caso de que sea un concepto facturable
con IVA y le pondremos S.Supl cuando sea un suplido, en este caso no nos dejara
introducir ni IVA ni retencion.

e La Base Imponible la introduciremos aqui cuando vaya a ser la misma para todos los
clientes en caso contrario se la introduciremos a cada cliente en sus condiciones de
facturacion periddica.

e Los campos “L” y “Cod.Cont.” sélo se utilizaran en el caso de que al enlazar las
facturas a Gestion de Libros o a Contabilidad queramos utilizar un concepto de
ingresos o una cuenta de ingresos distinta para cada uno de los conceptos facturados.

CASO PRACTICO 3. CREACION DE TABLAS: BANCOS

Enunciado: Crear los bancos con los que trabaja el despacho.

Solucion: Nos iremos a Tablas/Datos Auxiliares para Facturas y Recibos (Bancos),
pulsaremos el botén de Nuevo y los iremos introduciendo.
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i
9@ 4 v X2%0 kdb M

Conzulta datos bancanos de clientes I

Num.l Céd. |N|:umbre / Razdn Social IBancu:u Tipo Prucedimientul Sufiiul Ci&d. Contab,
M 1 151 ASESORES REUNIDOS CAJS DE AHORROS v PEMSIONE 02 Desglose oaa

—Datos del emizor de documento
Cadign  MIF /A CIF Mombre / Razdn Social
. | 51| [p45@3E574 | [ASESORES REUMIDOS |
Banco Entidad Oficina DC Cuenta Teléfana
*. [CAJA DE AHORROS ¥ PENSIONES DE BARCEL|[2100 |[2215 |[33 |[1525415252] | |
Dormicilio Poblacian Cad. Post.
[VERTICAL. 10 | [MURCIA | {3000 |
D atoz zoporte magnético Enlace Contabilidad Director
Tipo de Procedimienta Sufijo Cadign cuents banca

02 Desglose >| |ooo

Obzervacionesz |

Comentario:

e En el campo “Cdadigo” debemos de poner el cédigo de cliente con el que esta dado de
alta el propio despacho, ello es necesario para que al generar el soporte magnético el
programa tome de su ficha los datos necesarios. También sera necesario para que al
imprimir las facturas con el disefio NCS salgan los datos del despacho, siempre que no
tengamos marcado en Otros procesos/Parametrizacion/Opciones Disefio NCS “Sin
datos asesor en el disefio NCS” . En Banco seleccionaremos el banco del despacho
donde queremos realizar el soporte.

e El campo “Tipo de Procedimiento” es para seleccionar el tipo de soporte que queremos
generar, es decir, con desglose o sin desglose dependiendo de si queremos que en el
recibo que le envia el banco al cliente le aparezca o no el desglose de los conceptos
facturados.

e El campo “Sufijo” es el sufijo que nos da el banco, normalmente “000”.
2.1.3.- Facturacidn periodica: Condiciones

En esta opcién definiremos la facturacion periédica automatica, asignaremos a cada cliente que
conceptos le vamos a facturar periédicamente de forma que podamos generar las facturas a
partir de ellos.

CASO PRACTICO 4. CREACION DE CONDICIONES

Enunciado: Definirle al cliente dado de alta las condiciones con las que se le va a facturar:
Importe: 65 euros mensuales
Vencimiento: Contado
Soporte magnético: Banco 1
Serie de las facturas: F

Solucion: Nos iremos a Facturacion periddica/condiciones, pulsaremos el botén de nuevo e
introduciremos los datos.

6
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' Condiciones de Facturacion Periddica

|4 2@ 4 v XS E % e

.., Cliente 1 LOPEZ JUSN, M2 TERE S 123456877 M <4 b H

cC | Concepto | Tipo | Baselmp. [va| B | P[ v | B [Mesed Inicia [ Fin | 5 | & |
b 1 CuDTARSCAL B5.00 16 co1oo1 1 S
Comentario:

e En “Meses” definiremos cada cuantos meses le vamos a facturar, 1 si es mensual, 2 si
es bimensual, 3 si es trimestral etc.

e En “S” definiremos la serie que queremos utilizar para numerar las facturas, puede ser
cualquier letra o nimero, si por ejemplo le ponemos la serie “F” el programa numerara
de la siguiente forma: FO001, FO002 etc.

e En el campo “A” siempre pone por defecto “Si” que quiere decir que vamos a facturar
ese concepto, si cambiamos el Si por un No ese concepto no nos lo facturaria.

e Desde aqui también podremos Actualizar las tarifas, Actualizar las retenciones, Cambiar
las condiciones y la Descripcion de un concepto sin necesidad de ir cliente a cliente.

2.1.4.- Asignacion de Conceptos a Clientes

Desde esta opcion podremos asignar las condiciones de facturacién periddica a varios clientes
alavez. En la parte de arriba de la pantalla seleccionaremos los conceptos con las condiciones
que queremos facturar y en la parte de abajo los clientes a los que queremos asignar dichas
condiciones, una vez asignadas se nos quedaran reflejadas en Facturacion
periédica/Condiciones.

2.1.5.- Formato para imprimir las facturas

El programa lleva por defecto un formato para imprimir las facturas (disefio NCS), en caso de
utilizarlo deberemos introducir los datos de la S.L., definir si queremos que nos salgan los datos
del despacho, insertar un logotipo, insertar texto Ley de proteccién de datos. En caso de no
guerer imprimir las facturas con el disefio de NCS se podra personalizar un formato en
Listado/Disefio/Facturas.

2.1.5.1.- Otros procesos/Parametrizacién/Datos adicionales SL

Sirve para introducir los datos de inscripcion en el Registro Mercantil en el caso de sociedades
de forma de que luego salgan al imprimir las facturas.

2.1.5.2.- Otros procesos/Parametrizacion/Opciones disefio NCS/Sin Datos asesor en
Disefio NCS

Activaremos esta opcién cuando para imprimir las facturas utilicemos el disefio de NCS y no
queramos que nos imprima los datos del despacho porque ya vayan impresos en el papel.

2.1.5.3.- Otros procesos/Parametrizacién/Opciones disefio NCS/Logotipo
Sirve para activar en el disefio de NCS el logotipo del despacho.
2.1.5.4.- Otros procesos/Parametrizacion/Opciones disefio NCS/Texto LOPD

Sirve para incluir en el pie de la factura los textos de la LOPD, para ello debe marcar la opcion
e introducir el texto.
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2.1.5.5.- Otros procesos/Datos Asesoria

Aqui podremos insertar el logotipo del despacho para que salga al imprimir la factura con el
disefio de NCS. También se introduce el usuario y la contrasefia para hacer envios a través de
asesoriaweb.

2.2.- PROCESOS DE TRABAJO DIARIO

2.2.1.- Facturacién periddica: Asighacion automaética.

Utilizaremos esta opcion cuando queramos confeccionar las facturas de todos aquellos clientes
que tengan definida una condicién de facturacién periédica. Mediante los intervalos de
conceptos, profesionales, banco, cliente y serie seleccionaremos qué facturas queremos
generar.

CASO PRACTICO 5. ASIGNACION AUTOMATICA
Enunciado: Generar la facturacion de enero 2008.
Solucién: Entraremos en Facturacion periédica/Asignacion automatica, el programa nos
mostrara los intervalos maximos de conceptos, profesionales etc., de esta forma generara las

facturas de todos los clientes que tengan asignada una condicién, para ello sera suficiente con
pulsar el boton de “Asignar”.

Asignacion automatica de facturas

Desde Hasta
Céd. Concepta [
Frofesional B _ _
a0 I
™

[v |ncluir Conceptos Facturables

Fecha Factura 3040 Ejercicio 2008 +
Sene por defecto Obzervaciones | |

of Azignar | X Teminar | ﬂ

Comentario:

e En caso de que no queramos generar las facturas de todos los clientes podremos
modificar los intervalos de seleccién, para ello marcaremos la casilla que hay a la
izquierda del intervalo que queramos modificar, por ejemplo si queremos seleccionar
sélo nuestro cliente Lépez Juan, Maria Teresa (codigo 1):

Centd P “
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e Sial generar las facturas tenemos marcado “Incluir Conceptos Facturables” nos incluird
en la facturacién todo lo que tengamos pendiente de facturar en “Conceptos
Facturables” de Entorno Asesorias. Si el profesional, vencimiento, banco y serie
coinciden en condiciones de facturacion periédica y en conceptos facturables nos
generara una sola factura que incluira lo que facturamos periédicamente y lo que
facturamos extra.

Una vez generada la factura ésta nos aparecera en el menu de facturacion:

CC |Nombre o Razdn Social |Fra |Fecha |T0t. Fra. |Hetencin’n |Suplidos |\." |B |F'
1 LOPEZ JUAM, M2 TERESA FoOOo1 304 75,40 [
desde ahi si hacemos doble click sobre ella podremos ver su contenido:
1o
J df A\ ¥ = H 4 b M [F % @ IFacturas leormatﬂjl- List. [~ Trasp. Eif ’—2003
JCabecera “Jj M' # v X HLineas “Jj @ # 4 X
FacturaFi001 Banco -, C&la DE AHORROS Y PE Venc. ., CONTADO
Fecha [30/01 Profes. ‘o ||
CC IConcepto ITipo lBaseImp. II\-"A ITotaI IH IF' I
! 1 CUOTA FISCAL ER00| 16 75,40
Obs.: | |
M2 Fra. Origen Base Mo Sujeta B aze Impon. £2.00 | Total Doc. 7540
l:l Baze Exenta Cuata [V 1040 | 4 Cuenta I:l €
Baze Suplidos Retencion B.Recibos 75.40

e El programa sélo utilizara como serie para numerar las facturas la que tengamos
puesta en “Serie por defecto” cuando no hayamos definido ninguna serie en
condiciones de facturacién periddica.

e Solo se generaran las facturas de aquellos clientes dados de alta en la asesoria, es
decir, no tengan puesta fecha de baja en asesoria.

2.2.2.- Mantenimiento de documentos.

Desde aqui podremos hacer manualmente cualquier tipo de factura, facturar un concepto que
no sea periédico, facturarle a un tercero que no sea cliente habitual del despacho etc.

CASO PRACTICO 6. MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS
Enunciado: Facturarle a nuestro cliente el alta de 3 trabajadores.

Solucion: Entraremos en Mantenimiento de documentos, pulsaremos el botén de nuevo que
hay en la parte izquierda de la pantalla (al lado de cabecera), nos colocaremos en el campo

9
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“Factura” teclearemos la serie que utilicemos para numerar las facturas (en nuestro ejemplo F)
y pulsaremos intro, de esta manera el programa nos asignara el siguiente nimero de factura, a
continuacion rellenaremos el resto de datos de la factura (fecha, cliente, banco para el soporte,
vencimiento) y por ultimo grabaremos la cabecera.

Para introducir el concepto que le queremos facturar hay que pulsar en el botén de nuevo que
hay en la parte derecha de la pantalla (al lado de lineas), seleccionar el concepto, introducir el
importe y el % de iva y pulsar grabar, el programa calculara el total factura. La factura nos
guedara:

L=
J df A\ ¥ = H 4 b M [F % @ IFacturas leormato 1 j [T List [ Trasp. Eif ’—2003
J Cabecera “Jj M' # v X H Lineas “Jj @ # 4 X
Presup.| ||| Chiente LOPEZ JUAM, M2 TERESA, 12345EE 7T
Factura[Fi002 Banco -, C&la DE AHORROS Y PE Venc. ., CONTADO
Fecha |20/01 Profes. ‘-
CC IConcepto ITipo lBaseImp. II\-"A ITotaI IH IF' I
M 2/CUOTA LABORAL 45,00 16 52.20
Obs.: | |
M2 Fra. Origen Base Mo Sujeta B aze Impon. 45.00 | Total Doc. 5220
l:l Baze Exenta Cuata [V 200 Cuenta I:l €
Baze Suplidos Retencion B.Recibos 5220
Comentario:

e Desde aqui podremos listar la factura pulsando el boton de imprimir, al listarla se nos
guedara marcada la casilla “List.” que hay en la parte derecha de la factura, teniendo
esta casilla marcada no nos dejara modificar ni borrar la factura.

e Una vez enlazada la factura a Gestion de libros o a Contabilidad Director se nos
quedara marcada la casilla “Trasp.” que hay en la parte derecha de la factura, teniendo
esta casilla marcada no nos dejara modificar ni borrar la factura.

e También podremos visualizar la factura con el formato de NCS, para ello pincharemos
en el botdn de visualizar.

e Desde aqui podremos modificar o borrar cualquier dato de la factura, tanto de la
cabecera como de las lineas.

e En el caso de que queramos hacerle una factura a un tercero que no sea cliente
habitual haremos todo igual excepto que en lugar de seleccionar un cliente
seleccionaremos un tercero en la lupa que hay a la derecha del nombre del cliente, o
bien introduciremos uno nuevo, de esta forma lo daremos de alta en Filiacion de
terceros pero no como Cliente del despacho.

10
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2.2.3.- Listado diferido.
Desde aqui podremos listar un bloque de recibos, facturas o presupuestos, para ello
seleccionaremos los intervalos de clientes, facturas, fechas etc.. También deberemos
seleccionar el formato que queramos utilizar para imprimir las facturas.

CASO PRACTICO 7. LISTADO DE DOCUMENTOS

Enunciado: Imprimir con el formato de NCS las dos facturas que hemos generado.

Solucion: En listado diferido seleccionaremos el formato de NCS vy el intervalo de facturas.
Una vez seleccionadas pulsaremos el boton imprimir.

Listados diferidos x|

Listado de |Factwss | Fomato [DissfioNCS 7|
Dezde Hazta

Cliente [ | o [9999 |

Factura [Fooor | |Foooz |

Fecha [30/m/2008]  [30/01/8008]

Banco L | 1 | Ly | 1 |

E= copia para el cliente [ Solo documentos no listados [

Vencimiento s |H Ly |I: |

Fecha Yencimiento | A | | A |

|mprimir em Hojas Sueltas ]

El | L% Irnprirnit | b4 Eancelarl

Comentario:
e Marcaremos “Es copia para el cliente” si queremos imprimir una factura para el cliente
y que en la factura salga impreso ese texto, esto sélo se puede hacer si utilizamos para
imprimir el formato de NCS.

e Marcaremos “Sé6lo documentos no listados” si del intervalo de facturas seleccionadas
s6lo queremos listar las que no hayamos listado nunca.

2.2.4.- Enlaces: Recibos en soporte magnético.

Desde aqui podremos generar la remesa para enviarla al banco. Seleccionaremos el tipo de
procedimiento, el banco, intervalo de clientes, facturas, fechas etc..

CASO PRACTICO 8. GENERAR REMESA

Enunciado: Generar la remesa del mes de enero correspondiente al banco 1.

11
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Solucidn: En Enlaces/Recibos en soporte magnético seleccionaremos los intervalos
correspondientes a la remesa de enero y pincharemos en “Generar”.

' Recibos en soporte magnético 5[
v Generar Becibos de facturas de contado [T Sumarn datos &l fichers existente

Tipo procedimiento |D2 Con desgloze j Ordenado |:u:|r:| MIF Cliente j

Banco . | 1] |cada DE AHORROS ¥ PENSIONES DE BARCELO|

Concepto | | Soparte
Desds Hasta Fecha

Cliente y | ey |999999999| Confeccidn

Factura [Foo |  [Fooo2 | Carge

Fecha [me01/2008 | (3140142008 |

Yenciriento | M | | A ||_ Incluir clientes eventuales

= Temminar | £I

Después nos iremos a Recibos en soporte magnético é , oS encontraremos la remesa
generada,

o]
Archivo  Recbos  Avuda
G 4 5 |
REMESAS DISPONIBLES
BANCO FECHA TP|SOPORTE
4 CAJA DE AHORROS ¥ PE/30/01{2008 021
ella podremos comprobarla.

haciendo doble click sobre
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' CABECERA: CAJA DE AHORROS ¥ PENSIONES DE BARCELONA 300 - ||:||5|
archivo
::,j,i TF IIZIE -COM DESGLOSE DE COMCERTOS j [~ iOrdenado por Eactura;

BANCO .. [CAJADE AHORROS Y PENSIONES DE BAR| SOPORTE

—CABECERA DEL PRESENTADOR—  CABECERA DEL ORDENANTE——
MILF.: @I M.LF.
Sufic 0 | Sufic
F Confeccion: |30/00 /2008 F.Confeccion:
Presentador. [4SESORES REUNIDOS P
Enfidad: =100 Orderarte: |.5.5E5|:|HE5 REUMIDOS
Dficina: 2215 Sl
Oficina:
OBSERWVACIOMES DC:
:I k2 de Cuenta:
[~
=3 Muevo | 4 Eancelarl o Grabar | = lndividuall W Totales | Yy Listar | 2 E:-:pu:urtarl g Salir |

L == Exportar | i
Después pincharemos en para generar la remesa definitiva, guardaremos el
fichero en la carpeta que queramos y sera éste el que deberemos enviar al banco.

Comentario:

e En el boton de individual podremos comprobar las facturas, modificarlas o afadir
nuevas.

e En el botdn de totales podremos consultar el importe total de la remesa.
2.2.5.- Enlaces: Contabilidad Director, Facturas.
Sirve para realizar el trasvase automatico de la facturacion del despacho asesor a la
Contabilidad Director.
Debe generar los ficheros de importacién en esta opcién y a continuacién capturar los datos en
Contabilidad por la opcién de Datos Externos o en Datos para el asesor por la opcion de
Recibir facturacién externa.

CASO PRACTICO 9. ENLACE A CONTABILIDAD

Enunciado: Enlazar a contabilidad la facturacién de enero.

Solucion: En Enlaces/Contabilidad Director Facturas, seleccionar el intervalo de facturas que
queramos enlazar.
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Traspaso de Apuntes de Facturas a Director ﬂ

— Enlace a Contabilidad

Desde Hasta Destino
Clente SWEEEE | _ _
Fecha ooz | [aaozoe || D < o
Fachura 000000 T |
Fecha Contable | ¢/ CL-Obzervaciones "
SEmpesa Directorio CADIRECTOR ||

— Contrapartidas
[~ Cadigo de cuentas a 8 digitos v Mueva Plan Contable [~ Mesez13.18 Codigo Suplidoz

C.Contado Fet. IRFF Wentaz Dev Wentas I, Suplidos Fango
5720000001 | (4730000001 | (7050000001 | (70800000071 | (4770000001 | [sS50000001 | [ |

ﬂl & lndicadu:url o Aceptar | X Eancelarl

Pulsaremos Aceptar, a continuacion capturaremos los datos en Contabilidad por la opcion de
Datos Externos o en Datos para el asesor por la opcion de Recibir facturacion externa.

Comentario:

e Sidejamos en blanco la Fecha Contable nos contabilizara cada factura con su fecha,
sin embargo si ponemos una fecha nos contabilizara todas las facturas con la fecha

introducida.

e En el boton “Indicador” podremos ver las facturas que cumplen los intervalos
seleccionados. Solo se traspasaran aquellas facturas que no tengan marcado el
indicador de actualizacion.

e Las cuentas seleccionadas en contrapartidas deben de estar dadas de alta en
contabilidad, asi como los clientes a los que corresponden las facturas traspasadas.

2.2.6.- Gestion de cobros

Sirve para llevar el control de los cobros, tendremos la relacidn de recibos con sus
correspondientes datos como puede ser: Fecha de vencimiento, Importes, Importes Cobrados,
Fecha del cobro, si estan 0 no pendientes de cobro y forma de cobro.

A través de esta pantalla también se pueden obtener informes al respecto.

CASO PRACTICO 10. CONTROL DE COBROS
Enunciado: Dar por cobrada la remesa generada en enero.

Solucion: Podremos introducir los cobros manualmente, para ello se utilizaria el boton de
=E

o
Nuevo = | también se pueden introducir automaticamente con el botén de Importar
Nosotros lo vamos hacer importando, seleccionamos el intervalo de facturas de enero,
marcaremos “Cobrados” para que al importar nos las de como cobradas y seleccionaremos

como forma de cobro “Sop.Mag.”
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Q SOFTWARE

x
Deszde Hazta
Factura [Fo001 | [Foooz |
Fecha ENEEETC I e eI
Cliente o 1 |1 |
Prafesional - | L | |
Banco ey |'I “y |1 |
Cobrados v S op. Mag,
=E |mportar | > Eancelarl

Una vez importados nos quedara:

g i 4 ¥ X % D =E ELD .0 e

[Nim. Doc, | Cli|NIF |Mambre o Razsn Social
: 1 123456877 LOPEZ.JUAN, M2 TERESA
1 123456877 LOPEZ JUAN, M2 TERESA

|Im|:-. Caobra |Fecha Cobra|
75,40 3040172008
52,20|30/01/2008

|Fe-:ha Fra. |Fecha Ven-:.l Baze Rec.
30401/2008 3040142008 75,40
30401/2008  30,/01/2008 52,20

Comentario:

e En listado de cobros , podremos sacar informes por fechas, por documento, de lo
cobrado y de lo pendiente, también podremos seleccionar por tipo de cobro.

2.2.7.- Enlaces: Contabilidad Director, Cobros.

Sirve para realizar el asiento de cobro de las facturas en contabilidad Director. Debe generar
los ficheros de importacidn en esta opcion y a continuacion capturar los datos en Contabilidad
por la opcion de Datos Externos o en Datos para el asesor por la opcidn de Recibir facturacion
externa.

CASO PRACTICO 11. ENLACE DE COBROS

Enunciado: Enlazar a contabilidad el cobro de la remesa generada en enero.
Solucion: Habréa que seleccionar el grupo de facturas de las que va a realizar el asiento de

cobro, para ello se introduce el intervalo de 'Clientes’, 'Facturas', 'Fechas', '‘Banco’, 'Tipo de
Vencimiento' y 'Fechas de vencimiento'.

15



Entorno Asesorias

Facturacion
guia de puesta en marcha

Q SOFTWARE

X

' Traspaso de asientos de cobro de fFacturas a Director
D estin
Desde Hasta
Cliente & | 1 (o | 1 | f* Disco " azesoriaweb.com
Factura [FOOO1 | [Foooz |
Fecha EE R N ET T I
Banco Ly | 1 Ly | 1 |
Wencimienta |H L |I: | Directorio ||::\DIF|ECTDFI |_|
F.Vencimiento |30/01/2008 | [30/01/2008 | | Conprapartidas
[T Codigo de cuentas a 8 digito: W Nusvo Plan Contable
[~ Meses13.16 Hango
Fecha Contable  |30/01 Céd. Cuenta
CL-Observaciones | | [COBRD | Banco .+ |1 [[C&Ja DE AHORROS v P | 5720000001
M2 Documento |2. M2 Factura en ke Dncuj g

= lndicadorl

o 0K | X Cancel |

Comentario:

e Podra enlazar los cobros a contabilidad aunque no los tenga introducidos en la Gestién

de cobros.

e Sidejamos en blanco la Fecha Contable nos contabilizara cada cobro con su fecha, sin
embargo si ponemos una fecha nos contabilizara todos los cobros con la fecha

introducida.

e En el boton “Indicador” podremos ver los cobros que cumplen los intervalos
seleccionados. Solo se traspasaran aquellos cobros que no tengan marcado el

indicador de actualizacién.

e La cuenta seleccionada en Banco/Cod.Cuenta debe de estar dada de alta en
contabilidad, asi como los clientes a los que corresponden los cobros traspasados.

e Sise deja en blanco el campo “Agrupar Asientos” se genera un asiento por cada
factura y si se marca se genera un solo asiento con el total de cobro en la cuenta de
tesoreria y una linea de asiento por cada factura que ha cobrado.

2.2.8.- Informes.

Sirve para elaborar una serie de informes con relacion a la facturacion del despacho asesor,
tanto por pantalla como por impresora. También podra generar un fichero para Excel.

CASO PRACTICO 12. INFORMES

Enunciado: Sacar una relacion de lo facturado en enero.

Solucién: Nos iremos a Informes/Relacién de facturas, seleccionaremos en el intervalo de
fechas el mes de enero y pulsaremos Aceptar.
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Relacion de Facturas x|

Dezde Hazta Ordenado po
Cliente  ~ | 1 [ g9mEEs || .
Factwa  |FOOO1 | [Fomoz ]
-
Fecha [msmszo08 | [31/01/2008 | '
of Aceptar | 74 Ear‘u:elarl £|
Comentario:

e Siqueremos que en el informe nos salgan las facturas hechas a terceros deberemos
partir desde blanco en el intervalo de clientes.

2.2.9.- Copias de seguridad.

Con esta opcién se hacen copias de seguridad de todos los datos introducidos en el programa.
Es muy importante realizar con frecuencia copias de seguridad.

CASO PRACTICO 13. COPIAS DE SEGURIDAD
Enunciado: Realizar una copia de seguridad.

Solucion: En el menu principal de NCS Entorno Asesorias esté la opcidn de Copias de
seguridad.

Copias de seguridad de SOL Server {c) 2007 NCS ﬂ

Hacer copia de sequridad

Futa donde guardara su copia de sequiidad
CAMCSCAMNCSCOPIA |

Hacer copia de seguridad

Restaurar copia de sequridad existente

Futa donde guarda |a copia de zegundad a restaurar

L

Restaurar copia de segundad

Sl | t_‘)

Seleccionaremos la ruta donde queremos guardar la copia de seguridad y pulsaremos en
“Hacer copia de seguridad”.

Comentario:

e Para hacer copias no debe de tener ningln usuario el programa abierto.
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3.- PROCESOS AUXILIARES

3.1.- CAMBIO DE MARCAS.

Nos permite cambiar la marca de listadas o trasvasadas a un intervalo de facturas.

CASO PRACTICO 14. CAMBIO DE MARCAS
Enunciado: Quitar la marca de trasvasadas a contabilidad y listadas a las facturas de enero.
Solucién: Entraremos en Otros procesos/Cambio de marcas, seleccionaremos las facturas de
enero, como queremos quitarle la marca de trasvasada y de listada en la siguiente pantalla

deberemos dejar en blanco los campos de “Listado” y “Trasvasado”, después pulsaremos
“Aceptar”.

i

Dezde Hazta
Factura i+ Foom Foooz
v 01./01/2008 3140142008
oo T
Listado [~ Trasvasado [
of Aceptar | x Eancelarl t‘l
Comentario:

e Si en lugar de quitar las marcas quisiéramos ponerlas deberemos marcar los campos
de “Listado” y “Trasvasado” y pulsar “Aceptar”.

3.2.- BORRADO GRUPO DOCUMENTOS.

Podremos borrar un intervalo de documentos, antes de borrarlos deberemos comprobar que no
tengan el indicador de listado ni el de trasvasado a contabilidad, de tenerlo podremos quitarselo
con el Cambio de marcas.

CASO PRACTICO 15. BORRADO DOCUMENTOS

Enunciado: Borrar las facturas de enero.

Soluciéon: Entraremos en Otros procesos/Borrado grupo documentos, seleccionaremos las
facturas de enero y pulsaremos “Aceptar”.
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Q SOFTWARE

Borrado de documentos

x|

Atencidn:

Yerifigue que ningun puesto se encuentre en mantenimienta
de documentas ni en asighacion automatica de facturas

Dezde

Hazta

Fac:tura i¥ Fo0o Foooz2
v 014071 42008 /02008
r L+ ] 1 ]
Profesional I~ [ ] [ ]
Barco T L+ ] 1 ]
of Aceptar | X Cancelar | ﬂl
Comentario:

¢ No borrara aquellas facturas que tengan alguno de los dos indicadores

(listado/trasvasado).
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