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1. Creacion de cuenta Gestgra

Para registrar una aplicacion Gestgra es necesario acceder desde Gestgra.com,
esta direccion le redirigira automaticamente a la opcién de registro.

Tan solo tendra que seguir los pasos indicados durante el registro para disfrutar de nuestro
programa.

@ ESTGRA RESEIEICE ) Iniciar sesion

Registrate en GESTGRA

Tu programa de facturacion en la nube

Email Escribe tu correo aqui @

Contrasefia Escribe una contrasefia a s

[C] Al registrarme, acepto los Términos y
Condiciones de Uso.

- . "Una manera de hacer Europa”™
. z UNIGN EUROPEA

N A (R R
B - f A v

2. Acceso a Gestgra

Una vez hecho el registro podra acceder a su aplicacién desde Gestgra.com pinchando en
“Iniciar sesion”. Desde ahi podra acceder introduciendo el correo con el que se ha
registrado y la contrasefia que ha establecido.

También es posible acceder desde el dominio que se ha asignado a su programa,
ejem: demo.gestgra.com. Desde nuestra experiencia le recomendamos guardar la
direccion de su Gestgra o memorizarla para realizar un acceso mas rapido y sencillo.



gk2web.com
gestgra.com
demo.gestgra.com

B

Inicia sesién

usuario

%) Entrar

& Recordar contrasefa

Una vez haya iniciado la sesion podra visualizar la pagina principal de su aplicacion:

GESTGRA

GESTGRA

Hola Demo, ¢ list@ para trabajar?

& Ver clientes » @ Ver productos » [3) Ver facturas »

& Ultima Actualizacion

3. Terceros

Los terceros engloban todas las entitades a las que se les puede asignar documentos de
compra o venta.

3.1. Clientes

La seccién Clientes localizada en la barra superior de navegacion permite el acceso de
forma rdpida e intuitiva a todas las opciones disponibles relacionadas con los Clientes de su
empresa.



GESTGRA  #Terceros ~

& Clientes

O Proveedores

@ Acreedores

— GESTGRA

Hola Demo, ¢ list@ para trabajar?

& Ver clientes » ) Ver productos » [ Ver facturas »

Listado de Clientes

Al pinchar en Clientes la aplicacion nos redirigira de forma automética a una nueva ventana
donde aparecerd una lista, en forma de tabla, de todos sus clientes con sus detalles
principales: Nombre comercial, avisos y notificaciones sobre el cliente, Telefono, Email y
Acciones .

& Nuevo cliente ACRM  €Conriesgo | EENEEED a a8

& Gestion de clientes: Uiimas atas (5)

T | Busca por nombre del cliente Q
#3%  Nombre comercial ¢ NIF/CIF ¢ Teléfonos Email $ Acciones

5 ANGEL MUNON CARDIOLO o 99521111P 954552241 oloidcar@omg.es E 43

4 MERCEDES WOMEN MACHO o 64585482G 902548761 E w

3 FRANCISCO MERME LADA 99998742Q pacomerme@merme.net E o

2 JOSE RAMON ESPINAR DOT 9998751238 958000000 E w

-1 Tercero sin registrar 000000000X demo@gestgra.com B o

2019 - GESTGRA - 0.5585 sec

En la parte superior, esta pagina le presenta cuatro posibles estados de sus clientes:

o Ultimas altas

e Favoritos: Lista de clientes marcados como favoritos (simplemente pulsar el logo de
la estrella para definir un nuevo favorito).

e Incidencia: Clientes a los que se les ha adjuntado o afadido algun tipo de incidencia.

e Pendiente de Pago: Lista de clientes que ain no nos han pagado.



&+ Nuevo cliente A Incidencia € Pendiente de Pago

La lista de clientes se mostrard en funcién de la pestafia de estado que tengamos
seleccionada en cada momento.

Podemos acceder a los detalles tan solo pinchando en el cliente de la lista que queramos
ver.

La opcion Filtrar le permite mostrar tan sélo clientes relacionados con su bldsqueda actual.
Podemos filtrar por diferentes campos como Nombre(nombre del cliente, nombre
comercial...), Agrupaciones y Estado.

D £ Busca por nombre del cliente
I

Busqueda avanzada

Escriba palabras clave que contenga el nombre del cliente. Ej. Escribe 'ma ana' y apareceran resultados de Ana Martinez, Ana Maria, etc

Busca por nombre del cliente

Agrupaciones Fecha de alta (Desde - Hasta)

Todas v Desde Hasta
C.Postal Fecha de nacimiento (Desde - Hasta)
C.Postal Desde Hasta

Pais ¢ Tarjeta de fidelizacion?

Todos v si NO TODOS

Ordenacion de clientes

Puede reorganizar toda la lista de clientes en funcion de los campos mostrados. Los clientes
se muestran por defecto en el mismo orden en el que se introducen en el programa
(ordenados incrementalmente por su fecha de creacion). El usuario puede ordenar los
clientes utilizando los algoritmos de ordenacion disponibles: por nombre de cliente, por
agrupacion u ordenados por el estado del cliente.

La accion posible sobre cada cliente de forma individual es:

|-

e El primer botén sirve para acceder a la vista de modificacion del cliente. Abriremos
el cliente seleccionado en una nueva ventana para editar los diferentes datos del
mismo.

e El segundo botén sirve para marcar/desmarcar como favorito un cliente.

Por ultimo, la parte superior-derecha de la lista de clientes presenta tres botones:

& importar || & Imprimir || [



Importador de Clientes: Actualmente en desarrollo. Perddn por las molestias.
Imprimir en formato PDF. Descarga un archivo PDF de todos los clientes
encontrados.

Descargar en formato EXCEL. Descarga un archivo en formato EXCEL de todos
los clientes encontrados.

Nuevo cliente

Puede afadir nuevos Clientes haciendo clic en el boton Nuevo Cliente dentro de la ventana
de listados de Clientes.

&+ Nuevo cliente A Incidencia € Pendiente de Pago

Aparecera un formulario, dividido en 2 partes: Datos y Avanzados.

Datos:

Son los campos principales a rellenar para crear un cliente: Nombre, direccion, teléfono,

email...

Datos =

ﬁ Gestidn de clientes: aia de nuevo cliente

Nombre comercial Nombre comercial

NIFICIF NIF/CIF

Direccién CALLE v Direccion Nume Bloqui Piso Puertz
Localidad Espafia v cP ALAVA v | Seleccione Localidad .

Email Email

Web Pagina web Ej. www.dominio.es

Observaciones Observaciones
A

Teléfonos Teléfono fijo Teléfono movil Fax

Avanzados +

[B) Aceptar ¥ Cancelar

Nombre comercial: Aqui escribira el nombre comercial o razén social de su cliente,
para personas fisicas puede usar el nombre propio.

NIF/CIF: Es recomendable usar solamente nimeros y letra. Ejemplo: 75131377z o
B01123456, de esta manera si crea un cliente con el mismo NIF/CIF le saldra una
alerta de que ya existe. No obstante si lo desea lo podra duplicar para casos como
por ejemplo: Colegios, que siendo centros distintos, el CIF que utilizan es el mismo.
Direccion: Introduzca el nombre de la via, asi como nimero etc. Es importante
poner la direccion correcta de esta forma podré utilizar la funcionalidad de Google-
maps para visualizar en el mapa la ubicacién exacta de su cliente. Si un cliente tiene
mas de un centro de trabajo o direcciones de entrega no se preocupe, podra afiadir
tantas como desee desde la ficha de clientes en la opcion de direcciones.



e Localidad: Introduciendo el cédigo postal, le propondra la localidad asociada, si no
existe 0 no es la deseada sitlese en el desplegable correspondiente e introduzca la
gue desee y sera almacenada en la base de datos.

e Email: El correo electrénico es importante recuerde no dejarlo en blanco es la forma
de comunicarse con sus clientes. Si tiene mas de un contacto o mail no se preocupe
ponga aqui el principal y una vez creado el cliente desde la pestafia de contactos
podra afiadir ilimitados asi como teléfonos, mails y otros campos de interés.

e Web: Si su cliente dispone de web teclee el dominio de la misma puede si lo desea
predecirlo de http://www.dominio.es

e Observaciones: En este campo puede introducir el valor que usted quiera incluso
comandos html que se visualizaran en la ficha del cliente.

e Teléfonos: Los teléfonos pueden ir precedidos del cédigo del pais Ej. +34 99 999
999, si usted utiliza Skype o un programa similar podra pulsar sobre ellos cuando
este consultando una ficha de cliente y llamar directamente, también podra hacerlo
desde un movil y le propondra realizar la llamada.

Avanzados:

La pestafia de avanzados alberga datos que en principio si no lo desea no hace falta que
los introduzca les dejara los valores por defecto. Una ficha completa de un cliente nos
facilitara muchas tareas y ahorro de tiempo a posteriori por lo que procure rellenar el mayor
ndmero de datos del cliente.

:.-.‘ Gestion de clientes: Aita de nuevo cliente

Datos +
Avanzados =
Fecha de dd/mm/aaaa
nacimiento
Agrupaciones Elija agrupaciones
Descuento 0 % Forma de pago VCONTADO v
Riesgo autorizado 0 € Dias de pago

Informacion bancaria

Cuenta CCC Nombre de la entidad bancaria
Cuenta CCC Entidad Oficina DC Namero de cuenta
Cuenta IBAN Cuenta IBAN ES Calcular IBAN
Impuestos
Modo de IVA Normal v
Retencion Exento 0% v

e

e Agrupaciones: Las agrupaciones permiten realizar filtros de clientes que tengan en
comun la misma agrupacion, un cliente puede pertenecer a varias agrupaciones a la
vez Ej. Imaginemos que queremos clasificar clientes por "mayoristas" o "minoristas".
Si la agrupacién existe nos la mostrara sino la creara automaticamente. Asi
podremos luego filtrar un listado de clientes minoristas. Ademas si el cliente esta en



la ruta de la costa si cred la agrupacion "rutacosta" podré filtrar clientes que
pertenezcan a esa ruta y que sean minoristas o solo de esa ruta. Es muy Util esta
caracteristica de Gestgra vera como le dara mucho juego, no se preocupe si ahora
no la utiliza, méas adelante podra hacerlo modificando la ficha de un cliente.

e Tarifa(Solo en laversién PREMIUM): Nuestra aplicacién es Multi-tarifa, si bien esta
funcionalidad solo esta disponible para la cuenta PREMIUN, si usted dispone de esta
cuenta podréa crear tantas tarifas como desee desde Ajustes en la opcién Series y
Tarifas. Aqui seleccionaremos que tarifa se le va a aplicar al cliente por defecto,
usted podra cuando realice un documento de venta a este cliente poner otra tarifa si
lo desea o modificar el precio del articulo.

e Descuento: Descuento a aplicar al cliente.

e Riesgo autorizado: Este campo sirve para limitar el dinero pendiente de pago del
cliente, es decir, si el cliente supera el nUmero de euros indicado en este campo sin
pagar, aparecera un aviso siempre que se le vaya a hacer una factura o albaran. Si
se deja a 0 el riesgo es ilimitado.

e [Forma de pago: Tipo de pago que utilizara el cliente (Contado, tarjeta...)

e Dias de pago

e Cuenta CCC: Nombre de la entidad bancaria.

e Cuenta CCC(2): Entidad, Ofcina, DC, Numero de cuenta.

e Cuenta IBAN: Si rellena los campos de entidad, oficina, digito de control y cuenta,
pulsando sobre calcular en el IBAN lo obtendra. La informacién Bancaria se utilizara
para la gestion de remesas.

e Modo de IVA: Seleccione del desplegable el tipo de IVA al que esta sujeto su cliente.
Por Ej. si su cliente tiene recargo de equivalencia o si es fuera de la Unién Europea,
cuando realice una factura a este cliente el IVA que se aplicara sera el que tenga
aqui puesto. Por defecto utilizamos IVA normal esto significa que se aplicara el IVA
con el que este gravado el producto.

e Retencidn: Laretencion se utiliza para los casos en los que debamos hacer facturas
y estas estén sujetas a retenciones. Por Ej. si hacemos una factura de alquiler y la
ley nos dice que los alquileres estan sujetos al 19.5 % de retencién seleccione del
desplegable el tipo correspondiente, sino existe podemos dar de alta un tipo nuevo
de retencién en ajustes, en la opcién de retenciones.

Por ultimo quedan los botones:

e Aceptar: Guarda el cliente, si hay algiin campo obligatorio sin rellenar quedara
marcado con un aviso.
e Cancelar: Vuelve a la ventana anterior y todos los datos introducidos se pierden.

Detalles del cliente

Para acceder a la vista de los detalles de un cliente tan solo habra que pinchar en el listado
de Clientes y abriremos el cliente seleccionado en una nueva ventana.



&+ Nuevo cliente [ Modificar

& Datos del cliente #5

Nombre comercial

NIF/CIF
Teléfonos
Direccion

Email

l = |

ANGEL MUNON CARDIOLO

99521111P

954552241

CALLE PASEO DE LA ESTACION N 22
29006 ESP

£ oloidcar@omg.es

100

75

50

25

Web
Tarifa
Observaciones
Cuenta CCC & 0000 0000 00 0000000000 & 0&‘
Cuenta IBAN <
Fechade alta 27/09/2017

Riesgo autorizado  [LIE= LRI
Pendiente de pago: m

http://www.descubrete-omg.com
NOR

2017 2016 W 2015

A Incidencia & Partes & Albaranes

# Contactos @) A Presupuestos & Pedidos €) Bi Facturas @

= Historial de acciones £ Cuotas 4 Area cliente B Condiciones & Notas Privadas £ Fidelizacion

<+ Nueva incidencia

No hay ninguna incidencia

Boton Modificar: Permite entrar a la ventana de edicion del cliente.

Botdn Eliminar: Borra el cliente.
Si quieres hacer el cliente favorito puedes hacerlo pulsando la estrella que hay al lado del n°®
de cliente (fondo blanco = no favorito).

Es favorito |_| Es favorito

Dentro de los detalles hay un par de funcionalidades afiadidas en unos botones:

Buscar en google: Redirige a una nueva pestafa y busca el nombre comercial del cliente
en google.es

Mapa/Estadisticas: Esta opcién permite la visualizacién de la ubicacion del cliente en
google maps, o las estadisticas de ventas de ese cliente los Ultimos 3 afios por mes. Por
defecto al visualizar los detalles de un cliente siempre apareceran las estadisticas de ventas.

[ 9 Mapa J | Estadisticas

Pestafias de opciones del cliente:

En la vista de detalle, en la parte de abajo podremos ver un panel con las siguientes
opciones:



A CRM % Contactos < Presupuestos =& Pedidos E) & Partes o Albaranes (@) B Facturas @ Q = Historial de acciones

B Condiciones & Notas Privadas

e CRM: (Customer Relationship Management) es la sigla que se utiliza para definir
una estrategia de negocio enfocada al cliente, en la que el objetivo es reunir la mayor
cantidad posible de informacién sobre los clientes para generar relaciones a largo
plazo y aumentar asi su grado de satisfaccion. Por lo tanto, aqui podra anotar todo
lo necesario para ello.

A Nueva incidencia

Asunto de la incidencia...

Comentario extendido de Ia incidencia...
+ Nueva incidencia "

(max. 32 Mb):

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

x Cancelar Aceptar

e Contactos: Si por ejemplo nuestro cliente es una empresa, aqui afiadiremos las
personas con las que podemos contactar y la direccion de sus diferentes
establecimientos.



% Contactos @ Direcciones

Nombre Direccién
Direccién Administrativa v
Nombre
ACCESO v
Apelidos
Direccion
Movil
Nimero
Teléfono
Blogue
Fax
Piso
Extension
Puerta
Correo
Pais

Notas Espafia v

Provincia

Alava v

x Cancelar [B) Aceptar

Localidad

X Cancelar B Aceptar

e Presupuestos: Esta pestafia sirve para acceder directamente a la seccion de
Presupuestos de venta, si pincha en nuevo presupuesto sera redirigido a la creacion
de un nuevo presupuesto en el que figure el cliente. En cambio, si le da a filtrar
documentos sera redirigido a la pestafia de Ultimos presupuestos, en donde se
filtrardn los presupuestos relacionados con ese cliente.

=+ Nuevo presupuesto T Filtrar documentos

# Fecha Estado Importe Descripcion

A#0001 13/05/2016 10:00 Aprobado 2512 €

Puede pulsar el botén del ojo para ver los detalles de un presupuesto y el boton de la
impresora para descargarlo en forma de PDF.

e Pedidos: Esta pestafia sirve para acceder directamente a la seccién de Pedidos de
ventas, la estructura de funcionamiento es igual que la de Presupuestos.

=+ Nuevo pedido T Filtrar documentos

# Fecha Estado Importe Descripcidn

A#000S  20/05/2016 19:01 Pendiente 2512 € prueba



Partes: Esta pestafia sirve para acceder directamente a la seccion de partes de
reparacion en ventas, la estructura de funcionamiento es igual que la

de Presupuestos.

=+ Crear nuevo parte T Filtrar documentos

#

A#OOD1

#

AZDOT1

AZ0009

A#0008

A#0007

A#0001

A#0003

A#000D2

AZ0001

A#0006

AZ0005

No hay ningun pedido

Albaranes: Esta pestafa sirve para acceder directamente a la seccion de Albaranes
de venta, la estructura de funcionamiento es igual que la de Presupuestos.

=+ Nuevo albaran Y Filtrar documentos

Fecha

19/05/2016 17:02

Estado Importe Descripcion

No facturado 2512 €

Facturas: Esta pestafa sirve para acceder directamente a la seccion de Facturas
de venta, la estructura de funcionamiento es igual que la de Presupuestos. Sin
embargo en esta pestafia podemos ver el boton calcular prevision que sirve para
mostrar una prevision de ingresos en funcion del cliente y las compras que hace a
lo largo del tiempo. También podemos ver el total pendiente de pago de ese cliente.

+ Nueva factura Y Filtrar documentos

Fecha

20/05/2016 17:58
20/05/2016 11:36
20/05/2016 10:27
20/05/2016 10:13
18/05/2014 17:55
18/11/2015 17:38
18/07/2015 17:21
18/05/2015 17:24
18/05/2016 11:54

= 06/05/2016 18:07

Estado

Borrador

Contabilizada

Contabilizada

Contabilizada

Borrador

Borrador

Borrador

Borrador

Borrador

Borrador

Pendiente de pago: 10.548,20 € Calcular prevision
Importe Descripcion Pte. pago

30,00 € prueba

500€ hjiojio 400¢€ ®

75,37 € owomg 60,30 € -

1.500,00 € me ha arreglado las cafierias 1.200.00 € L3

203497 €

251231€ 123

1.331,52€ dsfa

331625€ ADF

2512¢€

C] C] @ @ ® @ 8
i 17 b b b b b ig i b

380€

Y Ver mas...



Si existen mas de 10 documentos, aparecera un boton para acceder directamente al listado
de documentos filtrados por ese tipo y cliente.

e Historial de acciones: En esta seccion quedan registrados todas las acciones que
se han realizado con respecto a ese cliente (creacion, modificacion...).

@& [Mostrar/Ocultar visualizaciones

Fecha Usuario Descripcion

24/05/2016 10:35:35 prueba @ Visualizacion de cliente
04/05/2016 12:36:02 prueba # Cliente modificado
04/05/2016 12:29:40 prueba # Cliente modificado
04/05/2016 12:26:52 prueba + Alta de cliente

e Condiciones: Afiade una condicion de descuento del precio de un producto para un
cliente en particular desde aqui.

3

Afadir condicion: Producto Descripcion Precio €

No hay condiciones definidas para este cliente, afiada una nueva desde aqui

e Notas Privadas: Afade una nota privada para el cliente. Si la casilla mostrar
nota esta marcada, la nota aparecera al realizar cualquier tipo de accién de venta a
ese cliente.



=+ NMueva Nota Privada

@ Nueva Nota Privada

Asunto

Comentario

L Mostrar Nota al realizar una venta a este Cliente

Adjuntar archivo

(max. 32 Mb):

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

%X Cancelar B Aceptar

Modificar cliente

Para acceder a la modificacion de un cliente, tan solo debe hacerlo a través de la vista del
detalle del mismo y pulsar el botdn modificar. La ventana de edicién es la misma que la de
creacion de Clientes, pero rellena de los datos del cliente seleccionado, por lo que si necesita
saber el significado de los elementos puede dirigirse a la parte de Nuevo cliente.

3.2. Proveedores

Los proveedores son las entidades emisoras de facturas y albaranes de compra.

Funcionan de forma analoga a los clientes, la creacion y modificacién de los mismos es
practicamente idéntica a la de los clientes, tan solo varia el uso interno dentro del programa
a efectos de documentos de compra, listados y desglose de IVA. Para mas informacién se
recomienda ver la seccion Clientes.



3.3. Acreedores

Los acreedores son las entidades sobre las que recaen los gastos de la empresa como
puede ser la luz, el agua, contratos de linea telefonica...

Cabe destacar que sobre nuestra propia empresa puedan recaer gastos, por lo que el
programa ya incluye el tercero acreedor con nuestro nombre.

La creacién y modificacion de los mismos es practicamente idéntica a la de los clientes, tan
solo varia el uso interno dentro del programa a efectos de documentos de compra, listados
y desglose de IVA. Para mas informacion se recomienda ver la seccion Clientes.

4. Almacenes

4.1. Productos

La seccion Productos localizada en la barra superior de navegacion permite el acceso de
forma rapida e intuitiva a todas las opciones disponibles relacionadas con los Productos de

SuU empresa.

& Almacenes ~ 76 con.

o s
& Productos

Listado de Productos

Al pinchar en Productos la aplicacién nos redirigird de forma automética a una nueva
ventana donde aparecera una lista, en forma de tabla, de todos sus productos con sus
detalles principales: Referencia, descripcion, stock, precio, estado... .



+ Nuevo producto + Productos activados @ Productos desactivados [+] a8

& Productos

Y | Escriba aqui para buscar un producto Q %
O #s Descripcidn % @ Stock Precio Estado
O IFE1282 & CARTUCHO TINTA DIESEL PRINT T1282 (i} 413¢€ u
) MONETE agua monte pinos [i] 0.00€
O M130NW & HP LaserJet Pro M130nw - Impresora laser multifuncion @ 10331¢
[ 091056 & TV LED INFINITON 55" FULL HD @  499.00€
[ ANYCASTM2 & MIRACAST M2 PLUS e 2479€
[0 LJDS57-128ABEU &/l EMORIA USB 3.0 LEXAR 128GB [i] 39,008
O VPL-SX831 & sony VPL-SX631 - Proyector LCD - 3300 limenes - XGA (1024 x 0 94959€

En la parte superior, esta pagina le presenta cuatro posibles estados de sus productos;

o Ultimos productos

e Productos activados: Productos que estan activos y pueden venderse, al buscarlos
por su referencia o descripcion en los documentos de compras y ventas apareceran.

e Productos desactivados: Productos que no apareceran cuando se busque su
referencia o descripcion en los documentos de compras y ventas.

+ Nuevo producto « Productos activados @ Productos desactivados

La lista de productos se mostrara en funcién de la pestafia de estado que tengamos
seleccionada en cada momento.

Podemos acceder a los detalles tan solo pinchando en el producto de la lista que queramos
ver.

La opcion Filtrar le permite mostrar tan sélo productos relacionados con su busqueda actual.
Podemos filtrar por diferentes campos como categorias, cddigo, descripcion, cédigo de lote,
sin imagen... .

Y | Escriba aqui para buscar un producto Q  x
Descripcidn
Categorias Seleccion Codigo Filtrado por cédigo de producto
Descripcion Filtrado por descripcion
Lote Cédigo de lote.. ] Con escandallo ) Sin categorizar (1) Sin imagen [J Con combinaciones

® Limpiar filtro



Ordenacioén de productos

Puede reorganizar toda la lista de productos en funcién de los campos mostrados. Los
productos se muestran por defecto en el mismo orden en el que se introducen en el
programa (ordenados incrementalmente por su fecha de creacion). El usuario puede ordenar
los productos utilizando los algoritmos de ordenacion disponibles: por referencia de
producto, por descripcién, por precio u ordenados por el estado del producto.

La accion posible sobre cada producto de forma individual es:

e Cambiar su estado a activo o desactivado.

En la parte superior-derecha de la lista de productos presenta dos botones:

o6 &

e Importador de Productos: Accede a una nueva vista donde pueden subirse
archivos excel o csv e importar datos de productos.

e Imprimir en formato PDF. Descarga un archivo PDF de todos los productos
encontrados.

En la parte superior-derecha justo encima del filtro de busqueda se encuentra un botén
denominado Listados con la cantidad de productos en la lista, este botdn nos proporciona
dos opciones:

8 Listados (30814) ~

o Compras
™ Venias

e Compras: se despliega una modal con la que realizar un filtro de basqueda para
hacer después una impresién a PDF o exportacion a excel del listado de productos
que se han comprado con las condiciones del filtro establecido.

e Ventas: realiza la misma funcionalidad que compras pero para los productos que se
han vendido siguiendo el filtro de busqueda.

€2 Listado de compras de productos

Fechas 14/09/2017 - 20/09/2017 ] Todas las series v

Ju

|




Nuevo Producto

Puede anadir nuevos Productos haciendo clic en el botén Nuevo Producto dentro de la
ventana de listados de Productos.

+ Nuevo producto + Productos activados @ Productos desactivados

Aparecera un formulario.

Datos obligatorios

Son los campos principales a rellenar para crear un producto: Referencia y descripcion
®© Nuevo producto
Referencia * Referencia

Descripeion * Infroduzca aqui una breve descripcion del producto

e Referencia: Aqui escribira el codigo Unico identificativo para ese producto, no puede
ser igual que otro ya existente.
e Descripcion: Aqui escribiré el nombre descriptivo del producto.

Otros datos

El resto de datos no son necesarios introducirlos para crear el producto pero si se desea
llevar una gestion adecuada de los productos se recomienda rellenarlos adecuadamente.



Fabricante Nombre del Fabricante

Notas " # M h & Fomas- A - B - B J U 5 6 E =E = =

= s E E H- B ML EZ R O

Impuestos MNormal 21% v
P. Coste Sin IVA 0.0 P. Coste IVA incluido
Precio 0.0 Margen Margen | %
Precio + Imp. 0.0
Unidad de medida Unidades (-) v
Categorias Seleccion de Categorias

e Fabricante: El fabricante del producto, si es la primera vez que se introduce ese
fabricante aparecera un botdén para afiadir ese Fabricante, desplegandose una
modal para introducir mas datos sobre ese fabricante (aparecen los mismos datos
que para un nuevo cliente).

e Notas: Si se desea puede incluir comentarios o descripciones mayores sobre el
producto en este campo, junto con enlaces o incluso imagenes.

e Botones checks: Debajo de Notas aparecen 4 botones checks que son:

e Activo: Por defecto estd marcado y en verde, quiere decir que el producto
esta disponible para su compra/venta

e Control Stock: Permite controlar el stock del producto cuando realiza ventas,
compras 0 movimientos manuales de stock

e Lotes: Permite controlar la trazabilidad para este producto al compra y
vender

e No mostrar Notas: Marque esta casilla para que las notas del producto se
muestren en la factura.

e Impuestos: El I.V.A que se le aplica al producto

e Precio de compra: Precio al que compra el producto. Una vez introducido este
campo y el de Impuestos, justo al lado aparece el precio de compra con la suma de
los impuestos para que se haga una idea del minimo al que tiene que vender el
producto para no perder dinero

e Precio: Precio de venta sin los impuestos. Si pone un Precio, el campo a su derecha,
Margen de beneficio, calculara el % de beneficio que sacara del producto, pudiendo
hacerlo a la inversa, indicando cuanto quiere sacar de beneficio y rellenandose
automaticamente el campo Precio

e Precio+Imp: Precio de venta con los impuestos sumados. Este campo se rellena
automaticamente si se establece un Margen de beneficio o un Precio de Venta,



ademas de los impuestos que le afectan. Si se rellena manualmente afecta a los
campos Precio y Margen anteriormente descritos.

e Unidades de medida: Las unidades del producto, si se mide en kilos, en metros
cuadrados, en horas...

e Categorias: Seleccion de las categorias a las que pertenece el producto. Al escribir
en el campo se realizard una blsqueda sobre las categorias ya existentes
introducidas en el programa

Por ultimo quedan los botones:

e Aceptar: Guarda el producto, si hay algun campo obligatorio sin rellenar quedara
marcado con un aviso.
e Cancelar: Vuelve a la ventana anterior y todos los datos introducidos se pierden.

Detalles del Producto

Para acceder a la vista de los detalles de un producto tan solo habra que pinchar en el listado
de Productos y abriremos el producto seleccionado en una nueva ventana.

+ Nuevo producto (# Modificar

CARTUCHO TINTA DIESEL PRINT T1282

Escriba aqui para buscar un producto Q

Referencia

Fabricante

IFE1282

GENERICO

& Control stock O No mostrar Notas

Impuestos

Margen  B.Imponible

Ultimo coste 1,620

Precio Tarifa normal 110,80% 3,415

Normal 21%
Base +Imp.

1,960

4132 n "

Notas

Categorias Seleccion de Categorias

= Movimientos = Ventas & Almacenes | Codigos adicionales [Zal Imagenes y documentos B Tarifas i Escandallo = Combinaciones

Boton Modificar: Permite entrar a la ventana de edicion del

Boton Eliminar: Borra el producto.

producto.

Detalles de la vista

Dentro de los detalles hay un par de funcionalidades afiadidas en un par de botones:

Bloguear/desbloquear Precio: Establece por defecto un margen de beneficio sobre el
precio de compra

Imprimir etiqueta: Imprime la etiqueta con el codigo de barras, descripcién y precio del
producto



Pestafias de opciones del producto

En la vista de detalle, en la parte de abajo podremos ver un panel con las siguientes
opciones:

= Movimientos = Ventas & Almacenes | Codigos adicionales [Eal Imagenes y documentos & Tarifas by Escandalio = Combinaciones

e Movimientos: Los movimientos de salida, entrada o traspasos entre almacenes de
ese producto que han modificado el stock.

Documento Fecha Almacén Cant. Precio Acciones

4 Factura n® A#1385 18/08/2017 19:22 000 1 4130 [ Ver documento

e Ventas: Se puede observar un grafico de ventas de ese producto y una tabla con
los campos cliente, cantidad, precio medio y acciones(te permite ver el cliente)

Estadisticas

6.0 . 2017
B 2016

45 B 2015

30

15

00

Enero  Febrero  Marzo April Mayo Junio Julic  Agosio Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
Ventas (€)

Cliente Cant. Precio medio Acciones
JURADO MATA CORR. SEGUROS S.L. 1 4,130 & Ver cliente

e Almacenes: Permite ver el stock almacenado en los distintos almacenes. Se puede
establecer un stock minimo y maximo y haciendo doble clic sobre el stock de un
almacén se puede crear un movimiento nuevo estableciendo un nuevo stock..



Fecha del movimiento: = 20/09/2017 =

# Almacén Stock Minimo Maximo

000 TIENDA RECOGIDAS A1 0 0 = G}
oo1 SANCHEZ ALBOLOTE a 0 0 = =
002 SANCHEZ ALBAN a 0 0 p=3 =
003 SANCHEZ MOTRIL a 0 0 p=3 =
004 SANCHEZ ANTEQUERA a 0 0 p=3 =
005 NAVE JUNCARIL a 0 0 p=3 =
006 TIENDA HUESCAR a 0 0 p=3 =
007 SANCHEZ ALMERIA ] Q 0 = =
888 ALMACEN OBSOLETOS ] Q 0 = =
999 ALMACEN INTERNO ] Q 0 = =

e Caddigos adicionales: Permite establecer nuevos codigos de barras Unicos para
identificar con referencias alternativas al producto, no solo con la principal..

Nuevo codigo adicional X 1 + Anadir

Cédigo adicional Multiplicador Acciones

1678932 1 n

e Imagenes y documentos: Permite subir imagenes para establecer como portada
del producto. A la derecha hay habilitados dos botones que hace una busqueda por
internet en relacion al cédigo o al titulo del producto.

Subir imagen (max. 4 Mb): Buscar en Internet imagenes relacionadas con este producto

Ningun archivo seleccionado Porcodigo  Por descripcion

A Este producto no tiene imagenes

e Tarifas: Permite establecer un precio especifico por cada tarifa existente.

Tarifa Titulo P. Coste Sin IVA Precio de venta Precio + Imp. Margen

NOR Tarifa normal 4.800 12314 | € 14.900 | € 156.542 | %

e Escandallo: Puedes agregar productos como si fueran componentes del producto
padre.



lat Lanzar orden de produccion

Este producto esta formada por:

Producto Descripcion Cantidad P. Coste Total Acciones
Buscar... Nuevo producto o - 0.000 o]
BX80637G1610 MICRC INTEL 1155 CELERON G1610 2.6 GHz 2MB 1.000 - 30.294 30.394 n
SDSSDP-064G-G25 D.D. SOLIDO SSD 64GB SANDISK 2.5" SATAG00 JDOQ - 43.649 43.649 n
POCKET CAJA MICRO ATX POCKET 3G0O NEGRA PIANO 1.000 - 31.700 nT n
KVR1333D3S8N9%/2 MEMORIA KINGSTON DDR3 2GB 1333MHZ CLY SINGLE RANK JDOQ - 19.578 19.578 n
90-MXGNZO-AQUAY PB 1155 ASROCK HE1TM VG3 mATXNVGAPS2 - 27.233 27.233 n
Total 152.554

Este producto forma parte de:

Producto Descripcion Cantidad

e Combinaciones: Permite generar combinaciones de un producto segun los
atributos seleccionados.

+ Nueva combinacion 13 Generar combinaciones

No existen combinaciones para este producto

t3 Generar Combinaciones

© Seleccione los atributos que desee combinar de Ia lista y afiadalos, después pulse Generar para precargar las combinaciones
que se crearan. Escriba la referencia y el precio de venta (impuestos incluidos) para cada combinacion que vaya a crear, en caso
de no hacerlo el sistema asiganara una referencia en funcion de los atributos que tenga y respetara el precio de este producto.

- ' .

Atributos Combinaciones 1 Vaciar combinaciones

Almacén: Almacén Principal v

Ref PVP Pares Stock

Imagenes

A Este producto no tiene imagenes



t3 Generar Combinaciones

© Seleccione los atributos que desee combinar de Ia lista y afiadalos, después pulse Generar para precargar las combinaciones
que se crearan. Escriba Ia referencia y el precio de venta (impuestos incluidos) para cada combinacion que vaya a crear, en caso
de no hacerlo el sistema asiganara una referencia en funcion de los atributos que tenga y respetara el precio de este producto.

Atributos

Color

2 items selected

Talla

2 items selected

Imagenes

% Cancelar

3 Generar

-

-

5 n

Combinaciones

Ref

PVP

10.000

10.000

10.000

Almaceén:

Pares

Negro, M

Negro, L

Verde, M

Verde, L

A Este producto no tiene imagenes

@ Vaciar combinaciones

Almacén Principal v

Stock

o

o

Guardar

(Si necesita saber mas acerca de como utilizar esta funcionalidad contacte con el equipo de

soporte.)

4.2. Categorias

Las categorias o familias sirven para organizar grupos de productos que tengan un conjunto
parecido de caracteristicas. Para acceder a la visualizacion de categorias tan solo hay que
pinchar en almacenes -> categorias.

Listado de categorias

El listado de categorias posee un filtro que resaltara en verde las categorias que coincidan
con el texto a buscar. También se podran expandir o colapsar todas las categorias en funcion
de sus necesidades.

Para expandir de forma manual una categoria tan solo hay que pinchar en el simbolo + que

solo aparecera si esa categoria es padre de otras.



=+ Nueva categoria

Categoria inicial 21 subcategorias

Buscar categorias [Hiyveigiii( Expandirfodas  Colapsar

o

BEBIDA

BOCATA

+ BOLLERIA

DESAYUNO

+ DULCE

EMPANADA

ENCARGO

GALLETA

MERIENDA

OFERTAS

OUTLET

PAN

PANINI

PIZZA

SIN GLUTEN

eoeoeooeooo@oocel :

SNACK

Listado de productos asociados a una categoria

Si desea ver la categoria en detalle tan solo debe pulsar en el nombre de la categoria, esta
accion le redirigira a una nueva ventana en la que se desglosa un listado de los productos
que pertenecen a la misma (con informacion sobre el precio, stock...) con un boton de
acceso rapido para ver el producto en detalle.



# Categoria inicial / BEBIDA

A Subir Nivel [+
BEBIDA no hay subcategorias

38 productos en BEBIDA

# Descripcion Stock Coste PVP Acciones
178 @ TONICA 9 095€ 285€
1243 NESTEA LATA 9 0,50 € 150€
1230 NESTEA 500 2 0,74 € 222¢€
1150 MONSTER 8 0,87 € 261€
1140 MINUTE MAID MEDITERRANEO 20 0,96 € 288¢€
1120 MINUTE MAID TROPICAL 20 1,02 € 3,06 €
1120 MINUTE MAID MULTI 16 1,00 € 3,00 €
2E LECHE ENTERA 16 105€ 315€
g o | LECHE DESNATADA 15 1,14 € 342€
el o | LANJARON 75CL 15 0,53 € 159€

Nueva categoria

Para crear una nueva categoria basta con pinchar en el botén nueva categoria. Este botén
nos llevara a una nueva ventana en la que introduciremos el nombre de la categoria y
sellecionaremos la jerarquia de la misma (categoria padre a la que pertenece), en caso de
no seleccionar ninguna categoria padre, la categoria sera tipo raiz.

¥ Nueva Categoria

Categoria: Nombre de Ia categoria

Categoria Padre: Seleccione la categoria padre -

Modificacion y eliminacion de categorias

La modificacion y eliminacion de categorias se realiza desde el propio listado, tan solo debe
pinchar en el cuadro de la categoria a eliminar, si lo hace de forma correcta la linea se



seleccionard de color verde y los botones arriba a la izquierda se activaran para poder
realizar su modificacion o, en caso de eliminacion, se abrira una ventana modal con las
distintas posibilidades de eliminacion.

Es recomendable leer con especial atencion las distintas posibilidades de eliminacion de las
categorias ya que se pueden desactivar o eliminar los productos que dependan de la
categoria a eliminar en funcion de las opciones seleccionadas.

@ Opciones de eliminacion

Categorias:

® Eliminar categorias hijas (si 1as hay).

Deje esta opcion marcada si desea eliminar la categoria marcada y sus hijas, en caso de no tener hijas,
solo se eliminara la categoria seleccionada.

) Asignar categorias hijas (si las hay) a la categoria padre de la eliminada.
Margue esta opcion para que las categorias hijas de la eliminada, pasen a ser hijas directas de la categoria
padre de Ia eliminada, es decir, suban un nivel.

Productos: (Si no hay ninguna opcion marcada, el producto tan solo perderé Ia categoria a la que

estaba asignado).

| Eliminar permanentemente los productos de la/s categoria/s seleccionadals.
Si el producto o productos asignados a la/s categoria/s a eliminar han sido utilizados en una factura o
similar, quedaran desactivados.

) Desactivar los productos de la/s categoria/s seleccionada/s.

% Cancelar & Aceptar

4.3. Almacenes (fisicos)

Esta ventana muestra el listado de almacenes disponibles dentro del programa.

El almacén principal se puede modificar pero nunca se podra eliminar debido a que se utiliza
internamente en la gestion de stocks.

Listado de almacenes

El listado de almacenes permite la activacion/descativacion directa de los almacenes del
sistema, la seleccién del almacén por defecto, la modificacion del nombre del almacén y su
eliminacion o desactivacion.



& Gestion de almacenes

Almacén Titulo Almaceén por defecto Estado Acciones

000 Almacén Principal B a
CAB CAMINO ALMINARES BAJO n m
Nuevo almacén

Para crear un nuevo almacén tan solo debe pinchar en el botén de nuevo almacén, esta
accion le redirigira a una nueva ventana en la que se le pedira la referencia del almacén (3
caracteres) y el titulo descriptivo del mismo.

& Editar Almacenes

Almacén Almacén

Titulo Titulo

4.4. Movimientos

Los movimientos son documentos que se generan automaticamente al introducir o modifcar
el stock de un producto, o al crear un albaran o factura de compra.

El listado que aparece aqui sirve para hacer un seguimiento de los movimientos de los
productos, si desea saber mas sobre la utilizacion del mismo péngase en contacto con el

equipo de soporte.



— Movimientos entre almacenes

) 4 Escriba aqui para buscar un movimiento

Busqueda avanzada

Texto

Escriba aqui para buscar un movimiento

Serie

Todas las series

Operacion

Cualquier operacion

Almaceén origen

Cualquier almacén v

#% Origen & Destino 3
CC#0001 Almacen Principal
A#0177  Almacén Principal

A#0178  Almacén Principal

A#0179  Almacén Principal

A#0180  Almacén Principal

A#0171  Almacén Principal

A#0172  Almacén Principal

A#0173  Almacén Principal

A#0174  Almacén Principal

4.5.

Inventario

Almaceén destino

Cualquier almacén

Fechas

23/10/2017 00:00

27/09/2017 17:45

27/09/2017 17:45

27/09/2017 17:45

27/09/2017 17:45

27/09/2017 17:45

27/09/2017 17:45

27/09/2017 17:45

27/09/2017 17:45

Nimero de documento

v Namero de documento
Estado
v Cualquier estado

Fecha (Desde - Hasta)

v dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Operacién # Observaciones &

L Salida Salida de producto desde TPV

& Entrada  Correccion desde importador de stocks
& Entrada  Correccién desde importador de stocks
& Entrada Correccion desde importador de stocks
& Entrada  Correccion desde importador de stocks
& Entrada  Correccion desde importador de stocks
& Entrada  Correccién desde importador de stocks
& Entrada Correccion desde importador de stocks
& Entrada  Correccion desde importador de stocks

Valor Acciones

17,91 €

432¢€

125¢€

3,06 €

330¢€

155,21 €

8,55 €

63,36 €

5,00 €

Este apartado esta destinado a la realizacién de inventarios de productos, para ello pinche
en el botén nuevo inventario.Una vez ahi podra seleccionar la fecha a partir de la cual se
haran efectivos los movimientos de stock del inventario, asi como asignar un nombre
descriptivo al mismo y el almacén que contendré los stocks de los articulos que lo componen.



Inventarios / Nuevo inventario « Guardar 4

Fecha 23/10/2017 23:59
Almacén Almaceén Principal v
Descripcion Descripcién
Selector de 10 Tiene 0 productos en cola.
productos
Producto Descripcion Stock Stock actual Precio 580¢€
10 BANDEJA PASTELES 14 1 4,220 € 4220€ n
45 COCACOLA LIGHT 2L 24 1 1,120 € 1,120€n
2 AGUA 0.5L 25 1 0,260 € 0,260€n
1 AGUA 0.33L 15 1 0,200 € 0,200 € n

Valoracién
Productos

Unidades

En esta ventana, desde el campo selector de productos podra introducir las referencias
directamente con un lector de codigos de barras o de forma manual escribiéndolas.

Una vez seleccionada introducida una referencia se cargara de forma automatica en el
listado, y desde ahi podra introducir el stock actual que hay en el almacén de ese producto.

En caso de equivocacion podra eliminar la linea pinchando en el botén rojo.

Cuando el inventario esté terminado tan solo debera pinchar en guardar, el inventario se
listara en la vista principal del listado de inventarios. Desde aqui podra cerrar el inventario
pinchando en el botén verde del candado para que los cambios de stock se ejecuten al final
del dia seleccionado (a las 23:59:59) o eliminarlo pinchando en el botén rojo de la papelera.

El inventario se ha guardado correctamente

Inventario

# Fecha Almacén Descripcion Acciones

20171 23/10/2017 Almacén Principal n n

4.6. Condiciones de venta

Las condiciones de venta sirven para asignar precios especificos o descuentos en funcién
de la agrupacion de clientes y la categoria a la que pertenecen los articulos o en funcién de
la agrupacion de clientes y el propio articulo.

Condiciones Agrupacion — Familia

Esta pestafia sirve para establecer precios o descuentos globales especificos para los
productos que pertenezcan a una categoria y que sean vendidos a los clientes
pertenecientes a una determinada agrupacion de clientes.



Primero busque una agrupacion de clientes, una vez seleccionada una, podra aplicar la
condicion a atodas las familias existentes o hacerlo una a una mediante el buscador de
familias. Cuando haya seleccionado la agrupacién y la familia podra afiadir el precio y/o el
descuento de la condicién. Al darle al botén + verde la condicion sera afadida.

== Condiciones de venta

Agrupacion/Familia Agrupacién/Articulo
Agrupacion de clientes Familia Precio Descuento
Agrupacion Clientes EMPANADA Precio 10 n

Una vez la condicion quede afiadida se podran modificar el precio y el descuento pinchando
encima.

Se pueden filtrar las condiciones escribiendo la familia o la agrupacién en los campos
“Agrupacion de clientes” o “Familia”. Si hay alguna coincidencia las condiciones que
coincidan se listaran justo debajo en una tabla.

== Condiciones de venta

Agrupacion/Familia Agrupacién/Articulo

Agrupacion de clientes Familia

Agrupacion Clientes Familia a buscar

Agrupacion de clientes Familia Precio Descuento % Acciones
Agrupacion Clientes BEBIDA n
Agrupacién Clientes PASTEL 0 5.00 n
Agrupacién Clientes EMPANADA 0 10.00 n

Condiciones Agrupacion — Articulo

Las condiciones agrupacion — articulo se afiaden seleccionando primero la agrupacion de
clientes sobre la que se van a asignar los precios o descuentos especificos de cada
producto. Una vez seleccionada la agrupacion se desplegard un panel de opciones con
filtros de busqueda de las condiciones por articulo, codigo asignado de la condicién o por el
margen de beneficio de la condicion.
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Agrupacion/Familia

Se ha afiadido una nueva condicién

Agrupacion de clientes

Agrupacion Clientes v

Alta de nueva condicion

Referencia

Descripcion

Buscar. Descripcion

Referencia Descripcion P. Coste

140 PAN RUSTICO 048 €

187 TULIPA YOGURT 0.51¢€

Escriba aqu

Condiciones de venta

Filtrar Referencia/Descripcion

Ii para busc

Precio

Filtro por cédigo

Buscar por codigo

Precio
Precio
Descuento
15.00 %
10.00 %

Agrupacién/Articulo

Filtro por margen

Q Buscar por margen Q
Descuento Codigo  Afadir
Descuento Con +
Precio + Dto. Margen Codigo  Activo
1.224€ 155% n
1.377€ 170% n

Para introducir una condicion tan solo debe buscar el producto desde el campo referencia.

El resto de funcionalidad es la misma que con las condiciones agrupacién-familia,
exceptuando la posibilidad de afadir un cédigo especifico a la condicién que funcionara
como si fuese una referencia, es decir, si se afiade un codigo a la condicién y se escribe esa
referencia en un documento de venta, el precio del articulo original se sustituira por el
indicado en la condicién, incluyendo también el descuento asociado.

4.7. Tarifas

Las tarifas se refieren a las gamas de precios de los productos, es decir, el precio de venta
si es al por mayor, al por menor, en liquidacion... etc.

Las tarifas permiten una mejor gestion global del precio de venta en funcion del tipo de

cliente.

Listado de tarifas

Desde el listado de tarifas pueden activarse o desactivarse las tarifas creadas, asi como
hacer modificaciones sobre las mismas o eliminarlas del sistema.

B Gestién de tarifas

Tarifa Titulo Moneda
NOR Tarifa normal EUR
DMO Tarifa Demo EUR

Estado

+ Nueva tarifa

Iva incluido Acciones

v

]
x I



Nueva tarifa

Para crear una tarifa tan solo de pinchar en “+ Nueva tarifa”, esta accion le redirigira a la
ventana de creacion de tarifas, en la que tendra que rellenar los campos indicados.

B Editar Tarifas

Tarifa Tarifa

Titulo Titulo

La tarifa permite la introduccién de 3 caracteres, que se utilizaran como la referencia de la
tarifa.

El titulo de la misma, mas descriptivo, y por ultimo los selectores de tarifa activa y de si para
esa tarifa el precio de venta ira con el IVA incluido o no.

Al crear una tarifa se generaran de manera automatica los precios de venta de los productos
en funcion del precio de coste y un margen de beneficio fijo.

4.8. Listados

En la ventana de listados de almacenes se puede previsualizar un listado de los productos
con las opciones marcadas Yy filtrando por tarifa (precio de venta), tipo de listado (listado
completo o de productos bajo minimos) y en funcion de la categoria si es necesario.

El listado permite la descarga en formato excel.



@ Listado de productos

Mostrar Precio Coste:
Mostrar Pvp Iva Incluido:
Mostrar Imagen:

Mostrar Stock:

Mostrar Totales en Almacen:
Tipo:
Tarifa:

Categorias:

# Descripcion
1 AGUA 0.33L
112 MINUTE MAID MULTI

113 MINUTE MAID TROPICAL

Listado de Productos v

Nothing selected v

- BEBIDA, - BOCATA, - BOLL ~

& Imprimir

Precio de compra

114 MINUTE MAID MEDITERRANEO

115 MONSTER

12 BATIDO

123  NESTEA 500
124  NESTEA LATA

13 BIOFRUTA IBIZA

14 BIOFRUTAS MEDITERRANEO

15 BIOFRUTAS PACIFICO

5. Compras

0,20
1,00
1,02
0,96
0,87
0,70
0,74
0.50
043
043

043

Base Imp. (NOR)
0.50
248
2,53
2,38
216
1,74
1,83
1.24
1,07
1.07

1,07

Precio de venta (NOR) Stock
0,60
3.00
3.06
2,88
261
2,10
2,22
1.50
1,29
1.29

1.29

15
16
20
20

12

15

16

19

La seccién Compras localizada en la barra superior de navegacion permite el acceso de
forma rapida e intuitiva a todas las opciones disponibles relacionadas con las compras de

SuU empresa.

La seccion de compras consta principalmente de Proveedores, Albaranes, Facturas y
Gastos, mas abajo podemos ver la Gestion de pedidos compuesta por Pedidos y
Preparacion, por ultimo tenemos la parte de Informes que consta de los campos [.V.A.
Soportado, |.V.A. Intracomunitario y Pagos.



GESTGRA & Compras ~

&) Albaranes
B Facturas
B Gastos

Gestion de pedidos
= Pedidos
= Preparacion

S ) para trabajar?

2 1.VA. Intracomunitario

&5 Pagos hductos » @ Ver facturas »

5.1. Albaranes

Si pinchamos en Albaranes la aplicacion nos redirigira de forma automética a una nueva
ventana donde aparecera una lista de los Udltimos albaranes creados. En cambio si
pinchamos en el boton + que hay justo al lado de Albaranes nos iremos directamente a la
ventana para crear un nuevo albaran.

Listado de albaranes

Al hacer clic en la opcion Albaranes del ment Compras sera dirigido al listado de Ultimos
albaranes, mostrados con sus detalles principales: ID (Serie+Caodigo de Factura), proveedor
al que pertenece, Fecha de emisién, Estado en el que se encuentra, Importe, etc.

Puede listar sus albaranes de compra en la pagina de albaranes. La pagina Albaranes bajo
el mend Compras le permite visualizar un listado de albaranes de compra anteriores en
formato de tabla, todas al mismo tiempo.

™ Nuevo albaran © Facturado =} sl

Mensual =

€ 2008 >

4

2 ‘

0

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Y | Buscar un albaran de compra por nombre del proveedor o producto comprado Q
#3% N° Proveedor 5 Proveedor % Fecha s Estado % Imperte Acciones
A#0002 123 CLIENTE DE PRUEBA 2 09/03/2016 Mo facturado 121€ D
A#0001 123 CLIENTE DE PRUEBA 00/03/2016 Mo facturado 157 € D

En la parte superior, esta pagina le presenta tres posibles estados de sus albaranes:
o Ultimos albaranes
e No facturado: albaranes guardados que no han sido facturados

e Facturado: albaranes facturados



™ Nuevo albaran & Facturado

La lista de albaranes se mostrara en funcion de la pestafia de estado que tengamos
seleccionada en cada momento.

Podemos acceder al contenido a grandes rasgos de un albaran tan solo pinchando en
cualquier parte del campo de un albaran de la lista.

#5 N° Proveeder & Proveeder 5 Fecha % Estado % Imperte Accicnes
A#0002 123 CLIENTE DE PRUEBA 2 09/03/2016 Mo facturado 121€
Producto Descripcién Unidades Precio Dto.(%) Importe
7699055277306 adaptador de corriente europeo a america 1 1.000 € 0.00 1.00€

La opcion Filtrar le permite mostrar tan sélo albaranes relacionados con su busqueda actual.
Podemos filtrar por diferentes campos como Serie, NUmero de documento, N° de proveedor,
Fecha, Importe, etc.

Y | Buscar un albaran de compra por nombre del proveedor o producto comprado Q

Busqueda avanzada

Escriba palabras clave que contenga el nombre del proveedor. Ej. Escribe 'romero dist' y apareceran resultados como Distribuciones Romero, efc

Buscar un albaran de compra por nombre del proveedor o producto comprado

Serie Agrupacion

Todas las series E| Todas B
Nimereo de documento Fecha (Desde - Hasta)

Numero de documento S Desde Hasta
Nimero de documento del proveedor Importe (Desde - Hasta)

N° de doc. del proveedor 0 = 0 =l

N° de proveedor

N° de proveedor &}

Ordenacion de albaranes

Puede reorganizar toda la lista de albaranes en funcion de los campos mostrados. Los
albaranes se muestran por defecto en el mismo orden en el que se introducen en el
programa (ordenados incrementalmente por su fecha de creacién), y el usuario puede
ordenar los albaranes utilizando los algoritmos de ordenacion disponibles: por serie y
numero de documento, por orden alfabético del nombre del proveedor al que va destinado
el albaran de A a Z, de forma inversa, albaranes ordenados por su estado o importe.

La accion posible sobre cada albaran de forma individual en este caso es:

e Abriremos el albaran seleccionado en una nueva ventana si pinchamos en el botén
azul.



e Imprimiremos en pdf el albaran seleccionado si pinchamos sobre el botén verde.

Por ultimo, la parte superior de la lista de albaranes presenta cuatro botones:

e | A @ 1 seleccionado «

Facturar

W Individual

¥ Agrupado

@ Borrar seleccionados A

e Imprimir listado. Prepara el listado mostrado para su impresion por impresora.

e Imprimir en formato PDF. Descarga un archivo PDF de todas los albaranes
encontrados.

e Descargar en formato EXCEL. Descarga un archivo en formato EXCEL de todas
los albaranes encontrados

e Desplegable de opciones masivas para los albaranes seleccionados. Estas
opciones masivas varian en funcién de la ventana en la que nos encontremos:

e Facturar individual. Factura todos los albaranes seleccionados generando
una factura por cada albaran, abrird una pestafia modal que ofrecera la
opcién de contabilizar las facturas creadas. (Esta opcidon se mostrara
tachada en el caso de que alguno de los albaranes seleccionados ya esté
facturado).

W Facturacion de Albaranes (Individual)

Se generara una factura por cada albaran

Fecha de lals facturals generadals
Deje la fecha en blanco para que cada Albaran se facture con su fecha

2016-05-16

Contabilizar factura

:

e Fechade facturacion: Fecha a la que se asiganra la facturacion de
los albaranes.




e Contabilizar Factura: Si esta seleccionada en "si" contabilizara la
factura al crearla, en caso contrario, no la contabilizara.

e [Facturar agrupados. Factura todos los albaranes seleccionados unificando
los albaranes en una sola factura por cada proveedor (Esta opcién se
mostrara tachada en el caso de que alguno de los albaranes seleccionados
ya esté facturado).

W Facturacion de Albaranes (Agrupada)

Se unificaran los albaranes en una sola factura por cada proveedor

Proveedor Doc. proveedor n® Fecha Importe Cerrar
Proveedor Prueba 1 M® Doc. Original Prov 2016-05-16 10.89 €
CLIENTE DE PRUEBA M® Doc. Original Prov 2016-05-16 157 €

X Cancelar B Facturar

e Proveedor: Proveedor al que se asiganra la facturacion del albaran.

e N°Doc de Proveedor: N° de documento al que queremos asignar la
facturacion de los productos de los albaranes que coincidan con el
mismo proveedor.

e Fecha: Fecha de facturacion del albaran.

e Importe: La sumatoria total de los importes, agrupados por
proveedor, del total de albaranes.

e Proveedor: Proveedor al que se asignara la facturacién del albaran.

e Cerrar:Si esta chequeado, contabiliza la factura al crearla.

e Eliminar seleccionados. Elimina todos los albaranes seleccionados de
forma masiva.

Nuevo Albaran

Puede afiadir nuevos Albaranes haciendo clic en el boton Nuevo albaran dentro de la
ventana de listados de Albaranes o mediante el icono de acceso rapido + que se encuentra
justo a la derecha del submenu Albaranes dento de la opcion Compras.

& Compras ~

@ Proveedores
) Albaranes | |
B Facturas | |



Aparecera un formulario, acompafiado de tres botones en la parte superior
derecha: Guardar, Contabilizar y x (Cancelar).

Los botones de la pagina de Creacion de Albaranes

Por defecto, la pagina de creacion de albaran presenta tres botones que se encuentran en
la parte superior derecha de la ventana:

e Guardar. Este guarda cualquier cambio que haya realizado en cualquiera de los
datos de el albaran, y le lleva de regreso a la ventana de visualizacién de dicha
albarén.

e Cancelar. Este simplemente le lleva de vuelta al listado de Albaranes, sin guardar
ningdn cambio que haya realizado en cualquiera de los campos de esta pagina.

=z -

Rellenar la informacion de el albaran

La ventana contiene la informacién béasica sobre el albaran:

Doc. nimero Albaran de compra nuevo x
Proveedor ca el proveedor Serie | A Serie Normal E‘
Doc. proveedor n° imero del documento original de compra Almacén | g . Amacen Materia Prima E‘
Lote ——
Fecha 59460543 e
Estado [0
Deseripeidn o cie gescripeion del documentc stade
Observaciones
Cédigo de barras Codigo de barras
Descuento
Producto Descripcidn Unidades Precio (%) Importe
-] + ¢ » 0.00€ n

+ Nueva linea

Base imponible (€) 000€
Total (€) 000€

Se inicia con los campos de la cabecera:

e Proveedor. Lo primero que aparece es el Proveedor, este campo posee una funcién
de autocompletado para rellenar el campo. Si no indica el proveedor, el albaran se
asociara al proveedor Terceros Varios

Conforme vamos escribiendo el nombre del proveedor se despliega un listado de
proveedores que coinciden con el texto introducido. Deberemos seleccionar de la lista
desplegable el proveedor que buscamos para que el sistema lo tome correctamente.

Proveedor pr-l

Proveedor Prueba 1

Proveedor Prueba 2

Si el nombre del proveedor introducido existe y es seleccionado correctamente de la lista,
apareceran una serie de opciones mediante las cuales podremos modificar el proveedor
directamente desde una ventana emergente o ver el historico de ventas realizadas con
anterioridad a este proveedor, de los productos a comprar y de los precios a los que se le
vendieron.



& Proveedor #2 Doc. namero Factura de compra nuevo *

Proveedor | proyeedor Prueba 1|
N° Documento del proveedor: Aqui introduciremos el N° de documento (albaran)
gue nos ha facilitado el proveedor.

Fecha. Indica la fecha de emision de el albaran. Por defecto la fecha actual del
sistema

Descripcion: Breve descripcion del nuevo documento de albaran.
Observaciones: Para introducir alguna observacion sobre el albaran.

Coédigo de barras: Cuando seleccionamos este campo, permite ir afiadiendo
productos a la lista, (si hemos sincronizado antes una pistola lectora de codigos de
barras) al leer los cddigos de barras de los productos, también se pueden afiadir de
forma manual, no es un campo obligatorio.

Serie: Es el tipo de serie del documento.
Almacén: El almacén donde se guardaran los productos que se van a comprar.

Estado. Indica el estado del documento (Borrador, Contabilizado, Pagado,
Impagado, etc.), al crear una albaran siempre aparecera No definido.

Ahora que los parametros de la cabecera de el albardn han sido establecidos, puede
comenzar a afiadir los detalles de el albaran, es decir, los productos a comprar.

En la parte inferior de la pantalla, se presentan las lineas de detalles (una linea por cada
producto diferente a comprar):

Producto

o ||

Descuento
Descripcion Unidades Precio (%) Importe

+ P % nnuﬂ

+ Nueva linea

— . Permite hacer clic en la linea de detalle, arrastrar y soltar para cambiar el orden
de las lineas introducidas

+ & -
+ 4 U

. Al hacer clic, muestra el stock (en el almacén previamente seleccionado) del
producto detallado en la linea en el caso de que el producto tenga activado el control
de stock.

Producto. Lo primero que debe rellenar es el nombre del producto a comprar.

Conforme vamos escribiendo el nombre del producto se despliega un listado de productos
gue coinciden con el texto introducido. Deberemos seleccionar de la lista desplegable el
producto que buscamos para que el sistema lo tome correctamente.



Producto Descripcion

@ |ad +
523623425234 PVP 12.00
+ Nueva a4l STOCK 19
7899055277306 PVP 1.65
adaptador de corriente europeo a america STOCK -8

Si el nombre del producto introducido no existe en el sistema se nos mostrara en color rojo.

En el caso de que exista y es seleccionado correctamente de la lista, se autocompletaran el
resto de campos con los datos del producto (descripcion y precio).

+ . . . . :
o . Si el producto introducido no existe en el sistema y el nombre se muestra en
color rojo, podemos afadir dicho producto haciendo clic en este boton y rellenando
los campos correspondientes que apareceran en una ventana modal.

Si el producto introducido existe, este icono del boton cambiara a , para permitir la
edicion del producto seleccionado.

e Descripcion. Le permite escribir una breve descripcion referente al producto en
cuestion que vamos a comprar. Este campo esta limitado a 60 caracteres por
defecto.

g

o . Al hacer clic en el botdn de notas se mostrara una ventana emergente que
le permitira introducir una descripcion completa del producto comprado. El editor de
texto ofrece una amplia gama de opciones para la creacion de descripciones
visuales atractivas (fuente, tamafio, color de texto, etc.)

Aungue este segundo campo no esta limitado, puede pecar de poner demasiado contenido:
esfuércese en ofrecer la informacién esencial de manera convincente, para que su producto
salga fortalecido para la compra.

e Unidades. Indica las unidades o stock del producto a las que vamos a dar salida o
comprar. Al seleccionar el producto buscado, este valor se marcara inicialmente a 1

Cuando es necesario indicar una serie de nimeros para especificar la trazabilidad de un
producto permitiendo asi conocer su fecha de fabricacién, fecha de caducidad, fecha de
envasado, etc. a esto lo llamamos Lotes de produccién. En la ficha del producto es posible
activar la opcion de permitir el control de lotes para un determinado producto.

Las insercion de unidades de detalle difiere un poco si el producto comprado tiene activada
la opcién de lotes o no.

o . En el caso de que el producto no sea loteable la casilla
de unidades aparecera despejada y podremos introducir las unidades sin
mas y el botdn de lotes aparecera desactivado.

0| W
. . En cambio si el producto es loteable, la casilla de
unidades aparecera desactivada para la entrada manual y se activara el



boton de lotes permitiendo asi detallar los lotes a comprar pertenecientes al
producto en cuestion.

Al pulsar el botén de lotes se nos mostrara una ventana emergente en la que podremos
seleccionar el lote con stock a comprar (no caducado) y dara salida del almacén indicado en
la cabecera de el albaran. Los lotes varian en funcion del almacén en el que nos
encontremos.

222 Edicion de Lotes

Lote Fecha de Caducidad Unidades
Escriba nuevo lofe || E| 2016-07-01
Nuevo nimero Elija un lote Fecha de Unidades
para el lote ya existente caducidad de este
del lote lote

El funcionamiento de esta ventana consta de un par de conceptos clave:

Crear nuevos lotes: Asigna un nuevo numero de lote a 'X' cantidad de productos de un
mismo tipo, con una fecha de caducidad determinada. Despues de afadirlo, el nuevo lote
introducido estara disponible para elegirlo.
Escoger un lote existente: Si se escoge un lote existente podra cambiar la fecha de
caducidad de todos los productos de ese lote, asi como afiadir mas cantidad de productos
al lote elegido. Al afiadir el lote, si el nimero de lote ya existia, la fecha de caducidad sera
modificada y las unidades del lote introducido y el existente se sumaran.

222 Edicion de Lotes

Lote Fecha de Caducidad Unidades

Escriba nuevo lote 6 |-| 20160513
000240916 —

000240916 000550010 02-07-2016 10 n

000250916 05-07-2016 5 n

Lotes existentes |

de ese producto " echa de cadu- Unidades que
cidad de los conforman
diferentes lotes cada lote

e Precio. Indica las unidades o stock del producto a las que vamos a dar salida o
comprar. Al seleccionar el producto buscado, este valor se marcara con el precio de
compra al publico por defecto indicado en la ficha del producto, o con el precio
especifico marcado para el proveedor seleccionado en la ficha del proveedor.

e Descuento. Indica el descuento a aplicar sobre el precio del producto en el detalle
de el albardn. Este campo tambien vendra especificado por las condiciones
especiales del proveedor en la ficha del proveedor.

e Importe. Indica el precio total a aplicar en el detalle de el albaran por unidades de
producto teniendo en cuenta el descuento por linea de detalle aplicado.



. ﬂ Permite la eliminacion de la linea de detalle introducida en el albaran.

+ Nueva linea _ _
. . Permite afadir una linea de detalle en el albaran. Podemos
afadir tantas lineas de detalle como sea necesario.

Al finalizar la creacion de el albaran, el sistema nos redirigira a la vista de detalles de el
albaran.

Detalles del Albaran

Para acceder a la vista de los detalles de un albaran tan solo habra que pinchar en el icono
del ojo azul en el listado de albaranes de compra y abriremos el albaran seleccionado en
una nueva ventana. Para acceder a la parte de modificacion de albaranes pinche aqui.

& Proveedor #-1 / Albaran de compra n® A#0001 (EA=CIE = Opciones ~
Proveedor CLIENTE DE PRUEBA Almacén  Almacen Normal
Doc. proveedor n® 123 Estado
Fecha 09/03/2016 17:09:38 Observaciones
Descripcién
Preducto Descripcién Unidades Precio Dto. (%) Impuesto Importe
523623425234 ladrillo 1 1.300 0% 21% 1.30

Desglose de Impuestos

1,30 € Importe de VA 0,27 € al 21,00 %

Base Imponible (€) 1.30
Importe LV.A. (€) 027
Total (€) 1,57

Historial de acciones @ Archivos adjuntos

Fecha Usuario Accién

09/03/2016 17.09:39 demo < Creacion del documento

En la parte de arriba a la derecha hay un pequefio panel de opciones:

EA=GEIGE ¢ Opciones «

== Etiquetas Tarifa normal

® Eliminar

ol Facturar
Botdén Editar: Permite entrar a la ventana de edicién de la factura.

Boton Etiquetas Tarifa Normal: Redirige a una nueva ventana en el navegador para
permitir la impresion de etiquetas con la tarifa normal.

Botdon Eliminar: (Solo aparece si el albaran no esta facturado) Permite eliminar la factura.
Icon
Botdon Facturar: Factura el albaran, que pasara a ser una factura no contabilizada.

Otras opciones:


https://masterchef.gk2web.com/help/htm/Compras.htm#Albaranes-Modificar

La ventana del detalle de la factura también contiene un panel de opciones en la parte de
abajo que consta de:

Historial de acciones: En esta seccién quedan registrados todas las acciones que se han
realizado con respecto a esa factura (creacién, modificacion, facturacion...).

== Historial de acciones @ Archivos adjuntos

Fecha Usuario Accicn

09/03/2016 17:09:39 demo =k Creacion del documento

Archivos adjuntos: Aqui se pueden adjuntar diferentes archivos a la factura, con un limite
de 4Mb de tamafo. Los documentos asociados apareceran indicados, si los hay, en esta
ventana. También aparecera un icono de archivo adjunto en el listado de facturas.

£ Historial de acciones @ Archivos adjuntos

Adjuntar archive (max. 4 Mb):

Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo. e

No se han adjuntado archivos

Modificar albaran

Para acceder a la modificaciéon de un albaran, tan solo debe hacerlo a través de la vista del
detalle del mismo y pulsar el botén editar. La ventana de edicion es la misma que la de
creacion de albaranes, pero rellena de los datos del albaran seleccionado, por lo que si
necesita saber el significado de los elementos puede dirigirse a la parte de Nuevo albaran.

Un albaran facturado no podra modificarse, ya que pasa a ser una factura, y no permite ser
"desfacturado”. Para volverlo a transformar en albaran debera eliminar la factura creada
cuando se factur6 el albaran, y crear un albaran nuevo con el mismo n° de Documento.

Existen un campo que no puede modificarse:

- Serie.
Proveedor #-1 Doc. ndmero A#0001 x
Proveedor ¢ ENTE DE PRUEBA Serie A sSerie Mormal |
Doc. proveedor n® 123 Almaceén 000 - Amacen Normal E|
Estado Ilnfﬂdumda
Fecha  5016.03-00
Descripcidn | greve descripcion del documento

Observaciones

Codigo de barras ~6diqo de barras

Descuento

Producto Descripcién Unidades Precio (%) Importe
@ 523623425234 @ | ladrilo # 1 ®» 13 000 130€ n
-] + ” 'S 0,00€ n
=+ Nueva linea
Base imponible (€) 130€
Importe 21% LV.A. (€) 027€

Total (€) 157€



5.2. Facturas

Si pinchamos en Facturas la aplicacion nos redirigira de forma automatica a una nueva
ventana donde aparecera una lista de las Ultimas facturas creadas.

Podemos acceder al contenido a grandes rasgos de una factura tan solo pinchando en
cualquier parte del campo de una factura de la lista.

En cambio si pinchamos en el boton + que hay justo al lado de Facturas nos iremos
directamente a la ventana para crear una nueva factura.

Listado de Facturas

Al hacer clic en la opcién Facturas del mend Compras sera dirigido al listado de uUltimas
facturas, mostrados con sus detalles principales: ID (Serie+Cdédigo de Factura), proveedor
al que pertenece, Fecha de emisién, Estado en el que se encuentra, Importe, etc.

Puede listar sus facturas de compra en la pagina de facturas. La pagina Facturas bajo el
menu Compras le permite visualizar un listado de facturas de compra anteriores en formato
de tabla, todas al mismo tiempo.

™ Nueva factura _ @ Contabilizada =} #

€ 2016 Y Mensual v

50

) I
o -
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julie Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Y | Buscar una factura de compra por nombre del proveedor o producto comprado Q

#3 # Proveedor % Proveedor & Fecha % Estado + Importe & Acciones
B#0001 51656 CLIENTE DE PRUEBA 13/05/2016 No contabilizada 10,89 €
A#Q003 4121 CLIENTE DE PRUEBA 2 13/05/2016 Contabilizada 13088992
A#0002 M3 CLIENTE DE PRUEBA 13/05/2016 No contabilizada 10,89 €
A#0001 werd34 CLIENTE DE PRUEBA 26/01/2016 No contabilizada 15,73 €

En la parte superior, esta pagina le presenta tres posibles estados de sus facturas:

Ultimas facturas
No contabilizada: facturas guardadas que no han sido contabilizadas
Contabilizada: facturas contabilizadas

™ Nueva factura & Contabilizada

La lista de facturas mostrara en funcion de la pestafia de estado que tengamos seleccionada
en cada momento.

La opcion Filtrar le permite mostrar tan sélo facturas relacionadas con su blusqueda actual.
Podemos filtrar por diferentes campos como Serie, Nimero de documento, N° de proveedor,
Fecha, Importe, etc.



Y | Buscar una factura de compra por nombre del proveedor o producto comprado Q

Blsqueda avanzada

Escriba palabras clave que contenga el nombre del proveedor. Ej. Escribe ‘romero dist' y apareceran resultados como Distribuciones Romero, etc

Buscar una factura de compra por nombre del proveedor o producto comprado
Serie Agrupacion

Todas las series E| Todas B
Numerc de documento Fecha (Desde - Hasta)

Nimero de documenio > Desde Hasta
Numere de documento del proveedor Importe (Desde - Hasta)

N° de doc. del proveedor 1] = 0 =
N° de proveedor Mestrar sélo facturas pendientes de pago

® de proveedor 3 | si

Ordenacion de facturas

Puede reorganizar toda la lista de facturas en funcién de los campos mostrados. Las facturas
se muestran por defecto en el mismo orden en el que se introducen en el programa
(ordenados incrementalmente por su fecha de creacion), y el usuario puede ordenar las
facturas utilizando los algoritmos de ordenacién disponibles: por serie y numero de
documento, por orden alfabetico del nombre del proveedor al que va destinada la factura de
A a Z, de forma inversa, facturas ordenadas por su estado o importe.

La accion posible sobre cada albaran de forma individual en este caso es:

e Abriremos la factura seleccionada en una nueva ventana si pinchamos en el botén
azul.

e Imprimiremos en pdf la factura seleccionada si pinchamos sobre el boton verde.

Por ultimo, la parte superior de la lista de facturas presenta cuatro botones:
a8 B 1 seleccionado ~

O -Contabil .
&5 Pago Multiple
O Borrarseleccionados- A

Imprimir listado. Prepara el listado mostrado para su impresién por impresora.

Imprimir en formato PDF. Descarga un archivo PDF de todas las facturas encontradas.
Descargar en formato EXCEL. Descarga un archivo en formato EXCEL de todas las
facturas encontradas

Desplegable de opciones masivas para facturas seleccionadas. Estas opciones
masivas varian en funcioén de la ventana en la que nos encontremos:

Contabilizar seleccionados. Cierra o contabiliza todas las facturas seleccionadas (Esta
opcién se mostraré tachada en el caso de que alguna de las facturas seleccionadas ya esté
contabilizada).



Pago multiple. Pinche en esta opcion cuando quiera hacer el pago de varias facturas al
mismo tiempo, ya sea porque pertenecen al mismo proveedor 0 porque asi le resulta mas
rapido.

Borrar seleccionados. Elimina las facturas de compra seleccionadas.

Nueva Factura

Puede afiadir nuevas facturas haciendo clic en el boton Nueva factura dentro de la ventana
de listados de facturas o mediante el icono de acceso rapido + que se encuentra justo a la
derecha del submenu Facturas dento de la opcion Compras.

& Compras ~

© Proveedores
& Abaranes | .|
B Facturas | |

Aparecera un formulario, acompafiado de tres botones en la parte superior
derecha: Guardar, Contabilizar y x (Cancelar).

Los botones de la pagina de Creacién de Facturas

Por defecto, la pagina de creacion de factura presenta tres botones que se encuentran en la
parte superior derecha de la ventana:

Guardar. Este guarda cualquier cambio que haya realizado en cualquiera de los datos de la
factura, y le lleva de regreso a la ventana de visualizacion de dicha factura.

Cancelar. Este simplemente le lleva de vuelta al listado de facturas, sin guardar ningdn
cambio que haya realizado en cualquiera de los campos de esta pagina.

e -

Rellenar la informacion de la factura

La ventana contiene la informacioén basica sobre la factura:



& Compras ~ 1

Factura de compra nuevo * Guardar @ Contabilizar 3
Proveedor Serie A - Serie Normal v
Doc. proveedor n® ginal de compra Almacén 000 - Almacen Principal v
Fecha 09/01/2019 IRPF Exento 0% v
Forma de pago CONTADOD v Anadir combinacidn ndica el articulo
Descripcién Breve descripcion del documento Autofactura Obliga a generar autofactura
Observaciones ntroduzca aqui las notas. .. Estado
Céd. barras Céd. barras
Producto Descripcién Cant. Precio Dto. (%) Dto2. (%) Dto3. (%) Importe
=] + & % 0,00 € “
+ Nueva linea
Base imponible (€) 0,00€
Descuento (%) %
Subtotal (€) 0,00€
Total (£) 0,00€

Se inicia con los campos de la cabecera:

Proveedor. Lo primero que aparece es el Proveedor, este campo posee una funcién de
autocompletado para rellenar el campo. Si no indica el proveedor, la factura se asociara al
proveedor Terceros Varios

Conforme vamos escribiendo el nombre del proveedor se despliega un listado de
proveedores que coinciden con el texto introducido. Deberemos seleccionar de la lista
desplegable el proveedor que buscamos para que el sistema lo tome correctamente.

Proveedor prl

Proveedor Prueba 1

Proveedor Prueba 2

Si el nombre del proveedor introducido existe y es seleccionado correctamente de la lista,
apareceran una serie de opciones mediante las cuales podremos modificar el proveedor
directamente desde una ventana emergente o ver el historico de ventas realizadas con
anterioridad a este proveedor, de los productos a comprar y de los precios a los que se le
vendieron.

& Proveedor #2 Doc. ndmero Factura de compra nuevo *

Proveedor | prgyeedor Prueba 1|

N° Documento del proveedor: Aqui introduciremos el N° de documento (albaran) que nos
ha facilitado el proveedor.

Fecha. Indica la fecha de emision de la factura. Por defecto la fecha actual del sistema
Descripcion: Breve descripcion del nuevo documento de factura.

Observaciones: Para introducir alguna observacion sobre la factura.



Codigo de barras: Cuando seleccionamos este campo, permite ir afiadiendo productos a la
lista, (si hemos sincronizado antes una pistola lectora de cédigos de barras) al leer los
cédigos de barras de los productos, también se pueden afiadir de forma manual, no es un
campo obligatorio.

Serie: Es el tipo de serie del documento.

Almacén: El almacén donde se guardaran los productos que se van a comprar.

Estado. Indica el estado del documento (Borrador, Contabilizado, Pagado, Impagado, etc.),
al crear una factura siempre aparecera No definido.

Ahora que los parametros de la cabecera de la factura han sido establecidos, puede
comenzar a afiadir los detalles de la factura, es decir, los productos a comprar.

En la parte inferior de la pantalla, se presentan las lineas de detalles (una linea por cada
producto diferente a comprar):

Descuento
Producto Descripeién Unidades Precio (%) Importe

10 , . o R

+ Nueva linea

— . Permite hacer clic en la linea de detalle, arrastrar y soltar para cambiar el orden de las
lineas introducidas

+ s % 0.00 a
0,00 ﬁ

1]
(]
+
N
€

. Al hacer clic, muestra el stock (en el almacén previamente seleccionado) del
producto detallado en la linea en el caso de que el producto tenga activado el control de
stock.

Producto. Lo primero que debe rellenar es el nombre del producto a comprar.

Conforme vamos escribiendo el nombre del producto se despliega un listado de productos
gue coinciden con el texto introducido. Deberemos seleccionar de la lista desplegable el
producto que buscamos para que el sistema lo tome correctamente.

Producto Descripcion
@ |ad +
523623425234 PVP 12.00
+ Nueva  aqrilio STOCK 19
7899055277306 PVP 165
adaptador de corriente europeo a america STOCK -8

Si el nombre del producto introducido no existe en el sistema se nos mostrara en color rojo.

En el caso de que exista y es seleccionado correctamente de la lista, se autocompletaran el
resto de campos con los datos del producto (descripcion y precio).

. Si el producto introducido no existe en el sistema y el nombre se muestra en color
rojo, podemos afiadir dicho producto haciendo clic en este botén y rellenando los campos
correspondientes que apareceran en una ventana modal.



£
Si el producto introducido existe, este icono del botén cambiara a E , para permitir la
edicion del producto seleccionado.
Descripcion. Le permite escribir una breve descripcion referente al producto en cuestion
que vamos a comprar. Este campo esté limitado a 60 caracteres por defecto.

s

. Al hacer clic en el botén de notas se mostrara una ventana emergente que le
permitira introducir una descripcién completa del producto comprado. El editor de texto
ofrece una amplia gama de opciones para la creacion de descripciones visuales atractivas
(fuente, tamafio, color de texto, etc.)

Aungue este segundo campo no esta limitado, puede pecar de poner demasiado contenido:
esfuércese en ofrecer la informacion esencial de manera convincente, para que su producto
salga fortalecido para la compra.

Unidades. Indica las unidades o stock del producto a las que vamos a dar salida o comprar.
Al seleccionar el producto buscado, este valor se marcara inicialmente a 1

Cuando es necesario indicar una serie de numeros para especificar la trazabilidad de un
producto permitiendo asi conocer su fecha de fabricacion, fecha de caducidad, fecha de
envasado, etc. a esto lo llamamos Lotes de produccién. En la ficha del producto es posible
activar la opcion de permitir el control de lotes para un determinado producto.

Las insercion de unidades de detalle difiere un poco si el producto comprado tiene activada
la opcion de lotes o no.

W
. En el caso de que el producto no sea loteable la casilla de unidades

aparecera despejada y podremos introducir las unidades sin mas y el botén de lotes
aparecera desactivado.

0 W
. En cambio si el producto es loteable, la casilla de unidades aparecera
desactivada para la entrada manual y se activara el boton de lotes permitiendo asi detallar
los lotes a comprar pertenecientes al producto en cuestion.

Al pulsar el botén de lotes se nos mostrara una ventana emergente en la que podremos
seleccionar el lote con stock a comprar (no caducado) y dara salida del almacén indicado en
la cabecera de el albaran. Los lotes varian en funcion del almacén en el que nos
encontremos.

222 Edicion de Lotes

Lote Fecha de Caducidad Unidades
» ] | |
Nuevo nimero Elija un lote Fecha de Unidades
para el lote ya existente caducidad de este
del lote lote

El funcionamiento de esta ventana consta de un par de conceptos clave:

Crear nuevos lotes: Asigna un nuevo numero de lote a 'X' cantidad de productos de un
mismo tipo, con una fecha de caducidad determinada. Despues de afadirlo, el nuevo lote
introducido estara disponible para elegirlo.
Escoger un lote existente: Si se escoge un lote existente podra cambiar la fecha de
caducidad de todos los productos de ese lote, asi como afiadir mas cantidad de productos



al lote elegido. Al afiadir el lote, si el nUmero de lote ya existia, la fecha de caducidad sera
modificada y las unidades del lote introducido y el existente se sumaran.

222 Edicion de Lotes

Lote Fecha de Caducidad Unidades
Escriba nuevo lote 6 [-] | 20160513

000240916 —
000240916 005t00 e 02-07-2016 10 n

000250916 05-07-2016 5
Lotes existentes .
de ese producto [ echa de cadu- Unidades que
cidad de los conforman
diferentes lotes cada lote

Precio. Indica las unidades o stock del producto a las que vamos a dar salida o comprar. Al
seleccionar el producto buscado, este valor se marcara con el precio de compra al publico
por defecto indicado en la ficha del producto, o con el precio especifico marcado para el
proveedor seleccionado en la ficha del proveedor.

Descuento. Indica el descuento a aplicar sobre el precio del producto en el detalle de la
factura. Este campo tambien vendra especificado por las condiciones especiales del
proveedor en la ficha del proveedor.

Importe. Indica el precio total a aplicar en el detalle de la factura por unidades de producto
teniendo en cuenta el descuento por linea de detalle aplicado.

ﬂ . Permite la eliminacion de la linea de detalle introducida en la factura.

+ Nueva linea _ . .
. Permite afadir una linea de detalle en la factura. Podemos afadir

tantas lineas de detalle como sea necesario.

Al finalizar la creacion de la factura, el sistema nos redirigira a la vista de detalles de la
factura.

Detalles de la factura

Para acceder a la vista de los detalles de una factura tan solo habra que pinchar en el icono
del ojo azul y abriremos la factura seleccionada en una nueva ventana.

Existen varios tipos de estados en las facturas de compra:

e No contabilizada: Permite la edicion y eliminacion de la factura, se puede cambiar
su estado a contabilizada en el menu opciones.

e Contabilizada: El estado cambia automaticamente a contabilizada al pagar la
factura, si no, se puede contabilizar sin pagarla para afiadir el coste de la factura a
la contabilizacién total del gjercicio.

En la parte de arriba a la derecha hay un pequefio panel de opciones:



[EA=GIcIgl r* Opciones ~

2= Etiquetas Tarifa normal

== Etigquetas Mayarista

[# Descontabilizar

£ Copiar

Boton Editar: Permite entrar a la ventana de edicibn de la factura.

Boton Etiquetas Tarifa Normal: Redirige a una nueva ventana en el navegador para
permitir la impresion de etiquetas con la tarifa normal.

Botdn Etiquetas Tarifa Mayorista: Redirige a una nueva ventana en el navegador para
permitir la impresion de etiquetas con la tarifa mayorista.

Boton Eliminar: (Solo aparece si la factura no esta contabilizada) Permite eliminar la
factura.

Boton Contabilizar/Descontabilizar: Contabiliza la factura, o la descontabiliza.

Boton Copiar: Realiza una copia de los datos de la factura en otro tipo de documento a
elegir.

Otras opciones
La ventana del detalle de la factura también contiene un panel de opciones en la parte de
abajo que consta de:

Historial de pagos: Permite realizar el pago de la factura de diferentes maneras, si pulsa el
botdén Realizar pago aparecera una ventana emergente en la cual podra afadir el importe
a pagar, el método de pago y la fecha del pago.

Una vez afiada el pago aparecera una ventanita de Vencimientos en la parte derecha
del Historial de pagos, si le da al botén del ‘€' aparecera una ventana de confirmacién del
pago, en cambio, si le da al botén de la papelera el pago del vencimiento quedara eliminado.
Si ha pulsado el botdn del '€'->'Guardar' la factura quedaré pagada y aparecera a la izquierda
del panel el pago con sus respectivos detalles.

Historial de Pagos = Historial de acciones @ Archivos adjuntos

{8 Vencimientos
=

Vencimiento Importe

No existen pagos sobre este documento
2016-05-13 10.89

Historial de acciones: En esta seccién quedan registrados todas las acciones que se han
realizado con respecto a esa factura (creacién, modificacion, pago, contabilizacion...).



Historial de Pagos == Historial de acciones

Fecha Usuario
13/05/2016 11:21:01 demo
13/05/2016 11.05:50 demo
13/05/2016 11:04:46 demo
13/05/2016 11:04:45 demo
13/05/2016 10:30:50 demo

@ Archivos adjuntos

Accidn

# Anulado pago de 10.89 Euros

# Anulado pago de 10,89 Euros

#" Realizado pago de 10,89 Euros, Ia factura ha quedado liquidada.

# Documento contabilizado

< Creacion del documento

Archivos adjuntos: Aqui se pueden adjuntar diferentes archivos a la factura, con un limite
de 4Mb de tamafo. Los documentos asociados apareceran indicados, si los hay, en esta
ventana. También aparecera un icono de archivo adjunto en el listado de facturas.

[@] Historial de Pagos = Historial de acciones

Adjuntar archive (max. 4 Mb):

Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo.

5.3. Gastos

El funcionamiento del listado de gastos es analogo al de facturas y albaranes.

Nuevo gasto

@ Archivos adjuntos

& Subir adjunto

No se han adjuntado archivos

La interfaz de los gastos es un poco diferente de la de facturas y albaranes, pero el

funcionamiento es analogo.

La ventana de nuevo gasto incluye los campos:

del documento.

Factura de gasto n® Gasto nuevo *

Detalle
Fecha
24/10/2017

Acreedor

|ndica el acreedor

Serie

A - Serie Normal

Doc. acreedor n®

Numero del docur

original de compra

Forma de pago

RECIBO 30 DIAS

Subtotal

Importe 21% LV.A. (€)

Total

99,17 €

20,83 €

120,00 €

Fecha. Fecha de emision del documento.
Acreedor. Acreedor al que pagar el coste de los conceptos del documento.
Serie. Serie del documento.
Doc. Acreedor n° Numero del documento original de compra.
Forma de pago. Forma de pago del documento.

Desglose. Aqui se muestra el desglose de IVA y la suma del total de los conceptos

Concepto 1

Descripcion
Luz

Categoria

Electricidad

Unidades Importe

1 120 Normal 21%

Concepto 2 [

Descripcion

Introduzca descripcion del gasto

Categoria

Unidades Importe

1 0,0 Normal 21%

+ Afiadir elemento

=z -



Conceptos

Los conceptos son analogos a las lineas de productos de las facturas o los albaranes, sin
embargo, para la creacion de los gastos los conceptos no contemplan el uso de productos
creados previamente en la aplicacion.

Al pinchar en la categoria se abrira una ventana modal desplegable sobre el que asignar el
tipo de gasto en funcion de su cuenta de gastos. (Este tipo de categoria no tiene relacion
con las categorias de los productos).

También podra seleccionar el tipo de IVA correspondiente a cada concepto.

Una vez finalizada la adicion de conceptos podré pulsar el botén de guardar para generar el
documento, que una vez creado se listara en la ventana principal de gastos.

5.4. Pedidos

Los pedidos funcionan de forma analoga a los albaranes, para mas informacion ver la
seccion de Albaranes de compra.

5.5. Preparacion de pedidos

La preparacion de pedidos permite la creacién automatica de documentos en funcién de los
productos bajo minimos que hayan sido asignados a un proveedor especifico.

El pedido se hara para un almacén especifico seleccionado, ya que en el programa los
almacenes tienen un stock separado para un mismo producto.

Todos los productos que estén por debajo del stock maximo se cargaran en este listado con
la diferencia del stock maximo menos el actual para rellenar al maximo el stock permitido
dentro del almacén seleccionado. El stock a pedir se podra modificar de forma manual por
linea de producto cargada. Una vez que todo esté listo, si pincha en guardar se generara de
forma automatica el pedido con todas las lineas listadas en la preparacion.



Proveedor Total pedido 0,00 €

¥ Bajo minimos Lineas 0
Notas

Almacén

Almacén Principal v

Categoria Producto cantakedic [ Stock Min.  Max. caja  Ultimo pedido

2019 - GESTGRA - 0.3756 sec.

"t FEDER
PO i Curcoen de
*ak Desarrolla Regional

"Una manera de hacer Europs”™
UNION EUROPEA

6. Ventas

Gk2 Web cuenta con un menu de gestion de ventas que ademas de listar los diferentes
documentos de venta disponibles en funcién del estado en que se encuentren (pedido,
presupuestado, facturado, etc.), le permite crear/editar/borrar los documentos que tenga y
obtener de cada uno de ellos una visién adecuada de los detalles que los componen.

Si la opcion de Permitir ventas de productos que no estan en stock se encuentra
habilitada. Esta cantidad puede ser modificada manualmente para cada producto.

En Gk2 Web, esta cantidad puede ser determinada automaticamente de acuerdo a las
existencias fisicas del producto afectado.

En consecuencia, a esto lo llamamos "cantidad de productos disponibles para la venta".

La gestion de existencias incluye los movimientos de stock, la transferencia de stock entre
almacenes, la gestion de ventas.

También hace que sea posible tener en cuenta la nocién de existencias reales.

El stock real es por tanto constituido por las unidades fisicas en existencia que un almaceén
tiene disponible, a las que afiadiremos las cantidades que se pidieron a los proveedores en
la parte de compras.

6.1. Albaranes

Los albaranes de venta son los albaranes que emite la empresa hacia un cliente.



Listar Albaranes

Al hacer clic en la opcién Albaranes del menu Ventas sera dirigido al listado de ultimos
albaranes, mostrados con sus detalles principales: ID (Serie+Cadigo de Albaran), Cliente al
que pertenece, Fecha de emisidn, Estado en el que se encuentra, Importe, etc.

Puede listar sus albaranes de venta en la pagina de albaranes. La pagina Albaranes bajo
el menu Ventas le permite visualizar un listado de albaranes de venta anteriores en formato
de tabla, todas al mismo tiempo.

® Nuevo albaran _ ® Facturado @ Cancelado |l =} Bs]

@ Gestion de Albaranes: Ulimos albaranes (6)

Y | Buscar un albaran por nombre del cliente 0 producto vendido Q
#% Cliente Fecha s Estado = Importe 3 Acciones
A#0005 CLIENTE DE PRUEBA 16/05/2016 No facturado 1.65€ n
A#0004 CLIENTE DE PRUEBA 16/05/2016 No facturado 1.999,89 € n
A#0003 CLIENTE DE PRUEBA 16/05/2016 No facturado 11,57 €
A#0002 CLIENTE DE PRUEBA 16/05/2016 Cancelado 12,00€
A#0001 Cliente de prueba 16/05/2016 No facturado 165 €
A#0001 Luis Martin Lopez 24/05/2015 7.85€

En la parte superior, esta pagina le presenta cinco posibles estados de sus albaranes:
o Ultimos albaranes.
e No facturados. Albaran en formato borrador (sin facturar).
e Facturados. Albaranes facturados.
e Cancelados. Albaranes cancelados.

e Papelera. Albaranes eliminados.

™ Nuevo albaran ® Facturado @® Cancelado L]

La lista de albaranes mostrara en funcion de la pestafia de estado que tengamos
seleccionada en cada momento.

La opcion Filtrar le permite mostrar tan sélo albaranes relacionados con su busqueda actual.
Podemos filtrar por diferentes campos como Serie, NUumero de documento, N° de cliente,
Fecha, Importe, etc.



Y | Buscar un albaran por nombre del cliente 6 producto vendido

Blsqueda avanzada

Escriba palabras clave que contenga el nombre del cliente. Ej. Escribe 'ma ana' y apareceran resultados de Ana Martinez, Ana Maria, efc

Buscar un albaran por nombre del cliente 6 producto vendido

Serie

Todas las series M

Numero de documento

Agrupacion

Todas T

Fecha (Desde - Hasta)

Nimero de documento dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Persona que realiza el documento Importe (Desde - Hasta)

Todos v 0.00 0.00
N° de cliente

Ne de cliente

Ordenacion de albaranes

Puede reorganizar toda la lista de albaranes en funcion de los campos mostrados. Los
albaranes se muestran por defecto en el mismo orden en el que se introducen en el
programa (ordenados incrementalmente por su fecha de creacién), y el usuario puede
ordenar los albaranes utilizando los algoritmos de ordenacion disponibles: por serie y
numero de documento, por orden alfabetico del nombre del cliente al que va destinado el
albaran de A a Z, de forma inversa, albaran ordenados por su estado o importe.

Por otro lado podemos visualizar contenido de los detalles a grandes rasgos de cualquiera
de los albaranes listados clicando en cualquier parte de la linea de campos.

A#0002 CLIENTE DE PRUEBA 16/05/2016 Cancelado 12,00 € n
A#0001 Cliente de prueba 16/05/2016 No facturado 165€ n
A#0001 Luis Martin Lopez 24/05/2015 7.85€ n
Producto Descripcién Unidades Precio Dto.(%) Importe
7895055277306 adaptador de corriente europeo a america 1 1653 € 0.00 165 €
7895055277306 adaptador de corriente europeo a america 5 1653 € 25.00 6.20 €

Las acciones posibles sobre cada albaran de forma individual en este caso son:

B Facturado o » _
. . Visualizar el documento resultante de la facturacion de dicho

albaran. En el caso de que el albaran esté facturado.

. : . Acceder a la vista de detalles del albaran. Abriremos el albaran seleccionado
€en una nueva ventana.

Los posibles iconos sobre cada factura indican diversas caracteristicas de dicha factura:

Y4B

e Tiene archivos adjuntos. El albaran tiene asociados ficheros adjuntos.

e Hasido enviado por email. El albaran ha sido enviado por email en formato PDF.



e Hasido imprimido. El albaran ha sido imprimido por impresora en formato PDF.

Por ultimo, la parte superior de la lista de albaranes presenta cuatro botones:

= 2 seleccionados - ‘

Facturar
@ Individual
W Agrupado

&= Imprimir Seleccionados

Enviar Email Seleccionados

e Imprimir listado. Prepara el listado mostrado para su impresion por impresora.

e Imprimir en formato PDF. Descarga un archivo PDF de todos los albaranes
encontrados.

e Descargar en formato EXCEL. Descarga un archivo en formato EXCEL de todos
los albaranes encontrados

e Desplegable de opciones masivas para albaranes seleccionados. Estas
opciones masivas varian en funcién de la ventana en la que nos encontremos:

e Facturar Individual. Factura todos los albaranes seleccionados generando
una factura por cada albaran (Esta opcion se mostrara tachada en el caso
de que alguno de los albaranes seleccionados ya esté facturado). Esta
funcionalidad abrira una ventana emergente que permitira seleccionar la
opcién de contabilizar las facturas creadas, asi como indicar la fecha de
facturacion.

e Facturar Agrupado. Factura todos los albaranes seleccionados unificando
en una sola factura todos y cada uno de los albaranes pertenecientes a un
mismo proveedor seleccionado, generando asi una factura por cada
proveedor. (Esta opcién se mostrara tachada en el caso de que alguno de
los albaranes seleccionados ya esté facturado). Esta funcionalidad abrira
una ventana emergente que permitira seleccionar la opcién de contabilizar
las facturas creadas, asi como indicar la fecha de facturacion.

e Imprimir seleccionados. Imprime de forma masiva todas las facturas
seleccionadas en formato PDF

e Enviar email seleccionados. Esta opciébn muestra una ventana mediante la
cual podremos introducir un correo electronico para cada factura
seleccionada y enviar dichas facturas a cada uno de los correos indicados

Nuevo Albaran

Puede afadir nuevos albaranes haciendo clic en el botén Nuevo albaran dentro de la
ventana de listados de albaranes o mediante el icono de acceso rapido + que se encuentra
justo a la derecha del submenu Albaranes dento de la opcién Ventas.



™ ‘entas -

4 Presupuestos |:|
o Pedidos |:|]

M Albaranes

B Facturas [+ |
|

Aparecera un formulario, acompafiado de dos botones en la parte superior
derecha: Guardar y x (Cancelar).

Los botones de la pagina de Creacion de Albaranes

Por defecto, la pagina de creacion de albaran presenta dos botones que se encuentran en
la parte superior derecha de la ventana:

Guardar. Este guarda cualquier cambio que haya realizado en cualquiera de los datos del
albaran, y le lleva de regreso a la ventana de visualizacion de dicho albaran.

Cancelar. Este simplemente le lleva de vuelta al listado de albaranes, sin guardar ningan
cambio que haya realizado en cualquiera de los campos de esta pagina.

SIEIGE %

Rellenar la informacion del albaran

La ventana contiene la informacién basica sobre el albaran:

Albaran nuevo Bl Guardar 4

N° Documento | v|[ 163 Almacén g . Amacen Materia Prima v

Cliente | | ica el cliente IRFF | Exento 0% .

Estado

Fecha | 46/05/2016
Formade page | coNTADO v
Descrpeion | grcye descripeio

Observaciones | i oduzca ac

Descuento
Producto Descripcion Unidades Precio (%) Importe

o . . . i
+ Nueva linea
Base imponible (€) 0.00€
Descuento (%) a
Subtotal (€) 000€
Total (€) 000€

Se inicia con los campos de la cabecera:

N° Documento. Lo primero que aparece es el Numero de documento, el cual esta
compuesto por un campo de seleccion de la serie y un contador que indica el nUmero de
documento a asignar.



Este campo es proporcionado automaticamente al asignar la serie y no es necesario
rellenarlo a menos que se necesite establecer un nimero de documento concreto al albaran
en cuyo caso al introducirlo manualmente, el sistema indicara si dicho numero esta
disponible 0 no para su eleccion.

| A v | | 305 x |

| A v | | 306 v |

e Cliente. Debe dar un nombre de cliente al cual asignar al albaran. Si no indica el cliente, el
albaréan se asociara al cliente Terceros Varios.

Conforme vamos escribiendo el nombre del cliente se despliega un listado de clientes que
coinciden con el texto introducido. Deberemos seleccionar de la lista desplegable el cliente
que buscamos para que el sistema lo tome correctamente.

Cliente | cliente de prueba

| Cliente de prueba 521112450 #10

CLIENTE LA ESPUELA #3

| CLIENTE DE PRUEBA 987654321 0#-1

Si el nombre del cliente introducido no existe en el sistema, nos aparecera un enlace para
poder crearlo mediante una ventana emergente en la cual podremos introducir los datos del
nuevo cliente.

Guardar cliente

Si el nombre del cliente introducido existe y es seleccionado correctamente de la lista,
apareceran una serie de opciones mediante las cuales podremos modificar el cliente
directamente desde una ventana emergente o ver el historico de ventas realizadas con
anterioridad a este cliente, de los productos vendidos y de los precios a los que se le
vendieron.

X Cliente #10 / Factura nuevo *

Cliente | cjiente de prueba

Histérico de ventas Editar cliente

e Fecha. Indica la fecha de emisidon del albaran. Por defecto la fecha actual del sistema



Forma de pago. Seleccion de la forma de pago mediante la cual se realizara el pago del
importe a facturar. Por defecto Contado

Descripcion. Opcionalmenten se pueden afadir una breve descripcion del nuevo albaran.
Observaciones. Opcionalmenten se pueden afiadir notas indicativas a la factura.
Almacen. Seleccién del almacén del que se va a producir la salida de stock del producto
vendido. Inicialmente aparecera seleccionado el almacén establecido por defecto.

IRPF. Seleccion del IRPF del cliente al que se va a realizar la venta. Este campo cambia en
funcion del cliente seleccionado.

Estado. Indica el estado del documento (Borrador, No Facturado, Facturado, etc.), al crear
un albaran siempre aparecera No definido.

Ahora que los parametros de la cabecera del albaran han sido establecidos, puede
comenzar a afadir los detalles del albaran, es decir, los productos vendidos.

En la parte inferior de la pantalla, se presentan las lineas de detalles (una linea por cada
producto diferente vendido):

Descuento
Producto Descripeién Unidades Precio (%) Importe

SO — / . o |
+ Nueva linea

= . Permite hacer clic en la linea de detalle, arrastrar y soltar para cambiar el orden de las
lineas introducidas

BB

= 0 v + ’ % 0.00

. Al hacer clic, muestra el stock (en el almacén previamente seleccionado) del
producto detallado en la linea en el caso de que el producto tenga activado el control de
stock.

Producto. Lo primero que debe rellenar es el nombre del producto a vender.

Conforme vamos escribiendo el nombre del producto se despliega un listado de productos
que coinciden con el texto introducido. Deberemos seleccionar de la lista desplegable el
producto que buscamos para que el sistema lo tome correctamente.

Producto Descripcion
@ ad +
| 923623425234 PVP 12.00
+ Nueva gl STOCK 19

7899055277306

adaptador de cormiente europeo a america

Si el nombre del producto introducido no existe en el sistema se nos mostrara en color rojo.

En el caso de que exista y es seleccionado correctamente de la lista, se autocompletaran el
resto de campos con los datos del producto (descripcion y precio).

. Si el producto introducido no existe en el sistema y el nombre se muestra en color
rojo, podemos afiadir dicho producto haciendo clic en este botdn y rellenando los campos
correspondientes que apareceran en una ventana emergente.



£
Si el producto introducido existe, este icono del botén cambiara a E , para permitir la
edicion del producto seleccionado.
Descripcion. Le permite escribir una breve descripcion referente al producto en cuestion
que vamos a vender. Este campo esta limitado a 60 caracteres por defecto.

s

. Al hacer clic en el botén de notas se mostrara una ventana emergente que le
permitira introducir una descripcién completa del producto vendido. El editor de texto ofrece
una amplia gama de opciones para la creacion de descripciones visuales atractivas (fuente,
tamafo, color de texto, etc.)

Aungue este segundo campo no esta limitado, puede pecar de poner demasiado contenido:
esfuércese en ofrecer la informacion esencial de manera convincente, para que su producto
salga fortalecido para la venta.

Unidades. Indica las unidades o stock del producto a las que vamos a dar salida o vender.
Al seleccionar el producto buscado, este valor se marcara inicialmente a 1

Cuando es necesario indicar una serie de numeros para especificar la trazabilidad de un
producto permitiendo asi conocer su fecha de fabricacion, fecha de caducidad, fecha de
envasado, etc. a esto lo llamamos Lotes de produccién. En la ficha del producto es posible
activar la opcion de permitir el control de lotes para un determinado producto.

Las insercion de unidades de detalle difiere un poco si el producto vendido tiene activada la
opcion de lotes o no.

W
. En el caso de que el producto no sea loteable la casilla de unidades

aparecera despejada y podremos introducir las unidades sin mas y el botén de lotes
aparecera desactivado.

0| ®
. En cambio si el producto es loteable, la casilla de unidades aparecera
desactivada para la entrada manual y se activara el boton de lotes permitiendo asi detallar
los lotes a vender pertenecientes al producto en cuestion.

Al pulsar el botén de lotes se nos mostrara una ventana emergente en la que podremos
seleccionar el lote con stock a vender (no caducado) y dara salida del almacén indicado en
la cabecera del albaran. Los lotes varian en funcion del almacén en el que nos encontremos.

s22 Edicion de Lotes

Lote Unidades

[w 4]
=l

16/003524 v M2

X Cancelar Aceptar

e r,

Lote. Seleccionamos el lote dentro del almacén que hayamos marcado en la cabecera de
la factura. Podemos afadir tantos lotes como necesitemos, siempre y cuando tengan stock
y no estén caducados

Unidades. Indicamos las unidades del lote seleccionado que vamos a vender. Al seleccionar
el lote, en esta casilla se nos indica el stock maximo permitido para la venta. si indicamos




una unidad superior, el sistema nos mostrard un mensaje de alerta previniendo de que no
hay stock disponible para el lote y no podremos afiadir el lote hasta que indiquemos una
unidad igual o inferior al maximo.

Unidades
? L Acorir
iSin stock disponiblel

Una vez indicados los lotes a vender, el campo unidades del detalle del albaran se
actualizara a la cantidad total de lotes indicados.

Precio. Indica las unidades o stock del producto a las que vamos a dar salida o vender. Al
seleccionar el producto buscado, este valor se marcara con el precio de venta al publico por
defecto indicado en la ficha del producto, o con el precio especifico marcado para el cliente
seleccionado en la ficha del cliente.

Descuento. Indica el descuento a aplicar sobre el precio del producto en el detalle del
albaran. Este campo tambien vendra especificado por las condiciones especiales del cliente
en la ficha del cliente.

Importe. Indica el precio total a aplicar en el detalle del albaran por unidades de producto
teniendo en cuenta el descuento por linea de detalle aplicado.

ﬂ. Permite la eliminacion de la linea de detalle introducido en el albaran.

+ Nueva linea _ ' _
. Permite afladir una linea de detalle en el albaran. Podemos afadir

tantas lineas de detalle como sea necesario.

Al finalizar la creacion del albaran, el sistema nos redirigira a la vista de detalles del
albaran.

Detalles del albaran

Para acceder a la vista de los detalles de un albaran tan solo habréa que hacer clic en el
icono del azul del ojo en el albardna deseado desde la ventana de listado de albaranes.

Inicialmente el albaran se encuentra en estado borrador (sin facturar). En funcion del
estado en el que se encuentre la factura podremos realizar una serie de acciones sobre el
mismo u otras.

No facturado

Los albaranes en estado no facturado permiten ser editados y eliminados.



& Cliente#4 / Albaran n® A#0002 + VA=E S Opciones v ‘ ‘
«

Albarén n° A#0002

Cliente MERCEDES WOMEN MACHO Estado
Direccion  AVENIDA DE LA CONSTITUCION N55, 18112 (ESP) Tarifa NOR
Teléfonos 902548761 Almacén  Almacén Principal (000)
Fecha 27/09/2017 17:55 Agente DEMO
Forma de pago CONTADO Email £ Indicar email del cliente
Descripcion Firma (& Firmar documento
Observaciones
Ref. Descripcién Cant. B.L (Unit) Imp. PVP (Unit) Dto. Dto2. Dto3. B.l. (Unit. -Dto.) PVP (Unit. -Dto.) PVP (+Imp. -Dto.)
143 @ PASTEL ARABE 2 298 21% 3,600 0% 0% 0% 2,88 3,80 7.200
151 @ PASTEL QUESO 2 174 21% 2,100 0% 0% 0% 174 2,10 4,200
152 © PASTEL ZANAHORIA 1 2836 21% 34,220 0% 0% 0% 28,36 34,32 34,320
Desglose de Impuestos Base imponible (€) 37,780
Imp.7,94 € al 21% sobre 37,780 € Imp. (€) 7,840
Total (€) 45,72

= Historial de acciones @ Archivos adjuntos

© No hay acciones sobre este documento

Los botones de la pagina de Detalles de Albaranes No Facturados

Por defecto, la pagina de creacién de albaran presenta cuatro botones que se encuentran
en la parte superior derecha de la ventana:

Nuevo Albaran. Podemos acceder a la ventana de creacion de nuevo albaran haciendo clic
en este boton. Dicho albaran a crear sera asignado al mismo cliente del albaran que
estabamos visitando previamente

Imprimir albarén en formato PDF. Permite visualizar e imprimir el albardn en formato PDF
Editar. Redirige a la ventana de edicion del albaran actual.

Opciones. Estas opciones varian en funcion del estado en el que se encuentre el albaran:

Enviar PDF. Muestra una ventana emergente que permite el envio del albaran en formato
PDF al correo que indiqguemos con el asunto y el mensaje que deseemos.

Eliminar. Elimina definitivamente el albaran.

Clonar albaran. Crea un albaran nuevo con los mismos parametros, detalles, cliente, etc.
pero con la fecha actual.

Anular albarén. Cancela el albardn cambiandolo de estado a Cancelado.

Facturar. Permite facturar el albaran generando una factura con la fecha de facturacion
indicada en la ventana emergente que se muestra al hacer clic en esta funcionalidad. Esta
funcionalidad pasa el estado del albaran a facturado.

Copiar. Muestra una ventana con los diferentes documentos al que permite copiar el albaran
(factura, albaran, pedido, presupuesto, etc.) y copiando a dicho documento los detalles del
albarén original.

Guardar precios y descuentos. Esto permite almacenar los precios y descuentos de los
detalles del albaran en la ficha del cliente para su posterior utilizaciéon en otros documentos.



+ 8 # Ediar [EsglellubllRy

<] Enviar PDF

® Eliminar

W Clonar albaran
2 Anular albaran
(00q w7 Facturar
1Sl 4 Copiar

0.0 € Guardar precios y descuentos

En la parte inferior de la pagina hay dos pestafias que permitern realizar diferentes acciones:

Historial de acciones. En esta seccion quedan registrados todas las acciones que se han
realizado con respecto a ese albaran (creacion, modificacion, facturacion, anulado...). Desde
esta pestafia podemos ver el historial de versiones del albaran, visualizar e incluso restaurar

a una version anterior.

= Historial de acciones = S Archivos adjuntos

Fecha

16/05/2016 18:47:33
16/05/2016 18:47:29
16/05/2016 18:47:24
16/05/2016 18:47:15
16/05/2016 12:30:31

Usuario

demo
demo
demo
demo

demo

Accion

=» Documento traspasado a factura
& Documento restaurado

& Documento anulado

& Modificacion del documento

= Creacion del documento

Mediante el Historial de acciones podemos llevar también un control del Historial del

documento.

e Version actual. Version en la que se encuentra el documento.
e Mostrar. Muestra en formato PDF el documento tal y como se encontraba en dicha

fecha antes de ser modificado.

e Restaurar. Restaura el documento a una version anterior a la modificacion realizada

en la fecha seleccionada.

Archivos adjuntos. Aqui se pueden adjuntar diferentes archivos a la factura, con un limite
de 4Mb de tamafo. Los documentos asociados apareceran indicados, si los hay, en esta
ventana. También aparecera un icono de archivo adjunto en el listado de albaranes.



== Historial de acciones ~ § Archivos adjuntos

Adjuntar archivo (max_ 4 Mb)

Seleccionar archivo | NIngan archivo seleccionado FETTEMIt

No se han adjuntado archivos

Facturado

Los albaranes en estado facturado no permiten ser editados ni eliminados.

& Cliente #2 / Pedido n° A#0002 / Albaran n° A#0001 / Factura n® A#0001 7 Opciones ~ ‘ ‘

Albaran n® A#0001 b B4
Cliente  JOSE RAMON ESPINAR DOT Estado
Direccion  CALLE JARDIN DE LA REINA NUM 46 BAJO IZQUIERDA Tarifa NOR
18004 (ESP) Almacén  Almacén Principal (000)
Teléfonos 958000000 Agente DEMO
Fecha 27/09/2017 17:11 Email [ Indicar email del cliente
Forma de page CONTADO Firma (¢ Firmar documento
Descripcion

Observaciones

Ref. Descripcion Cant. B.l (Unit) Imp. PVP (Unit) Dto. Dto2. Dto3d. B.l. (Unit. -Dto.) PVP (Unit. -Dto.} PVP (+Imp. -Dto.)
10 @ | DANDEJA PASTELES 3 10,33 21% 12,500 0% 0% 0% 10,33 12,50 37.500
Desglose de Impuestos Base imponible (€) 30,990
Imp.6,51 € al 21% sobre 30,990 € Imp. (€) 6,510
Total (€) 37,50

== Historial de acciones @ Archivos adjunios

0 No hay acciones sobre este documento

Los botones de la pagina de Detalles de Albaranes Facturados

Los botones de la parte superior derecha de la pagina de albaranes facturados se
diferencian en:

Editar. Se restringe esta opcion.

Opciones. Estas opciones varian en funcion del estado en el que se encuentre el albaran:
Eliminar. Esta opcién desaparece.

Anular albaran. Esta opcion desaparece.

Facturar. Esta opcion desaparece.

™ Opciones =
<] Enviar PDF
W: Clonar albaran

&N Copiar
€ Guardar precios y descuentos



Una vez facturado un albaran, podremos acceder a la factura a través de:

e Boton Facturado que se encuentra en el campo de estado de la lista de albaranes, tal y
como se indica en el apartado de Acciones individuales sobre albaranes.

e El elemento Factura n° de la ruta de navegacion que se encuentra la ventana de detalles
del albaran tal y como se muestra en la imagen.

Cancelado
Los albaranes en estado cancelado no permiten ser editados ni eliminados.

@ Cliente #4 / Albaran n° A#0002 @ Opciones - | | |
‘

Albaran n® A#0002

»

Cliente MERCEDES WOMEN MACHO Estado
Direccion  AVENIDA DE LA CONSTITUCION N55, 18112 (ESP) Tarifa NOR
Teléfonos 902548761 Almacén  Almacén Principal (000)
Fecha 27/09/2017 17:55 Agente DEMO
Forma de pago CONTADO Email & Indicar email del cliente
Descripcion Firma (£ Firmar documento

Observaciones

Ref. Descripcion cant. Bl (Unit) Imp. PVP (Unit) Dto. Dto2. Dto3. B.1. (Unit. .Dto)) PVP (Unit. -Dto)) PVP (+imp. -Dto.)
149 @ PASTEL ARABE 2 298 21% 3,600 0% 0% 0% 2,98 3,60 7,200
151 @ PASTEL QUESO 2 174 21% 2,100 0% 0% 0% 1,74 2,10 4,200
152 @ PASTEL ZANAHORIA 1 2836 21% 34,320 0% 0% 0% 28,36 34,32 34,320
Desglose de Impuestos Base imponible (€) 37,780
Imp.7,94 € al 21% sobre 37,780 € Imp. (€) 7,940
Total (€) 45,72
=S Historial de acciones @ Archivos adjuntos
Fecha Usuario Accion Version

09/01/2019 22:14:25 demo Q: Cambio de Estado: Cancelado

Los botones de la pagina de Detalles de Albaranes Cancelados

Los botones de la parte superior derecha de la pagina de albaranes cancelados se
diferencian en:

] Enviar PDF

W Clonar albaran

iy Restaurar albaran
& Copiar
(000 € Guardar precios y descuentos

e Editar. Se restringe esta opcion.
e Opciones. Estas opciones varian en funcion del estado en el que se encuentre el albaran:
e Eliminar. Esta opcién desaparece.
e Anular albaran. Esta opcién desaparece.
e Facturar. Esta opcion desaparece.
e Restaurar albaran. Esta opcion permite restaurar el albaran cambiandolo de estado
Cancelado a No Facturado.



Modificar albaran

Para acceder a la edicion de un albardn basta con hacer clic en la opcion editar de la vista
del detalle del mismo.

La ventana de edicion de albaranes es idéntica a la de creacién con la diferencia de que en
este caso los campos se encuentran rellenados con los datos del albaran.

X Cliente #-1 / Albaran n° A#0004 Guardar |4

N° Documento | vl Tanfa  NOR - Tarifa normal M
Almacén

" 000 - Almacen Normal v
Cliente | 1~ |ENTE DE PRUEBA
IRPF | Exento 0% M

Estado

Fecha | 4g/05/2016
Forma de pago CONTADO v
Descripeién | greye descripeion del documento

Observaciones | |troduzca aqui las notas

Descuento
Producto Descripeién Unidades Precio (%) Importe

e & | TEXTO LIBRE Vs 1) % | 199989 0.00 1999.89ﬂ

+ Nueva linea

Base imponible (€) 165280 €
Descuento (%) 0

Subtotal (€) 165280 €

Importe 21% LV.A. (€) 347.09€

Total (€) 199989 €

En el caso de la edicion, algunos campos no permitiran ser editados puesto que son
caracteristicas constantes del albaran:

N° Documento. La serie y el nUmero de albaran no son editables por razones obvias.

6.2. Facturas

Listar Facturas

Al hacer clic en la opcién Facturas del menu Ventas sera dirigido al listado de ultimas
facturas, mostrados con sus detalles principales: ID (Serie+Cddigo de Factura), Cliente al
que pertenece, Fecha de emisién, Estado en el que se encuentra, Importe, etc.

Puede listar sus facturas de venta en la pagina de facturas. La pagina Facturas bajo el
menU Ventas le permite visualizar un listado de facturas de venta anteriores en formato de
tabla, todas al mismo tiempo.



™ Nueva factura @ Borraderes | Wl Impagadas ~ + Pagadas o =] B

B Gestion de Facturas: Utimas facturas (22)

Y | Buscar una factura por nombre del cliente 6 producto vendido... Q
#% Cliente 3 Fechas Estado 5 Importe & Acciones
A#0013 Cliente de prueba & 15/03/2016 Borrador 80,00 €
A#D012 INFORMATICA CANO 09/03/2016 Pagada 325,00 €
A#DOODT CLIENTE DE PRUEBA 26/01/2016 Pagada 1.100,00 €
A#0006 CLIENTE DE PRUEBA 26/01/2016 Pagada 6,00€
A#0005 CLIENTE DE PRUEBA 26/01/2016 Pagada 34,00 €
A#0004 CLIENTE DE PRUEBA 26/01/2016 Pagada 100,00 €
A#0003 CLIENTE DE PRUEBA 26/01/2016 Pagada 560,00 €
A#00OD2 Ovidio Soldado Romano 15/01/2016 Pagada 149€
A#0001 juan lopez martinez & 07/01/2016 Impagada "171‘?2:;
A#0013 CLIENTE DE PRUEBA 29/12/2015 Pagada 3267€
A#0012 CLIENTE DE PRUEBA 29/12/2015 Pagada 2729€
A#0011 CLIENTE DE PRUEBA 14/12/2015 Borrador 000€
A#0010 CLIENTE DE PRUEBA 14/12/2015 Pagada 100,00 €
A#0009 Ovidio Soldado Romano B 17/11/2015 Borrador 447 €

—

En la parte superior, esta pagina le presenta cinco posibles estados de sus facturas:

Ultimas facturas.

Borradores. Facturas en formato borrador (sin contabilizar)
Impagadas. Facturas contabilizadas y pendientes de pago
Pagadas. Facturas contabilizadas y pagadas

Papelera. Facturas eliminadas

@ Borradores W Impagadas  « Pagadas L

La lista de facturas mostrara en funcion de la pestafia de estado que tengamos seleccionada
en cada momento.

La opcion Filtrar le permite mostrar tan sélo facturas relacionadas con su busqueda actual.
Podemos filtrar por diferentes campos como Serie, NUmero de documento, N° de cliente,
Fecha, Importe, etc.



Y | Buscar una factura por nombre del cliente 6 producto vendido

Busqueda avanzada

Escriba palabras clave que contenga el nombre del cliente. Ej. Escribe 'ma ana' y apareceran resultados de Ana Martinez, Ana Maria, etc

Buscar una factura por nombre del cliente 6 producto vendido

Serie

Todas las series v

Numero de documento

Nimero de documento

Persona que realiza el documento

Todos v

N° de cliente

N° de cliente

Ordenacion de facturas

Agrupacién

Todas

Fecha (Desde - Hasta)

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
Importe (Desde - Hasta)
0.00 0.00

Puede reorganizar toda la lista de facturas en funcién de los campos mostrados. Las facturas
se muestran por defecto en el mismo orden en el que se introducen en el programa
(ordenados incrementalmente por su fecha de creacion), y el usuario puede ordenar las
facturas utilizando los algoritmos de ordenacion disponibles: por serie y numero de
documento, por orden alfabetico del nombre del cliente al que va destinada la factura de A
a Z, de forma inversa, facturas ordenadas por su estado o importe.

Por otro lado podemos visualizar contenido de los detalles a grandes rasgos de cualquiera
de las facturas listadas clicando en cualquier parte de la linea de campos.

A#D012 CLIENTE DE PRUEBA 29122015
Producto Descripcion
TEXTO LIBRE
7899055277306 adaptador de corriente europeo a america
Az0011 CLIENTE DE PRUEBA 14/12/2015
A#0010 CLIENTE DE PRUEBA 14/12/2015

Pagada 27,29€
Unidades Precio Dto.(%)
1 32,670 € 20.00
1 1,653 € 30.00
Borrador 0.00€
Pagada 100,00 €

Las acciones posibles sobre cada factura de forma individual en este caso son:

Impresion de dicha factura en formato PDF.

Importe
26,14 €

1,16 €

Acceder a la vista de detalles de la factura. Abriremos la factura seleccionada en una

nueva ventana.

Los posibles iconos sobre cada factura indican diversas caracteristicas de dicha factura:

Y4B

Tiene archivos adjuntos. La factura tiene asociados ficheros adjuntos.

Ha sido enviado por email. La factura ha sido enviada por email en formato PDF.

Ha sido imprimido. La factura ha sido imprimida por impresora en formato PDF.



Por ultimo, la parte superior de la lista de facturas presenta cuatro botones:

= 2 seleccionados -

ac . .
&= Imprimir seleccionados

Enviar Email seleccionados

vy

Imprimir listado. Prepara el listado mostrado para su impresién por impresora.

Imprimir en formato PDF. Descarga un archivo PDF de todas las facturas encontradas.
Descargar en formato EXCEL. Descarga un archivo en formato EXCEL de todas las
facturas encontradas

Desplegable de opciones masivas para facturas seleccionadas. Estas opciones
masivas varian en funcién de la ventana en la que nos encontremos:

Contabilizar seleccionados. Cierra o contabiliza todas las facturas seleccionadas (Esta
opcién se mostrara tachada en el caso de que alguna de las facturas seleccionadas ya esté
contabilizada)

Imprimir seleccionados. Imprime de forma masiva todas las facturas seleccionadas en
formato PDF

Enviar email seleccionados. Esta opcion muestra una ventana mediante la cual podremos
introducir un correo electrénico para cada factura seleccionada y enviar dichas facturas a
cada uno de los correos indicados

Nueva Factura

Puede afiadir nuevas facturas haciendo clic en el boton Nueva factura dentro de la ventana
de listados de facturas o mediante el icono de acceso rapido + que se encuentra justo a la
derecha del submenu Facturas dento de la opcion Ventas.

™ ventas -

4 Presupuestos |
: o Pedidos |
& Albaranes |

B Facturas

Aparecera un formulario, acompafiado de tres botones en la parte superior
derecha: Guardar, Contabilizar y x (Cancelar).

Los botones de la pagina de Creacion de Facturas

Por defecto, la pagina de creacion de factura presenta tres botones que se encuentran en la
parte superior derecha de la ventana:

Guardar. Este guarda cualquier cambio que haya realizado en cualquiera de los datos de la
factura, y le lleva de regreso a la ventana de visualizacion de dicha factura.

Contabilizar. Este guarda cualquier cambio que haya realizado en cualquiera de los datos
del producto, contabiliza la factura, y le lleva de regreso a la ventana de visualizacion de
dicha factura.



Cancelar. Este simplemente le lleva de vuelta al listado de facturas, sin guardar ningun
cambio que haya realizado en cualquiera de los campos de esta pagina.

Bl Guardar = & Contabilizar x

Rellenar la informacion de la factura

La ventana contiene la informacién basica sobre la factura:

Factura nuevo = [B Guardar | & Contabilizar [
N°Documento | || 306 Almacén | ogp - Aimacen Materia Prima ¥

IRFF | Exento 0% v

Estado L1520

Cliente | ngica el cliente.
Fecha | 43/05/2016
Forma de pago CONTADO v

Observaciones | ntroduzea aqui las notas

Descuento
Producto Descripcion Unidades Precio (%) Importe

=le + s - L i |
=+ Nuevalinea

Base imponible (€) 000 €

Descuento (%) 0

Subtotal (€) 000€

Total (€) 000€

Se inicia con los campos de la cabecera:

N° Documento. Lo primero que aparece es el Numero de documento, el cual esta
compuesto por un campo de seleccion de la serie y un contador que indica el nimero de
documento a asignar.

Este campo es proporcionado automaticamente al asignar la serie y no es necesario
rellenarlo a menos que se necesite establecer un nimero de documento concreto a la factura
en cuyo caso al intorducirlo manualmente, el sistema indicara si dicho ndmero esta
disponible 0 no para su eleccion.

| A v:|:3[15 % |

| A v | | 306 v |

Cliente. Debe dar un nombre de cliente al cual asignar la factura. Si no indica el cliente, la
factura se asociara al cliente Terceros Varios

Conforme vamos escribiendo el nombre del cliente se despliega un listado de clientes que
coinciden con el texto introducido. Deberemos seleccionar de la lista desplegable el cliente
que buscamos para que el sistema lo tome correctamente.



Cliente | ¢jiente de prueba

| Cliente de prueba 521112450 #10

CLIENTE LA ESPUELA #3

| CLIENTE DE PRUEBA 9876543211

Si el nombre del cliente introducido no existe en el sistema, nos aparecera un enlace para
poder crearlo mediante una ventana emergente en la cual podremos introducir los datos del
nuevo cliente.

Guardar cliente

Si el nombre del cliente introducido existe y es seleccionado correctamente de la lista,
apareceran una serie de opciones mediante las cuales podremos modificar el cliente
directamente desde una ventana emergente o ver el historico de ventas realizadas con
anterioridad a este cliente, de los productos vendidos y de los precios a los que se le
vendieron.

X Cliente #10 Factura nuevo *

Cliente Cliente de prueba

Histarico de ventas Editar cliente

Fecha. Indica la fecha de emision de la factura. Por defecto la fecha actual del sistema
Forma de pago. Seleccién de la forma de pago mediante la cual se realizara el pago del
importe a facturar. Por defecto Contado

Observaciones. Opcionalmenten se pueden afadir notas indicativas a la factura.
Almacen. Seleccion del almacén del que se va a producir la salida de stock del producto
vendido. Inicialmente aparecera seleccionado el almacén establecido por defecto.

IRPF. Seleccién del IRPF del cliente al que se va a realizar la venta. Este campo cambia en
funcion del cliente seleccionado.

Estado. Indica el estado del documento (Borrador, Contabilizado, Pagado, Impagado, etc.),
al crear una factura siempre aparecera No definido.

Ahora que los parametros de la cabecera de la factura han sido establecidos, puede
comenzar a afiadir los detalles de la factura, es decir, los productos vendidos.

En la parte inferior de la pantalla, se presentan las lineas de detalles (una linea por cada
producto diferente vendido):



Descuento
Producto Descripcién Unidades Precio (%) Importe

S — . . ow R
=+ Nueva linea

= . Permite hacer clic en la linea de detalle, arrastrar y soltar para cambiar el orden de las
lineas introducidas

1]
(=]
+
~
&
o

@ . Al hacer clic, muestra el stock (en el almacén previamente seleccionado) del
producto detallado en la linea en el caso de que el producto tenga activado el control de
stock.

Producto. Lo primero que debe rellenar es el nombre del producto a vender.

Conforme vamos escribiendo el nombre del producto se despliega un listado de productos
gue coinciden con el texto introducido. Deberemos seleccionar de la lista desplegable el
producto que buscamos para que el sistema lo tome correctamente.

Producto Descripcién
@ |ad +
| 523623425234 PVP 12.00
+ NUeVE  agrig STOCK 19

7899055277306

adaptador de corriente europeo a america

Si el nombre del producto introducido no existe en el sistema se nos mostrara en color rojo.

En el caso de que exista y es seleccionado correctamente de la lista, se autocompletaran el
resto de campos con los datos del producto (descripcion y precio).

. Si el producto introducido no existe en el sistema y el nombre se muestra en color
rojo, podemos afiadir dicho producto haciendo clic en este botdn y rellenando los campos
correspondientes que apareceran en una ventana emergente.

£
Si el producto introducido existe, este icono del botén cambiara a @ , para permitir la
edicion del producto seleccionado.
Descripcion. Le permite escribir una breve descripcion referente al producto en cuestion
gue vamos a vender. Este campo esté limitado a 60 caracteres por defecto.

s

. Al hacer clic en el botén de notas se mostrara una ventana emergente que le
permitira introducir una descripcion completa del producto vendido. El editor de texto ofrece
una amplia gama de opciones para la creacion de descripciones visuales atractivas (fuente,
tamarfio, color de texto, etc.)

Aungue este segundo campo no esta limitado, puede pecar de poner demasiado contenido:
esfuércese en ofrecer la informacién esencial de manera convincente, para que su producto
salga fortalecido para la venta.



Unidades. Indica las unidades o stock del producto a las que vamos a dar salida o vender.
Al seleccionar el producto buscado, este valor se marcara inicialmente a 1

Cuando es necesario indicar una serie de numeros para especificar la trazabilidad de un
producto permitiendo asi conocer su fecha de fabricacion, fecha de caducidad, fecha de
envasado, etc. a esto lo llamamos Lotes de produccién. En la ficha del producto es posible
activar la opcién de permitir el control de lotes para un determinado producto.

Las insercion de unidades de detalle difiere un poco si el producto vendido tiene activada la
opcion de lotes o no.

. En el caso de que el producto no sea loteable la casilla de unidades
aparecera despejada y podremos introducir las unidades sin mas y el botén de lotes
aparecera desactivado.

0|
. En cambio si el producto es loteable, la casilla de unidades aparecera
desactivada para la entrada manual y se activara el boton de lotes permitiendo asi detallar
los lotes a vender pertenecientes al producto en cuestion.

Al pulsar el boton de lotes se nos mostrara una ventana emergente en la que podremos
seleccionar el lote con stock a vender (no caducado) y dara salida del almacén indicado en
la cabecera de la factura. Los lotes varian en funcion del almacén en el que nos
encontremos.

.- -

sz Edicion de Lotes

Lote Unidades

X Cancelar Aceptar

b ’,

Lote. Seleccionamos el lote dentro del almacén que hayamos marcado en la cabecera de
la factura. Podemos afadir tantos lotes como necesitemos, siempre y cuando tengan stock
y no estén caducados

Unidades. Indicamos las unidades del lote seleccionado que vamos a vender. Al seleccionar
el lote, en esta casilla se nos indica el stock maximo permitido para la venta. si indicamos
una unidad superior, el sistema nos mostrara un mensaje de alerta previniendo de que no
hay stock disponible para el lote y no podremos afiadir el lote hasta que indiguemos una
unidad igual o inferior al maximo.

Unidades
? g e _-'_':_-:_
iSin stock disponiblel

Una vez indicados los lotes a vender, el campo unidades del detalle de la factura se
actualizara a la cantidad total de lotes indicados.



Precio. Indica las unidades o stock del producto a las que vamos a dar salida o vender. Al
seleccionar el producto buscado, este valor se marcara con el precio de venta al publico por
defecto indicado en la ficha del producto, o con el precio especifico marcado para el cliente
seleccionado en la ficha del cliente.

Descuento. Indica el descuento a aplicar sobre el precio del producto en el detalle de la
factura. Este campo tambien vendra especificado por las condiciones especiales del cliente
en la ficha del cliente.

Importe. Indica el precio total a aplicar en el detalle de la factura por unidades de producto
teniendo en cuenta el descuento por linea de detalle aplicado.

ﬁ . Permite la eliminacion de la linea de detalle introducida en la factura.

+ Nueva linea _ . _
. Permite afadir una linea de detalle en la factura. Podemos afadir

tantas lineas de detalle como sea necesario.

Al finalizar la creacion de la factura, el sistema nos redirigira a la vista de detalles de la
factura.

Detalles de la factura

Para acceder a la vista de los detalles de una factura tan solo habra que hacer clic en el
icono del azul del ojo en la factura deseada desde la ventana de listado de facturas, tal como
se indica en la seccidon de Acciones individuales sobre facturas.

Inicialmente la factura se encuentra en estado borrador (sin contabilizar). En funcién del
estado en el que se encuentre la factura podremos realizar una serie de acciones soblre la
misma u otras.

Borrardor (No contabilizada)

Las facturas en estado borrador permiten ser editadas y eliminadas.

& Cliente #5 / Factura n® A#0008 + FAS =I8 P Opciones ~ J
Factura n® A#0008 <
Cliente ANGEL MUNON CARDIOLO Estado
Direccion  CALLE PASEO DE LA ESTACION N 22, 29006 (ESP) Tarifa NOR
Teléfonos 954552241 Almacén  Almacén Principal (000)
Fecha 27/09/2017 17:53 Agente DEMO
Forma de pago CONTADO Email £ oloidcar@omg.es
Descripcion Firma [ Firmar documento
Observaciones
Ref. Descripcion Cant. B.L (Unit} Imp. PVP (unit) Dto. Dto2. Dtod. B.l. (Unit. -Dto.) PVP (unit. -Dto.) PVP (+imp. -Dto.)
145 © PANINIESPINACAS 5 186 21% 2,250 0% 0% 0% 1,86 225 11,250
18 @ MUERTE POR CHOCOLATE 2 30,12 21% 36,450 0% 0% 0% 30,12 36,45 72,900
Desglose de Impuestos Base imponible (€) 69,550
Imp.14,60 € al 21% sobre 69,550 € Imp. (€) 14,600
Total (€) 84,15

Saldo adeudado (€) 8415

[@] Historial de cobros £ Historial de acciones @ Archivos adjuntos

€ Realizar cobro

© No existen cobros sobre este documento



Los botones de la pagina de Detalles de Facturas Borrador

Por defecto, la pagina de creacion de factura presenta cuatro botones que se encuentran en
la parte superior derecha de la ventana:

Nueva factura. Podemos acceder a la ventana de creacion de nueva factura haciendo clic
en este botdn. Dicha factura a crear sera asignada al mismo cliente de la factura que
estabamos visitando previamente

Imprimir factura en formato PDF. Permite visualizar e imprimir la factura en formato PDF
Editar. Redirige a la ventana de edicion de la factura actual.

Opciones. Estas opciones varian en funcion del estado en el que se encuentre la factura:
Enviar PDF. Muestra una ventana emergente que permite el envio de la factura en formato
PDF al correo que indiqguemos con el asunto y el mensaje que deseemos.

Eliminar. Elimina definitivamente la factura.

Clonar factura. Crea una factura nueva con los mismos parametros, detalles, cliente, etc.
pero con la fecha actual.

Contabilizar. Cierra o contabiliza la factura cambiandola de estado.

Copiar. Muestra una ventana con los diferentes documentos al que permite copiar la factura
(albaran, pedido, presupuesto, etc.) y copiando a dicho documento los detalles de la factura
original.

Guardar precios y descuentos. Esto permite almacenar los precios y descuentos de los
detalles de la factura en la ficha del cliente para su posterior utilizacién en otros documentos.

+ & # Editar [Qafeldl A

<] Enviar PDF

® Eliminar

W Clonar factura
& Contabilizar

(00d & Copiar
1Sl € Guardar precios y descuentos

ab rreee

En la parte inferior de la pagina hay tres pestafias que permitern realizar diferentes acciones:

Historial de pagos. Permite realizar pagos sobre la factura. Pulsando el botén de Realizar
cobro aparecera una ventana emergente en la cual podra afiadir el importe a cobrar, el
método de pago y la fecha del pago. Una vez afado el cobro el estado de la factura pasara
a contabilizada.

[@] Historial de cobros | == Historial de acciones  ®y Archivos adjuntos

€ Realizar cobro

No existen cobros sobre este documento

Historial de acciones. En esta seccién quedan registrados todas las acciones que se han
realizado con respecto a esa factura (creacion, modificacion, pago, contabilizacion...). Desde
esta pestafia podemos ver el historial de versiones de la factura, visualizar e incluso
restaurar a una version anterior.



[@] Historial de cobros | =5 Historial de acciones  ® Archivos adjuntos

Fecha Usuario Accién Version

16/05/2016 09:55:19 demo # Modificacion del documento
16/05/2016 09:55:08 demo # Documento descontabilizado

16/05/2016 09°53:56 demo & Anulado cobro de 17,27 Euros @ Mostrar
16/05/2016 09°5317 demo # Realizado cobro de 1727 Euros, la factura ha quedado liquidada. @ Mostrar
16/05/2016 09:53:13 demo # Documento contabilizado

16/05/2016 09:53:08 demo # Documento descontabilizado

16/05/2016 09:53°05 demo # Documento contabilizado

16/05/2016 09:53:00 demo = Creacion del documento @ Mostrar

Mediante el Historial de acciones podemos llevar también un control del Historial del
documento.

e Version actual. Version en la que se encuentra el documento.

e Mostrar. Muestra en formato PDF el documento tal y como se encontraba en dicha
fecha antes de ser modificado.

e Restaurar. Restaura el documento a una version anterior a la modificacién realizada
en la fecha seleccionada.

e Archivos adjuntos. Aqui se pueden adjuntar diferentes archivos a la factura, con un limite
de 4Mb de tamafio. Los documentos asociados apareceran indicados, si los hay, en esta
ventana. También aparecera un icono de archivo adjunto en el listado de facturas.

[@] Historial de cobros &= Historial de acciones | @ Archivos adjuntos

Adjuntar archivo (max. 4 Mb):

Seleccionar archivo | NINgun archivo seleccionado [ SRR

No se han adjuntado archivos

Contabilizada

Las facturas en estado contabilizadas no permiten ser editadas ni eliminadas.



& Cliente #5

Factura n® A#0008

Factura n® A#0008

Cliente ANGEL MUNON CARDIOLO
Direccién  CALLE PASEO DE LA ESTACION N 22, 29006 (ESP)
Teléfonos 954552241
Fecha 27/09/2017 1753
Forma de pago CONTADO
Descripcion
Observaciones
Ref. Descripcion Cant. B.L {(Unit) Imp.
145 | @ | PANINI ESPINACAS 5 186 21%
116 @ MUERTE POR CHOCOLATE 2 3012 21%

[@] Historial de cobros

€ Realizar cobro

Desglose de Impuestos

Imp.14,60 € al 21% sobre 69,550 €

= Historial de acciones @ Archivos adjunios

Estado
Tarifa
Almacén
Agente
Email
Firma

PVP (Unit) Dto. Dto2. Dto3.

2250 0% 0% 0%

36,450 0% 0% 0%

© No existen cobros sobre este documento

[ Contaizada [Y penenisde peoo|
NOR

Almacén Principal (000)

DEMO

E3 oloidcar@omg.es

& Firmar documento

B.l. (Unit. -Dto.) PVP (Unit. -Dto.)
1,86 225
30,12 36,45

Base imponible (€)
Imp. (€)
Total (€)

® Opciones + I |

“« »

PVP (+Imp. -Dto.)

11,250
72,900
69,550

14,600
84,15

Saldo adeudado (€) 84,15

Los botones de la pagina de Detalles de Facturas Contabilizadas

Los botones de la parte superior derecha de la pagina de facturas contabilizadas se

diferen

Editar.

cian en:

Se restringe esta opcion.

Opciones. Estas opciones varian en funcion del estado en el que se encuentre la factura:

Elimin

ar. Esta opcién desaparece.

Descontabilizar. Abre o cierra la factura cambiandola de estado a borrador para su posterior
edicién o eliminacion.
Hacer recurrente. Esta opcion permite realizar repeticiones de la factura en el tiempo.

<] Enviar PDF

W Clonar factura
[# Descontabilizar

@ Hacer Recurrente

(000 & Copiar
1SL € Guardar precios y descuentos
3h o

Las facturas contabilizadas pueden encontrarse en dos estados:

Impagada. Estado por defecto al contabilizar la factura. Este estado indica que la factura no
tiene ningun cobro asociado o que tiene algin cobro asociado pero no en la totalidad de su
importe integro.



Pagada. Indica que la factura ha sido cobrada integramente en la totalidad de su importe y
por lo tanto tiene cobros asociados a dicha factura.

En cualquier caso, si la factura tiene cobros asociados, no podra ser descontabilizada para
su edicién en estado borrador hasta que eliminemos todos los cobros producidos sobre ella.

En la parte inferior de la pagina la pestafia de Historial de cobros varia para dar lugar a
una gestion de vencimientos sobre dicha factura:

[@ Historial de cobros &= Historial de acciones @ Archivos adjuntos )

€ Realizar cobro ﬁ Vencimientos m

No existen cobros sobre este documento Vencimiento Importe Pagar

16/05/2016 1100 (€ o]

De esta forma podremos realizar cobros integros/parciales, afadir/eliminar/modificar
vencimientos y relizar el pago de dichos vencimientos de forma individual.

Modificar factura

Para acceder a la edicion de una factura basta con hacer clic en la opcién editar de la vista
del detalle de la misma.

La ventana de edicion de facturas es idéntica a la de creacion con la diferencia de que en
este caso los campos se encuentran rellenados con los datos de la factura.

A4 Cliente #10 / Factura n® A#0013 [B Guardar | & Contabilizar [
N°Documento | » 13 : Tarifa NOR - Tarifa normal E|
i Almacén | goo - Al Normal E
Cliente | cjiente de prueba macen Horma |
IRPF -
Fecha | 5016.03-15 Exento 0% |:|
Estado
Formade page | conTADO E‘
Descripcion | greye descripeion del documento
Observaciones | | o zca a0 1as notas
Descuento
Producto Descripcion Unidades Precio (%) Importe
e . & | Tarjeta Grafica Sapphire Radeon R7 260 s 1 % 50 0.00 80.00 ﬂ
+ Nuevalinea
Base imponible (€) 6612 €
Descuento (%) 0
Subtotal (€) 66,12 €
Importe 21% L.VA. (€) 1388 €
Total (€) 80,00 €

En el caso de la edicion, algunos campos no permitirdn ser editados puesto que son
caracteristicas constantes de la factura:

N° Documento. La serie y el nUmero de factura no son editables por razones obvias.

6.3. Presupuestos

Los presupuestos funcionan de forma analoga a los albaranes, para mas informacion ver el
apartado de Albaranes de compra.



6.4. Pedidos

Los pedidos funcionan de forma analoga a los albaranes, para mas informacion ver el
apartado de Albaranes de compra.

6.5. Partes de reparacion

Los partes de reparacion funcionan como los pedidos de venta, es decir muy parecidos a
los albaranes. Los Unicos cambios mas distintivos seran explicados a continuacion.

Activacion de los partes de reparacion

Los partes de reparacion son un médulo opcional que se encuentra desactivado por defecto,
para activarlos primero es necesario activar una serie como “Parte de reparacion”. Para ello
es necesario acceder a Ajustes: Series.

% Gestién de series

Serie Titulo Marca de agua Partes de reparacion Acciones
A NORMAL n n
B Serie B n n
cc CENTRO CIUDAD n n m
R Partes de reparacion n ’ E m

Una vez ahi tan solo hay que pinchar en el boton “Partes de reparacion” de la serie que
queremos activar para los partes. Cuando hayamos activado una serie como parte de
reparacion se activaran las nuevas opciones (Listado, creacion, modificacion, eliminacion...)
gue nos permitirdn gestionar estos documentos.

GESTGRA ® Ventas ~

4 Presupuestos

b Pedidos
A Albaranes

Remesas

1 Remesas

Hola Demo,

. € Facturacion
& Ver clientes » [3 Ver facturas »

nformes

(@ Beneficios
& Ventas
[3 1. VA Repercutido
3 Modelo 347

3 Cobros




Listado de partes de reparacion

El listado funciona exactamente igual que el de pedidos o que el de albaranes. Los partes
de reparacién pueden tener varios estados: Pendiente, Aprobado (facturado) y cancelado.

3 D - SGIE

#° Gestion de Partes: Uitimos partes (3261)

E Buscar un parte por nombre del cliente 6 producto reparado Q
#3 Cliente 5 Fechas Estado & Importe s  Acciones
R#0496 BERTA MARIA RODRIGUEZ LARA &= 24/10/2017 Pendiente 40,00 € n
R#0495 JOSE ALBERTO MORCILLO CRUZ &= 23/10/2017 Pendiente 0,00 € n
R#0494 GRANADINA INDUSTRIAL AGRICOLA S.L. B 23/10/2017 / 50,00 €
R#0493 CONSTANTINO MOTA ROMERA B 23/10/2017  Pendiente 0,00 € n
R#0492 AUPATRANS TRANSPORTE INTERNACIONAL S.L. B 21/10/2017  Cancelado / 0,00 € n
R#0491 JUAN CARLOS QUIROS SANTIAGO B 20/10/2017 B Aprobado 7 35,00 € n
R#0489 CARLOS JAVIER CASTILLO HIDALGO &= 19/10/2017 Pendiente 0,00 €

El cambio principal sobre el funcionamiento es, que una vez creado un parte de reparacion,
puede marcarse dentro de las opciones como reparado o afiadir cualquier otro tipo de
estado, lo que nos da a conocer que el trabajo ya estéa realizado, en proceso, a la espera o
que puede facturarse al cliente al que se le ha realizado el servicio.

Por otro lado en las opciones del documento tendremos la posibilidad de imprimir una
etiqueta del parte para adjuntarla al producto sobre el que se ha realizado una mano de
obra, ya sea de reparacion, garantia o cualquier tipo de servicio dirigido a clientes del que
disponga nuestra empresa.

S Y A=GEg (@ Opciones v

X Eliminar

W Clonar parte
iy Facturar
1 Anular parte
& Marcar como reparado
€5 Copiar
€ Guardar precios y descuentos



6.6. Remesas

Las remesas engloban la facturacion de recibos via bancaria, lo que permite una mayor
rapidez de gestion en los cobros de las facturas emitidas por nuestra empresa.

Listado de remesas

El listado de remesas muestra todas las remesas creadas, tanto las pagadas como las
pendientes de pago, puede filtrar las remesas pendientes de pago para ver el contenido de
una remesa en detalle tan solo ha de pinchar sobre una y se desplegara una tabla con la
informacién a grandes rasgos de los recibos que la componen.

— Remesas

+ Remesas pagadas | ! Remesas pendientes IR Configurar informacion bancaria + Generador de remesas

Y | Escriba aqui para buscar una remesa Q
#Remesa s N° de Vencimientos ¢ Creacion de laremesa ¢ Fecha de Vencimiento & Importe/Riesgo ¢ Acciones
PEPE 70,00 €
2 05/10/2017 05/10/2017 =
#00004 70,00 €
Vencimiento Cliente N° Factura Importe Pago € Ii‘a
pepe A
04/10/2017 A#0005 40.00€ No pagado
IBAN: ES1064864686306321684684
pepe
04/10/2017 A#0007 30,00€ No pagado
IBAN: ES1064864686306321684684

La informacion mostrada indica por cada linea un recibo que pertenece a esa remesa, como
podemos ver, debajo del nombre del cliente tenemos el IBAN del mismo, el nimero de
factura en forma de enlace (si pinchamos aqui se nos abrira en una nueva pestafa la factura
en detalle), el importe del recibo y si se ha realizado o no el pago de ese recibo.

La modificacién de la remesa solo esta disponible cuando la remesa alin no ha sido marcada
como pagada. Para modificarla tan solo debe pinchar en el botén azul que se encuentra en
la linea de la remesa.

RRUERE 1 25/10/2017 25/10/2017 s =
#00005 30,00€

Para descargar el archivo de la remesa tan solo debe pinchar encima del botén blanco con
el logo de una impresora, y sobre el botdn rojo para eliminarla.

Solo se podra eliminar una remesa si todos sus recibos estan pagados o si la remesa adn
no ha sido marcada como pagada.

Configuracion bancaria de la empresa

Si pincha en “configurar informacién bancaria” se le abrird una nueva pestana en el
navegador con la informacion de la empresa, desde ahi podra seleccionar la pestafia de
“informacién bancaria”.



Empresa: Administrar perfi

& General I Informacion Bancaria Otros

Nombre Cuenta Bancaria IBAN Acciones

mi cuenta ES4510014446666546546546 ¥ Activo (£ W

mi otra cuenta ES4715249387212394872394
Afadir nuevo Banco

Para mas informacién busque en la seccién de ajustes, empresa, informacién bancaria.

Creacion de la remesa

Para crear una remesa tan solo debe pinchar en el botén “generador de remesas”, esto le
redirigira al listado de recibos (facturas de venta) pendientes de pago. Desde aqui podra
afiadir los IBAN de los clientes que no los tengan para poder remesar esos recibos.

El listado posee un buscador para poder buscar y remesar los recibos filtrados por cliente,
fecha de vencimiento, forma de pago o importe.

Para crear la remesa tan solo debe seleccionar con el checkbox los recibos a remesar, una
vez hecho esto podra guardar la remesa 6 descargarla (y guardarla) de forma simultanea.

B Listado de Recibos

|| B Descargar remesa

Y | Escriba aqui para buscar recibos Q

Total a Cobrar:

0,00 €
Fecha Vencimiento 3 Cliente N° Factura Importe ¢
04/10/2017 i A%0008 30,00 €
=)
04/10/2017 RUESA A#0006 30,00 €

Sin IBAN: Anadir IBAN

Cuando vaya a guardar o descargar la remesa se desplegara una ventana modal en la que
tendra que rellenar algunos datos (El nombre de la remesa es opcional).



A Seleccione el tipo de esquema SEPA

Tipo de esquema SEPA para el fichero

CORE (Adeudo Directo) Y

Nombre de la Remesa:

Fecha de cobro de la Remesa:

Si la remesa se envia al banco con menos de 3 dias de antelacion (a la fecha de
cobro de la misma), el cobro se realizara lo antes posible.

25/10/2017

% Cancelar Aceptar

Una vez le dé a aceptar la remesa sera guardada 6 guardada y descargada.

Para ver las remesas creadas tan solo debe pinchar en el botén azul claro “Ver remesas”.

Seleccioén de recibos

Existen algunas razones por las que no todos los recibos pueden ser seleccionados, es
decir, carecen de un checkbox, las razones pueden ser las siguientes:

e Los recibos cuyo cliente no tenga un IBAN correcto no podran ser afiadidos,
para afadir el IBAN del cliente de forma rapida y sencilla, tan so6lo debe pinchar en
la etiqueta roja debajo del nombre del cliente que pone “Sin IBAN: Afadir IBAN”,
esto le abrira en una nueva pestafia la ventana de modificacion de ese cliente,
donde, desde la pestafia de avanzado podra introducir la informacion bancaria de
este cliente.

e Los recibos negativos no podran ser afiadidos a una remesa, pero se seguiran
listando en el generador de recibos.

Funcionalidad de la remesa

Al desplegar la informacién de una remesa en el listado tenemos acceso a distintos botones
gue nos permiten interactuar con el estado de pago de los recibos y de la propia remesa.

Botones principales de interaccion con el pago de la remesa: ~

e Para marcar la remesa como pagada tan solo debe pinchar encima del boton verde
con el simbolo del €, esta accidén desplegara una ventana modal en la que se le



pedira la insercién de algunos datos complementarios al pago. Tales como la fecha
de cobro y la informacion de los gastos ocasionados por la remesa (opcional).

A Abono de recibos de la remesa

Base Gastos: IVA Gastos:

Base imponible de los gasios de la remesa. IVA de los gastos de la remesa.
0 0

Gastos sin IVA: Fecha de cobro:

Gastos a los que no se les aplica el IVA. Fecha de cobro de los recibos de la remesa.
0 24/10/2017

% Cancelar Aceptar

Una vez pinche en guardar se completara el pago de la remesa.

e Silaremesa ha sido marcada como pagada se puede deshacer el pago pinchando
en el botdn rojo de la X.

Botdn de anulacion de pago del recibo y viceversa:

N° Factura Importe Pago n

A#0005 40,00 € Pagado

A#0007 30.00 € Impagado

e Si presiona el botén Impagado, el recibo se marcara como impagado, esta funcion
se utilizara cuando el banco nos devuelva el recibo por imposibilidad de cobro a ese
cliente, por lo que quedara pendiente de pago en el sistema.

e En caso de haber presionado el botén impagado, ahora se nos mostrara la segunda
opcién, el recibo se muestra como impagado, si le damos a Pagar, el recibo se
volvera a marcar como pagado.

Modificacion de la remesa

Cuando se modifique una remesa la pantalla de modificacion permitira la adicién de nuevos
recibos y la eliminacion de los que contiene la remesa.

Los recibos cuyo cliente no tenga IBAN y los que tengan un importe negativo no podran ser
afadidos a la remesa durante su modificacion.



Bi Modificacién de Recibos (Remesas)

€ Volver I Configurar informacion bancaria b 4 Escriba aqui para buscar recibos

Fecha

s ) 5
Informacion de la Total a Cobrar: Vencimiento Cliente il
. 2 actura
remesa: 3000€ ¢
RemesaN°5 PRUEBA B
o 25100017 DRVEBA A%0017
Fecha de vencimiento  25/10/2017
id Fortran
251012017 David Forira A#0016
o
Fecha = N 2
e Cliente Importe  Acciones
Vencimiento Factura PRUEBA
0411012017 . A#0006
pepe
0411072017 A#0008  30,00€ n

Q
Importf Acciones
112,50
€
65,00 €
30,00 €

No se podra eliminar en ningun caso el Ultimo recibo de la remesa durante la modificacion

de la misma.

6.7. Cuotas

Las cuotas sirven para hacer facturaciones recurrentes de un producto a un cliente.

Listado de cuotas

En el listado de cuotas podremos visualizar las cuotas asignadas a todos nuestros clientes.

Podremos ver el nombre de la cuota, la fecha de vencimiento, el cliente al que pertenece y

el importe de la misma.

o

Gestion de cuotas - Facturacion

MYSQL 02/01/2016  HERMEJOR DE LA REINA, SL

* ’ Busca por nombre del cliente Q
Buscador avanzado
Texto a buscar
Buscar una cuota
Fecha (Desde - Hasta) Numero Cliente
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa Numero Cliente
Cuota Fecha$ Cliente ¢ Importe Acciones
TASAS 1 ANO BACKUP EQUIPO ESPACIO 500GB 10/02/2015  GESTION UNIFICADA DE FERTILIZANTES SL  35,00€
LIVEDRIVE HD GRUPOHEROGRA@HEROGRA.COM 04/03/2015  GESTION UNIFICADA DE FERTILIZANTES SL  39,00€ =
LIVEDRIVE NAS JROS@HEROGRA.NET 23/08/2015  GESTION UNIFICADA DE FERTILIZANTES SL 49,00 € =
TASAS 1 ANO BACKUP EQUIPO ESPACIO ILIMITADO 0200112016  HERMEJOR DE LA REINA. SL 70,00 €
TASAS 1 ANO HOSTING PAQUETE PROFESIONAL 500MB
216,95 €

Dentro del listado podemos ver a laizquierda de la tabla un conjunto de acciones individuales

para cada cuota.



- oD

e Enviar recodatorio. Si pinchamos en el botén del sobre se nos desplegara una
ventana modal desde la que podremos enviar via e-mail un correo al cliente con un
aviso de cobro de esa cuota.

% Enviar Aviso de Cobro

Enviar a

prueba@gmail.com

Asunto

Aviso de Cobro

Mensaje

Este es un Correo de Aviso de Cobro del producto '

Gonzalo Sabio
La informacién contenida en este mensaje es confidencial. En caso de que reciba
este mensaje por error le rogamos lo comunique a la mayor brevedad al emisor y

Visualizacién en detalle de la cuota. Si pinchamos en el botdén azul nos redirigira a la
pantalla de visualizacion del detalle de la cuota, donde podremos ver la fecha de
expiracién de la cuota, la fecha de cobro de la Ultima cuota y la fecha de cobro de la
siguiente cuota entre otras cosas.



B9 Cuota #2: HOSTING (#8993 CARLOS PEREZ AVIDAD)

Producto

Importe

Descuento

Fecha Ultima Cuota
Fecha Proxima Cuota
Fecha Expiracion
Notas de la Cuota

% Contratos adjuntos

# Periodo
A#0014  28/12/2016
A#1448  26/03/2016
Total:

(GK2PROFESIONAL) TASAS 1 ANO HOSTING PAQUETE PROFESIONAL 500MB
MYSQL

150,00 €

0%

28/12/2017

28/12/2018

B Facturas = Historial de acciones

Fecha Estado Importe Descripcion Pte. pago
04/01/2017 Contabilizada 175,00 € 0,00 €
28/1212015 Contabilizada 170,00 € 0,00 €

345,00 € 0,00 €

e Eliminacion de la cuota. Pinche en el botdn rojo para eliminar la cuota.

Facturacion de cuotas

Las cuotas se pueden facturar de forma individual o agrupada por clientes, para ello primero
es necesario marcar las cuotas a facturar. Tenemos dos opciones para realizar la

facturacion:

e Facturar individual. La facturacion individual permite la creacion de facturas
individuales para cada cuota y cliente, cuando pinche aqui se desplegara una
ventana modal en la que podra configurar la fecha de vencimiento de las facturas y
la serie a la que se facturaran.



Facturaciéon de Documentos

Elija la Fecha de facturacion de la factura de Destino
*Si deja la fecha en blanco, se aplicara la fecha de cada Cuota a la de la factura...

25/10/2017

Serie

A - Tienda Recogidas Y

e Facturacion agrupada. La facturacion agrupada permite facturar las cuotas
seleccionadas en la misma factura por cliente. Al pinchar aqui se desplegara una
modal con los mismos campos que la de facturacion individual.

7. TPV

El tpv es usado en los puntos de venta de los comercios para realizar facturas simplificadas
de venta a los clientes.

7.1. Menu Principal

En el menu principal podemos encontrar las siguientes funcionalidades:
e Cambiar de serie de trabajo
e Comenzar ventas
e Comenzar cobros
e Cerrarlacaja
e Ajustes del TPV

TPy ~ 1

A TPV Menu principal

Serie Sesion# 2019CC003
Fecha apertura  28/09/2017 19:19
CC - CENTRO CIUDAD M
Ventas Cobros Cierre de caja
Realizar una venta en esta sesién Realiza el cobro de facturas del cliente Realiza arqueo de monedas Y billetes,
imprime un informe y cierra la caja
™ Comenzar venta
& Cerrar caja
Ajustes

Ajustes de tpv: almacén y formas de
pago

#& Ajustes



7.2. TPV-Venta

Vista desde donde se pueden realizar facturas simplificadas.

TPV ~

™ TPV Venta

Nueva fac. simplificada / Ceniro A E

Guardar como: . .
) & Cobrar factura &a Abrir cajon
A Presupuesto o Pedido o Albaran B Factura

Cliente Escribe aqui un cliente

Total a cobrar

Descripcion Obsi nes en la venta
Céd. barras Cod. barras 0 ’00 €

0 producto/s

Producto Descripcion Uds. Precio Dto % Importe

Lo primero que se puede ver en esta vista es el breadcrump, que te indica que estas situado
en la creacion de una nueva factura simplificada, en la serie elegida y el botén para
seleccionar la impresora de tickets.

Mueva fac. simplificada Centro CO E

Si el botdn esta en rojo es que no esta detectando ninguna impresora 0 nuestro programa
gk2tray no esta funcionando correctamente. Si esta en amarillo es que detecta impresoras
pero no tienes seleccionada ninguna para su uso y Si esta en verde es que tienes una
impresora lista para usarse y hacer la impresion de los tickets.

Mas abajo encontramos las posibles opciones de guardado de la factura simplificada. Si
queremos que se guarde como presupuesto en vez de realizar una factura simplificada,
después de rellenar todos los datos de la vista, hacemos clic en presupuesto y se generara
un presupuesto con esos datos.

Guardar como:
< Presupuesto vl Pedido # Albaran B Factura

Justo debajo tenemos los siguientes campos:

e Cliente, donde pondremos el nombre del cliente. Conforme escribes se hace una
busqueda de los clientes creados y muestra sugerencias. Si no existe aparece justo
debajo “Guardar cliente”.

e Notas/N° Boleta, donde podremos escribir alguna observacion sobre la venta o
cualquier nota que queramos.

e (Cddigo de barras, si clicamos en ese campo y pasamos codigos de barras por el
lector que tengamos conectado al ordenador, se rellenard automaticamente una
linea con el producto que tengamos guardado con ese codigo. Este campo sirve
para agilizar la introducciéon de muchos productos seguidos.



Si hacemos clic en “Guardar cliente” se abrira una ventana con los datos necesarios para
guardar al cliente:

e Nombre comercial, nombre del cliente o empresa.

e NIF/CIF, documento identificativo del cliente o empresa.

e Pais, donde debera de ponerse la nacionalidad del cliente o empresa.

e Cadigo postal, codigo postal del cliente o de donde este ubicada la empresa.

e Direccion, donde vive el cliente o esta situada la empresa.

e Email/Teléfonos, diferentes campos donde poner email de contacto con el cliente o

empresa, asi como sus teléfonos.

Nuevo cliente

Mombre comercial

nuevo cliente gque no existe

MNIF/CIF
NIF/CIF Espafia v || C.Postal
Direccién

—

Ej. Calle Neptuno, 4
18004 Granada

Email / Teléfonos

Email

Teléfono fijo Teléfono mov
Cancelar Guardar cambios

A la derecha, en la vista nos encontramos 2 botones y un ndmero en verde, los cuales se
encargan de:

e Cobrar factura, despliega una ventana para realizar el cobro de la factura
simplificada. Luego veremos mas informacion sobre la ventana. Una vez hecho el
cobro se abre el cajon de monedas automaticamente.

e Abrir cajon, abre el cajén de monedas sin necesidad de cobrar una factura.



e Total a cobrar y cantidad de productos, se muestra en una cifra con fondo verde el
total de la factura simplificada y la cantidad de productos introducidos en esta.

& Cobrar factura &3 Abrir cajén

Total a cobrar

0 producto/s

Abajo del todo en la vista tenemos las lineas de detalle de los productos para introducir:

e Producto, campo para introducir la referencia, conforme se escribe se muestran
sugerencias para lo que se esta escribiendo, si clicas en una sugerencia o le das a
tabulador una vez esta escrita la referencia, se rellenan el resto de campos
automaticamente, siempre y cuando el producto esté guardado en el programa, si
no lo esta podemos darle al botén “+” situado en ese campo para agregarlo o editar
algo de un producto que ya existe. El nUmero que sale al lado de la referencia es el
stock del producto.

e Descripcion, campo donde aparece la descripcion del producto. Si se hace clic en el
lapiz se puede editar ademas de afiadir notas que apareceran en la factura
simplificada.

e Uds, unidades que se van a vender. Si tiene lotes el producto solo hace falta hacer
clic en el botdn de al lado para indicar que lote es el que se va a vender.

e Precio, precio del producto que se esta vendiendo.

e Dto%, descuento al producto. Se le puede establecer un descuento al producto lo
que hara que se recalcule el precio que cuesta al cliente.

e Importe, cantidad total que ha de pagar por ese producto el cliente.

El botén de la derecha del todo, rojo y con una papelera, sirve para borrar esa linea de
detalle y que ese producto se elimine de la factura simplificada.

Producto Descripcion Uds. Precio Dto % Importe

850 PRODUCTO003 & e producto 003 s 1w 300 3p  210.00 B

el + , . oo [

+ Nueva linea

Si hacemos clic en nueva linea, aparece una linea nueva de detalle totalmente vacia como
en el inicio de la factura simplificada, para introducir otro producto.

Como se ha descrito antes, si el producto no existe se puede agregar desde aqui de forma
rapida y sencilla. Se hace clic en el “+” situado en la columna de producto y aparecera la
ventana para agregar o editar si el producto ya existe.

En esta ventana aparecen los campos:



e Referencia, cédigo identificativo y Unico del producto.

e Descripcion, titulo o nombre del producto.

e Precio de compra, coste del producto al comprarlo para venderlo a los clientes.

e Precio de venta, importe que tienen que pagar los clientes para obtener el producto.
e Precio de venta + impuestos, precio de venta con el IVA incluido.

Al rellenar el campo de venta o de venta + impuestos se rellena automaticamente el otro. Si
estan todos los precios introducidos, se puede observar que aparece un margen, este
margen se calcula automaticamente para que sepa el usuario cuanto le saca de beneficio a
ese producto, y si quiere establecer directamente que a un producto le quiere sacar un
porcentaje especifico puede introducirlo y se calcularan automaticamente los precios de
venta y venta + impuestos.

| Anadir nuevo producto

General Avanzado

Referencia

MI PRODUCTO 005

Descripcion

un producto cualquier

Precio de compra

10.000 12.100

Precio de venta

25.000 |

Margen | 150.000 | %

Frecio de venta + Impuestos

30.250

Cancelar Guardar

En avanzado podemos establecer el IVA del producto y la posibilidad de agregar codigo
adicional, es decir, otra referencia identificativa para el producto.



Anadir nuevo producto

General Avanzado

Impuestos

Normal 21% r

Codigo adicional

Caodigo adicional

Cancelar Guardar

Por dltimo, como ya habiamos descrito anteriormente, al hacer clic en cobrar factura, se
despliega la siguiente ventana.

Cobrar factura

Total a cobrar 402 Pendiente 0
Efectivo

I | A devolver 0

A& Tarjeta CCM

& Talon

Pase tarjeta de fidelizacién

Escriba o lea aqui el cédigo de fidelizacion
Usuario

ALBERTO GL AJAEN BLANCO JADELGADO

DANIELE ALVARO CARLOS JCANO Encarni

Raul Sergio  David Gonzalo
> .



7.3. TPV-Cobro

Vista en la que se puede ver si un cliente tiene alguna factura pendiente de pago y permite
el cobro de las seleccionadas, haciendo un cobro multiple.

[=hiaAs 1

B3 TPV Cobro
Cobre facturas de venta realizadas a cualquier cliente
& Cliente #5 / Nuevo cobro / Centro CC E
Cliente ANGEL MURNON CARDIOLO

Total adeudado
84,15 €
Cobra 0,00 €

Leyenda:
Todos/Ninguno Fecha Importe A pagar

A#8 ‘ I:’ 27/09/2017 8415€ o

Los elementos que se pueden visualizar en esta vista son:
e El breadcrump, que indica datos sobre la vista cargada, como el cliente
seleccionado, que es un nuevo cobro y la serie en la que se trabaja.

e El campo cliente, donde introduciremos el cliente que queremos comprobar para ver
si tiene cobros pendientes.

e Debajo de la vista tenemos el listado de cobros pendientes del cliente introducido,
que podremos seleccionar y ajustar la cantidad de dinero a cobrar. Dependiendo de
la cantidad puesta se coloreara la fila segun la leyenda explicativa.

e El botén cobrar que despliega una ventana de cobro para mostrar las diferentes
formas de pago, como efectivo o tarjeta, para elegir una y realizarlo.

Cobrar factura

Total
20,00 €

+ &) Efectivo
20.00) Cambio

B Tarjeta



7.4. TPV-Devolucion

Vista en la que podremos escanear un codigo de barras o introducir a mano de un ticket
para después hacer las devoluciones pertinentes de uno o varios productos, siendo posible
anular también una devolucién en caso de error.

B TPV Devolucién

Nueva devolucion Ceniro CC E | |

Indique el numero de recibo que aparece en el cddigo de barras impreso.

Recibo Pasa codigo de barras del recibo o escribe para buscar x

Una vez introducido el codigo de barras del ticket, ala izquierda apareceran los productos
de ese ticket, pudiendo seleccionar uno o varios y devolverlos. Al devolverlos pasaran a la
derecha y se podra proceder al abono de la cantidad de dinero establecida. Si un producto
no hay que devolverlo y por error lo hemos pasado a devolucidn, puede anularse y volvera
a la venta original.

Devolucién

s B Efectivo
B Tarjeta

= Cancelar



7.5. TPV-Cerrar caja

En esta vista podemos cerrar la caja que teniamos abierta para almacenar las facturas
simplificadas de ese dia. Podemos ver las cajas abiertas de las diferentes series de trabajo,
el saldo inicial con el que empiezan, su numero de sesion y la fecha de apertura y cierre.

[=h VR 1

& TPV Cierre de caja

ATENCION. Para que la caja quede correctamente cerrada es necesario contar todo el efectivo y desglosario en monedas y billetes para poder localizar los descuadres

Sesién#  2019CC003
Fecha apertura  28/09/2017 19:19:46
Fecha cierre

Serie saldo inicial

CC - CENTRO CIUDAD v 0,00

Cierre de caja Monedas Billetes

En el cierre de caja podemos ver las diferentes formas de pago y cuanto importe hay en
cada una de ellas, viéndose al final el importe total. Mas abajo tenemos el listado de facturas
simplificadas y otros documentos, donde podremos hacer clic para ir a ver la factura o
documento o hacer clic en devolucién para dirigirnos a la vista de devolucion directamente.

Cierre de caja

Desglose por forma de pago de ventas
Forma de pago Importe
B Efectivo 450.000.000.080,00 €

[Z1 Total por Presupuesto 30,00 €

Total 450.000.000.110,00 €
e it Otros documentos
Documento Acciones
[ Fra. simp. A#0001 15.00 €
25/09/2017 11:22 [ Efectivo CiEmia
[ Fra. simp. A%0002 15.00 €
: Devoluci6
28/09/2017 17:48 @ Efectivo - LT
[ Fra. simp. A#0004 15.00 €
28/09/2017 18:13 [ Efectivo o BESTIET
[ Fra. simp. A%0005 15.00 €
: Devoluci6
03/10/2017 11:50 @ Efectivo - LT
[ Fra. simp. A#0006 450.000.000.000,00 €
03/10/2017 11:50 @ Efectivo o BESTIET
(3 Cobro Fra. B#0002 20,00 €
24/10/2017 19:50 @ Efectivo

Total 450.000.000.080,00 €



Abajo del todo de la vista tenemos las observaciones. Si es necesario hacer algin
comentario para indicar si se ha sacado dinero de la caja para algin gasto o se ha ido a por
cambio o incluso subir un archivo adjunto, se realiza en este campo. También es posible
hacer una impresion del listado de facturas simplificadas.

Informacion general Archivos adjuntos

Observaciones de caja

El boton verde, “Cerrar caja” esta mas relacionado con la siguiente seccion de la vista, el
cajon de monedas.

Monedas Billetes
1 Céntimo § Euros
2 Céntimos 10 Euros
5 Céntimos 20 Euros
10 Céntimos 50 Euros
20 Céntimos 100 Euros
50 Céntimos 200 Euros
1 Euro 500 Euros
2 Euros ¥ Total en caja
Ventas efectivo 4500000000¢
Retirada euros 0
Nuevo saldo 0.00

Cuando se vaya a proceder al cierre de caja, se deberan de contar las monedas y los billetes
qgue hay en el cajén de monedas, y se pondra también la cantidad de dinero que se retira.



Una vez hecho todo esto, al darle a cerrar caja, la vista se redirigird al menu principal del
TPV.

7.6. TPV-Ajustes

Desde esta vista podremos configurar las diferentes series de trabajo para el tpv, poniendo
con que tarifa 'y almacén trabajan, que texto saldra en la cabeceray pie del ticket y establecer
las formas de pago.

[V 1

#& TPV Ajustes

Ajustes basicos del TPV Gestion de formas de page

Serie CC-CENTROCGIU v Sesion # 2019CC003 Forma de pago
Fecha apertura 28/09/2017 19:19

C. Contable

Almacén 000 - Almacen Prin v

Alias

Efectivo, Tarjeta, etc.

Cabecera (Segiin tu modelo de impresora utiliza de 38 a 42 caractéres/linea)

GESTGR,
gEsTeRd + Afiadir nueva forma de pago
Forma de pago C. Contable Acciones
EFECTIVO 570000000000
y TARJETA 572000000000 (o] n

Pié (Segun tu modele de impresora utiliza de 38 a 42 caractéres/linea) Onpci d .
pciones de impresion

DE PRODU

Descargue y extraiga este software en su ordenador para
conectar GESTGRA con su impresora y ejecute el archivo
gkatray.jar, este programa s€ iniciara minimizado n la barra
de herramientas y le permitira elegir su impresora en la ventana
de venta del TPV.

isita (Es necesario tener instalado JAVA para €l funcienamiento del
programa)

%I Permitir ventas a crédito para clientes con saldo disponible Para cualquier duda sobre Ia instalacién contacte con nuestro
servicio técnico

& Descargar (5,77 Mb)

Los ajustes son diferentes entre series de trabajo, esto quiere decir que al establecer unos
ajustes para una serie de trabajo, si se cambia la serie, se pondran los ajustes por defecto
de dicha serie o los que se configuraran en su momento.

Es importante descargarse nuestro programa gk2tray para poder imprimir tickets. Haciendo
clic en Descargar, se iniciara la descarga de un zip. Solo tiene que descomprimirlo y en la
carpeta de su disco duro principal, normalmente llamado “C:”, ubicar una carpeta g2k e
introducir el contenido del zip en esa carpeta. Una vez hecho crear un acceso directo del
ejecutable en el escritorio e iniciar el programa. Una vez iniciado, para no tener que iniciarlo
manualmente el programa siempre que se encienda el ordenador, se puede ir a la barra de
herramientas, localizar el icono del programa gk2tray, hacer clic derecho y seleccionar la
opcion iniciar automaticamente.

Por ultimo, tenemos la gestién de formas de pago para las distintas series. Aqui indicaremos
gue formas de pago usaremos y a que cuentas contables van destinadas, seleccionando
después que formas de pago es en efectivo.



Gestién de formas de pago

Forma de pago | Cuenta conlable Alias: Efectivo, Tarjeta, efc + Afiadir nueva forma de pago

Forma de pago Cuenta contable Acciones
Efectivo 570000000000 o
Tarjeta 572000000000 = n

7.7. TPV-Cierres de caja

La ultima vista del TPV son los cierres de caja. Aqui podemos visualizar una grafica y un
listado de todos los cierres de caja por series. Podemos incluso ir al cierre de caja especifico
dandole al botdn ver situado a la derecha de las filas del listado.

Serie de trabajo

A - Serie Normal v
Estadisticas de cajas =
Centro de trabajo A: 2 dltimo/s cierres de caja
500G
400C
@ 300G
=
8
= 2000
100G
oc
25/10/2017 25/10/2017
— Media - Centro de trabajo A
Fecha apertura Fecha cierre Sesién Estado Desglose Total Saldo inicial / final Acciones
Efectivo: 0.00 Inicial: 0.00
2017-10-25 11:02:43 20170A004 0.00€ m
m Tarjeta: 0.00 Final: 0.00
Efectivo: 60.00 Inicial: 0.00
2017-10-25 11:02:00 2017-10-25 11:02:43 20170A003 90.00 € ‘@ Ver
m Tarjeta: 30.00 Final: 0.00
Efectivo: 460000000066.00 Inicial: 0.00
2014-09-10 11:55:00 2017-10-25 11:02:00 20170A001 450000000065.00 € ® Ve
m Tarjeta: 0.00 Final: 0.00 =

Si lo desea puede descargar la grafica también en el formato de imagen que usted desee
haciendo clic en las 3 barras paralelas situadas arriba a la derecha.



8. Ajustes del sistema

Vista en la que podemos configurar una gran cantidad de parametros para la aplicacion web,
datos de la empresa, usuarios, series, impuestos...

Gk2Web 1con. javier

£2 Ajustes del sistema

Empresa "R Textos y traducciones

Introduce tu logotipo o modifica tus datos fiscales
desde aqui. Estos datos son los que utilizaremos
para todos tus informes.

Gestiona los textos y traducciones de tu
aplicacion de forma personalizada. Podras
cambiar cualquier etiqueta a tu gusto

Modificar datos » Gestionar fraducciones »

& Usuarios B3 Pasarelas

Gestiona los usuarios que acceden a tu empresa,
establece el perfil de trabajo y mantén controlado
el acceso

& Perfiles

Configura los datos de tu pasarela de TPV
Virtual”, Paypal, etc
* Necesaria contratacion con el banco

Gestionar usuarios » Configurar pasarelas »

M e-Commerce

Descarga los modulos para sincronizacion
con plataformas e-commerce y sincroniza
tus productos y pedidos.

Gestiona los perfiles, ten acceso a tus archivos en
linea

% Series

Gestionar perfiles » Configurar mdulos »

>_ Parametros avanzados

Gestiona, crea, medifica y/o elimina las series de
1us facturas.

Gestionar series » ) i
Gestiona parametros avanzados de Ia

aplicacién para configurar informes y demas
acciones. Se recomienda que solo sean los
administradores quienes modifiquen estas
Gestiona los impuestos disponibles para Gestionar impuestos » configuraciones.

compras y ventas. —_— .

Gestionar parametros »

I Impuestos

8.1. Empresa

Introduce tu logotipo o modifica tus datos fiscales desde aqui. Estos datos son los que se
utilizaran para todos los informes del sistema.

Empresa

Introduce tru logotipo o modifica tus datos fiscales Modificar datos %
desde agui. Estos datos son los que utilizaremos

para todos tus informes.

En “General”, encontramos la mayoria de datos informativos sobre la empresa:
e Nombre de empresa
e NIF/CIF de la empresa
e Pais
e (Cddigo postal
e Direccion
e Emall
e Teléfonos
e Registro mercantil
e Logo, imagen que no puede contener transparencias.



1) Demo ~

Empresa: Administrar perfil

& General I Informacién Bancaria Otros
Nombre de empresa* DEMO
NIFICIF* A123456789 Pais® ESPARNA v C.Postal 18004
Direccién® CL Neptuno 4
£
Email no-reply@gestgra.com
Teléfonos 987654321 Teléfono mé

Registro mercantil

Logo
s logo
aqui

Este logotipo se muestra en los documentos impresos, las dimensiones recomendadas son 420px (anchura) por 160px (altura)

Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Una vez introducidos esos datos, se hace clic en el botén guardar para guardar la
configuracion.

En esta vista tenemos otras dos pestafias mas, informacion bancaria y otros. En informacion
bancaria establecemos la o las cuestas bancarias de nuestra empresa, ya que Ssi queremos
usar la funcionalidad de remesas necesitamos la cuenta bancaria.

1) Demo ~

Empresa: Administrar perfil

€ General 1 Informacién Bancaria Otros
Nombre Cuenta Bancaria IBAN Acciones
Prueba 00000000 XKInactivo & @

Anadir nuevo Banco

En la Ultima pestafia podemos establecer el nUmero de decimales que queremos ver y
cuantos decimales se usaran para los célculos, recomendamos que sean el mismo
ndmero, y también puede eliminar su cuenta de Gestgra.



Empresa: Administrar perfil

&} General 1 Informacién Bancaria otros
Nimero de decimales para ver: <23
Numero de decimales para calculos: <3
Permitir documentos con total a 0: Active esta opcion si désea guardar los documentos (y ‘I“
permitir la contabilizacion de las facturas) con total a 0
Envio de emails: Enviar los emails desde el correo de la empresa ‘I“
Filtrar por notas: Active esta opcion si desea filtrar por las notas del “I‘

producto a la hora de realizar cualquier bisqueda.

8.2. Usuarios

Gestiona los usuarios que acceden a la empresa, se establece el perfil de trabajo y mantiene
controlado el acceso.

& Usuarios
Gestiona los usuarios que acceden a tu empresa,
establece el perfil de trabajo y mantén controlado
el acceso.

Una vez entramos en esta vista podemos ver el listado de usuarios activos en el sistema y
las opciones para crear uno nuevo, ver los usuarios activos solo, ver todos los usuarios, 0
los inactivos solo. También encontramos las siguientes funcionalidades:

En la columna “Password”, solo visible para el administrador, se puede ver la
contrasefia del usuario.

En la columna Estado podemos usar el boton con un “check” o una “equis” para
activar o desactivar el usuario de esa fila.

En la columna acciones podemos visualizar 3 botones. El primero con un calendario
sirve para visualizar los inicios y cierres de sesién de ese usuario. El segundo con
un lapiz sirve para modificar los datos del usuario, que luego veremos mas a fondo
y el tltimo es para borrar el usuario.



1) Demo ~
&+ Nuevo usuario - & Inactivos

# Gestion de usuarios: Activos €} Gestion de comisiones

& Gestion de usuarios: Aciivos

#  Usuario Nombre Email Estado Perfil Ult. login Login mes Accicnes

09/01/2019 21:50 19 =] m

1 demo Demo no-reply@gesigra.com u Administrador

2019 - GESTGRA - 0.3051 sec

FEDER
Fondo Eurcpea de
Desarollo Regional

"ting manera de hacer Europa”
UNION EUROPEA

Vista al hacer clic en el botén ver inicios/cierres de sesion:

@ Ultimas entradas

% Entrada ® Salida Z Duracién
27/01/2017 11:32 2T7/01/2017 11:58 26 minutos
27/01/2017 10:51 27/01/2017 10:53 2 minutos
27/01/2017 9:56 27/01/2017 9:56 un minuto
04/01/2016 17:35 04/01/2016 17:24 20 minutos
29/01/2015 10:33 29/01/2015 10:35 2 minutos
10/09/2014 11:47 10/09/2014 11:50 3 minutos

10/09/2014 11:47

10/09/2014 11:47

10/09/2014 11:47

10/09/2014 11:47

unos segundos

unos segundos

14/01/2014 11:03 14/01/2014 11:05 2 minutos
11/05/2013 1:30 11/05/2013 1:33 3 minutos
11/05/2013 0:44 11/05/2013 0:45 un minuto
01/01/2013 0:00 25M0/2017 11:18 5 afios

Cerrar



Para agregar un nuevo usuario al sistema hay que hacer clic sobre el boton “Nuevo usuario”,
y se desplegara la vista con los datos a rellenar del usuario:

e Usuario, nombre del usuario. Nombre que se usara para hacer login en el sistema.

e Nombre completo, nombre completo del usuario.

e Email, correo electrénico del usuario.

e Peffil, tipo de usuario y que privilegios tendra, por defecto estan los perfiles de
administrador, gerente, empleado, invitado,tpv. El administrador y el gerente son los
que mayores privilegios disponen sobre el sistema, el siguiente es el empleado,
después el destinado solo al punto de venta tpv y por dltimo el invitado.

e Password, contrasefia del usuario para hacer login.

e Repita password, campo de seguridad para establecer la contrasefia.

e Incentivo, comision para el usuario.

1) Demo ~

& Activos - & Inactivos

‘ Gestidn de usuarios: Alta de nueve usuario

Usuario Nombre de usuario
Nombre completo Nombre completo, &j. Juan Garcia

Email

Este correo aparece cuando realizas un envio

Perfil v

Password Password
Debe contener entre 6 y 30 caracteres. Pon una contrasefia segura
Repita password Repita password

Incentivo 0 %

s =3

Una vez creado el usuario, si lo modificamos se pueden ver mas opciones:
e En general, ahora podemos establecer una foto y hacer uso de una app en el mavil
para recibir notificaciones de cuando se produzcan acciones en el Gestgra pegando
el “Access Token” de pushbullet en su campo correspondiente.

s
& Gestion de usuarios: wodiicar usuario #1

# General & Avanzado QTev & Plantillas de venta

Usuario | demo Tufoto Arrastra y suelta aqui tu foto 0 haz ciick para buscaria

Correo | no-repy:

Este corre
un envio.

Contrasefia nueva - PushBullet
Debe contener entre 6 y 30 caracteres.

Pon una contrasefia segura

Repita Ia contrasefia

Incentivo 0,00

oo



e En avanzado, podemos cambiar el perfil del usuario y el incentivo que éste recibe.

& Gestidén de usuarios: vodiicar usuario #2

¥ General . Centralita Neotel & Avanzado TPV & Plantillas de venta
Perfil Sysadmin -
Incentive 0,00 %

e En tpv, podemos establecer con que serie de trabajo va a trabajar por defecto, el
almacén y la cantidad de cierres de caja que puede ver.

# General . Centralita Neotel & Avanzado ey & Plantillas de venta
Serie TPV v
Almacén v
Ultimos cierres de caja 0

e En plantillas de venta, se pueden establecer plantillas para los documentos de
ventas y que el usuario no tenga que estar rellenando los mismos datos de forma
repetitiva si no que carga la plantilla y se ahorrara tiempo y esfuerzo.

Nueva plantilla

Tipo Nombre
Factura v Escriba aqui una descripcion de la plantilla
= Campos [# JSON
Serie del Documento Tarifa
Sin cambios v Sin cambios v
Almacén
Sin cambios v
Producto Descripcion Unidades  Precio Descuento (%)

=+ Nueva linea

X Cancelar

8.3. Series

Vista donde se gestiona, crea, modifica y/o se eliminan las series de los documentos.



% Series
Gestiona, crea, modifica y/o elimina las series de _
tus facturas.

Lo que primero podemos ver es el listado de series de trabajo, asi como el botdn para crear
nuevas series y botones que afectan a su serie en especifico:

e En la columna “Marca de agua”, si activamos ese boton, aparecera una marca de
agua en los documentos de esa serie de trabajo.

e En la columna de “Partes de reparacién”, se indicara que serie de trabajo se usara
solo para partes de reparacion.

e Y en la ultima columna, “Acciones”, podemos o modificar la serie o eliminarla.

#) Demo ~

% Gestion de series
Serie Titulo Marca de agua Partes de reparacién Acciones
A NORMAL n E

B Serie B n n

cc CENTRO CIUDAD n n m

Al crear una nueva serie podemos establecer su identificador en el campo “Serie” y el titulo

1 Demo ~

% Editar Series

Serie cc

Titulo CENTRO CIUDAD

de la misma en su respectivo campo



8.4. Impuestos

En esta vista podremos gestionar los impuestos disponibles para compras y ventas.
M Impuestos

Gestiona los impuestos disponibles para
compras y ventas.

Gestionar impuestos »

Gestiona los Tipos de IRPF aplicables para tus Gestionar IRFE.
facturas.

Gestiona los modos de IVA que se asignan
a los clientes.

Gestionar modos IVA 2

En el listado podemos observar diferentes funciones a destacar:
e Nuevo impuesto, creacion de un nuevo impuesto.
e Enla columna de “Estado”, activar o desactivar el impuesto para su uso.
e Enla columna “Por defecto”, para usar un impuesto por defecto.
e En “Acciones”, modificar el impuesto o borrarlo.

) Demo ~

M Gestion de impuestos: IVA + Nuevo impuesto

# Titulo Porcentaje Recargo Por defecto

0 Exento de IVA 0.00% 0.00%
1 Normal 21.00% 520%
2 Reducido 8.00% 1.00%
3 Super-Reducido 4.00% 0.50%
4 Agr, Gan. yP. 12.00% 0.00%
5 Aduanero 21.00% 0.00%
6 Aduanas 0.00% 0.00%

7 Agricola 10.00% 0.00%
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8 Ganadero 8.50% 0.00%

Los campos a rellenar en la creacion de un nuevo impuesto son:
e Titulo, nombre del impuesto
e Porcentaje, % de IVA.
e Recargo, si tiene recargo de equivalencia



e Activado, si se inicia activo ese impuesto o no.

1) Demo ~

I Gestion de impuestos: Nuevo tipo de IVA
Titulo Titulo
Porcentaje Porcentaje %

Recargo Recargo %

Activado NO |

8.5. Agrupaciones

Vista para gestionar las agrupaciones de agentes, proveedores y clientes. Las agrupaciones

% Agrupaciones
Gestiona las agrupaciones de agentes, e
proveedores y clientes

son grupos o categorias con los que identificar a distintos clientes de una misma forma.

Las agrupaciones podemos verlas separadas en clientes, proveedores, acreedores y
agentes y en todas tienen las mismas funcionalidades:
e Enla columna “Asociados”, podemos ver cuantos terceros de esa agrupacion hay o
Si es una agrupacion vacia que aun no tiene ningun tercero asignado a ella.
e En “Acciones” podemos modificar o eliminar esa agrupacion.

& Clientes _ @ Acreedores & Agenles

#& Gestion de agrupaciones: Clientes + Nueva agrupacion

# Titulo Asociados Acciones

CVA Agrupacion de clientes en Valencia (0]
1 Agrupacion Clientes

CAL Agrupacion de clientes en Alicante

e oo

0 Global

Al crear una nueva agrupacion vemos lo siguiente:



% Nueva Agrupacién: Clientes

Titulo

Es igual al darle a modificar una agrupacion ya existente solo que el campo titulo estara
rellenado con el nombre que ya tiene.

Basta con establecer un titulo para la agrupacién y guardar.

9. Social-Tablon

El tablon es una funcionalidad que aparece en aquellas vistas que son de detalles y no
contienen ningun tipo de listado. Su funcionalidad es simple:

Al entrar en un producto concreto por ejemplo, se puede dejar un mensaje en el tablon social
para que cuando otro usuario entre en ese producto lo pueda ver. Se puede usar para dar
avisos, para dejar tareas que hacer sobre algo determinado, sus posibilidades son muy
diversas.

Ejemplo de un comentario en un cliente

Social
Escriba aqui (# Publicar |
@ Demo: Este es cliente nuevo y hay que explicarle como funciona todo bien % ||| %
@ Ahora

Puedes establecer un seguimiento de ese comentario e incluso darle a me gusta para que
el que ha creado el comentario sepa que se ha leido o ha sido util.
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