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Windows 95, 98, ME, NT, 2000 y XP. Entorno de ventanas MDI. Bases de
Datos Access.

Presentacion de los importes en Euros y Pesetas.
Soporte para red local. Funciona en un numero ilimitado de puestos de trabajo.
Multiempresa. Posibilidad de gestionar hasta 99 empresas.

Almacén: 9 tarifas de precios, articulos por unidades, metros lineales, metros
cuadrados, metros cubicos y mano de obra. Control de stock, tabla de
descuentos, porcentaje de impuestos, calculo de beneficio, articulos por
familias, articulos compuestos, actualizacion de stock en los articulos que
forman parte de los compuestos, ofertas, pagina de estadisticas, pagina de
acumulados mensuales (incluye graficos) y pagina de documentos.

Clientes: agrupacién de clientes por zonas, representante asociado, forma de
pago que usa el cliente, tarifa a usar, tabla de descuentos, tipo de impuestos,
banco, riesgo, pagina de estadisticas con los totales del cliente, pagina de
acumulados y graficos (al igual que en almacén) y pagina de documentos con
la relacion de todos los documentos donde aparece este cliente.

Proveedores: forma de pago que usa el proveedor, descuento pronto pago por
defecto, tabla de descuentos, tipo de impuestos, pagina de estadisticas con los
totales del proveedor, pagina de acumulados y graficos con la informacion de
todos los movimientos agrupada por meses y pagina de documentos con la
relacion de todos los documentos donde aparece el proveedor.

Representantes: porcentaje de comisién, calculo de la comisiéon a partir del
total de la factura o de la base imponible, pagina de estadisitcas con los totales
del representantes, pagina de acumulados y graficos con los totales del
representante clasificados por meses y pagina de documentos con la lista de
todos los documentos relacionados con el representante.

Ventas: Presupuestos, Facturas ProForma, Pedidos de Clientes, Albaranes y
Facturas. Unidades, ancho, largo y alto. Posibilidad de hacer facturas directas,
de un solo cliente a partir de sus albaranes y facturaciéon general de todos los
clientes. Busqueda de articulos selectiva. Busquedas de precios y descuentos.
Posibilidad de convertir un presupuesto a albaran y un albaran a factura
directamente. Posibilidad de cambiar la tarifa de venta. Emisién de recibos
automaticamente a partir de la forma de pago del cliente. Actualizacion
automatica de stock. Posibilidad de modificar o crear sus propios formatos de
impresion.

Compras: Pedidos a Proveedores, Albaranes de Compra y Facturas de
Compra. Unidades, ancho, largo y alto. Posibilidad de registrar facturas de
compras directamente o a partir de sus albaranes de compra. Busqueda de
articulos selectiva. Busquedas de precios y descuentos. Posibilidad de
convertir un Pedido a Albaran o un Albaran a Factura de Compra directamente.
Emisién de pagos automaticamente a partir de la forma de pago del proveedor.
Actualizacién automatica de stock. Posibilidad de actualizar automaticamente
tarifas de precios en funcion del ultimo precio de compra.

Tesoreria: Fichero de Cajas con paginas de estadisticas, acumulados y
relacion de documentos. Recibos de Clientes, Pagos a Proveedores, Pagos a
Camareros, Pagos a Representantes, Ingresos y Gastos.

Listados de todos los ficheros totalmente configurables. Se pueden elegir los
campos a listar, los filtros del listado y el orden por cualquier campo. Tipo de
letra a eleccién del usuario. Listados en pantalla, impresora o fichero.

Impresion de etiquetas totalmente configurables. Se puede especificar el
tamafio y la separacion entre etiquetas. Tipo de letra a eleccion del usuario.
Etiquetas de articulos con cédigo de barras. Etiquetas de clientes,
proveedores, representantes y empleados.

Gran variedad de Informes.
e Informes de almacén:
¢ Inventario valorado por coste promedio y por ultimo precio.
e Ubicacion de articulos.
e Tarifas de precios.
e Articulos bajo minimo y articulos sobre maximo.
e Tarifas de Mano de Obra.
e Articulos Caducados.
e Beneficio de Articulos por Familia.
e Informes de clientes:
¢ Clientes Deudores.
¢ Clientes que superan su riesgo maximo.
e Grandes clientes.
e Tarifas de clientes.
e Clientes por zonas.
e Informes de proveedores:
e Proveedores Acreedores.
e Proveedores que hemos superado su riesgo.
e Grandes proveedores.
e Informes de ventas:
e Libro de facturas emitidas.
e Presupuestos, pedidos y albaranes pendientes.
e Facturas pendientes de cobro.
e Beneficio obtenido el Albaranes y Facturas.
e Informes de compras:
e Libro de facturas recibidas.
e Pedidos y albaranes pendientes.
e Facturas de compra pendientes de pago.
e Informes de tesoreria:
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e Situacion de cajas.
e Recibos y pagos mensuales.
e Recibos y pagos pendientes.

Utilidades para la modificacion masiva de articulos, clientes, proveedores y
representantes. Modificacion de tarifas de precios en articulos. Ajustar tarifas
de precios de articulos compuestos segun precios de componentes. Ajustar
tarifas de precios segun porcentaje de beneficios.

Utilidad para modificar o crear nuevos formatos de impresiéon para todos los
documentos (Presupuestos, Albaranes, Facturas, Recibos y Pagos). El usuario
se puede crear el formato de factura que desee. También incluye graficos.
Emision de Recibos para Bancos segun la norma 19.

Posibilidad de traspasar datos entre las diferentes empresas creadas.
Utilidades de Listin Telefénico, Agenda y Euro Calculadora.

Utilidad para exportar datos de contabilidad a ContaPlus.

Requisitos minimos del sistema

Ordenador con procesador Pentium 100 (aconsejable Pentium 200 o superior).
Memoria de 16 Mb. minimo (aconsejable 64 Mb. o0 mas).

Minimo de 40 Mb. de disco duro libre.

Resolucion de pantalla de 800 x 600.

Cualquier sistema operativo Windows (95, 98, ME, NT, 2000 o XP).

:‘v \;:3“\*‘_“_
,Jﬁosidhnp
(=7
software de gestion

© Programas y Sistemas Carthago, S.L.
Poligono Industrial Cabezo Beaza
C/ Berlin — Edificio CEEIC — Oficina 2.6
30395 Cartagena — Murcia
TIf: 902 929 119 Fax: 968 08 93 39
Wwww.prosicar.com
e-mail: info@prosicar.com
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SELECCION DE EMPRESA

Esta pantalla es la que se utiliza para cambiar de empresa activa. Aparece siempre
al comienzo de la ejecucion del programa. Se nos muestra una lista con todas las
empresas creadas y la posibilidad de elegir cualquiera de ellas.

E Seleccion de Empresa E3

I_ﬁeleccinnarl | LCancelar I

Botones

Botdn Seleccionar: Pulsando este boton seleccionamos la empresa que se
encuentre resaltada en la lista de todas las empresas disponibles. A partir de
ese momento, la empresa activa es la que hayamos seleccionado y todas las
operaciones que hagamos se guardaran en esta empresa sin tener nada que
ver con el resto de empresas creadas.

Boton Cancelar: Pulsando este botdn cancelamos la selecciéon, seguimos
trabajando con la empresa que estuviéramos hasta ese momento y nos
situamos de nuevo en el menu principal.
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DATOS DE EMPRESA

Pestana General

Ex|#|? &
Cadiga: 1 Mombre: EMPRESA DE PRUEBAS

ﬁenereﬂl Qonfiguraciénl Estadl’sticasl Acumulados I

Razon Social: Prosicar Afio: 2003
Actividad: Carpinteria
Domiciio: Apartado de Correos 5150
Cod. Postal: 30200 Poblacidn: Cartagena

Provincia: Murcia Pais:
Telefono 1: 902 925119 Telefono 2: Fawx: 968089339
E-Mail: infol=prosicar. com wfeh: v progicar com
M.L.F: B-30747232 Afiliacidn Seg. Social:
Feg. Mercantil:

Observaciones:

v In

Barra de Botones

E : Valida y guarda los datos de empresa mostrados en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

¥% : Cancela el proceso de modificacion de los datos de la empresa y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

<+ : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + z.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_ﬁ : Abandona la ventana de datos de empresa y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

Campos

Codigo: numérico de 2 digitos.
Nombre: texto de 40 caracteres.
Razén Social: texto de 40 caracteres.
Actividad: texto de 40 caracteres.
Domicilio: texto de 40 caracteres.
Cédigo Postal: numérico de 5 digitos.
Poblacidn: texto de 40 caracteres.
Provincia: texto de 25 caracteres.
Pais: texto de 25 caracteres.
Teléfono 1: texto de 17 caracteres.
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Teléfono 2: texto de 17 caracteres.

Fax: texto de 17 caracteres.

E-Mail: texto de 50 caracteres. Haciendo doble click encima de este campo
podemos enviar un e-mail a la direccion indicada.

Web: texto de 50 caracteres. Haciendo doble click encima de este campo podemos
acceder a la pagina web indicada.

NIF: texto de 12 caracteres.

Afiliaciéon Seg. Social: texto de 15 caracteres.

Registro Mercantil: texto de 80 caracteres.

Observaciones: texto sin limite.

Pestaria Configuracion

E= Datos de Empresa x|
| %] 2|7 &
Cadiga: 1 Mombre: EMPRESA DE PRUEBAS
General  Canfiguracion | Estadisticas I Acumulados I
Decimales
Pesetas: 0 j
Ewos: 2 = Moneda Principal: IEurDs ‘I
Cartidades: 2 :’ ¥ Informacidn Dual [Eurcs y Pesetas)
Descuenta: 2 :’ ™ Awisar cuando un clierte supere su rissgo masimo
Unidades: 1 j ™ Actualizar F%P's seqin Beneficio al comprar
Ancho p Largo: 1 j
CajaPredet Recibos: 1 [Caja Frincipal Q.
Caja Predet. Pagos: 1 [Caja Frincipal Q.
Predet. Rec. v Pagos:lPagado j
Archivo Imagen: =[a

En esta pestafia podemos ver diversos datos sobre la configuracion de la
empresa en general.

El cuadro decimales nos indica los decimales con que seran mostrados los
importes en pesetas, los importes en euros, las cantidades, los porcentajes de
descuento, las unidades en los documentos y los anchos y largos.

La opcion Moneda Principal nos indica cual es la moneda con la que va a
trabajar la empresa.

Si marcamos la opcion de ‘Informacién Dual (Euros y Pesetas)’, todas las
cantidades referidas a dinero nos apareceran tanto en euros como en pesetas.

Si marcamos la opcién 'Avisar cuando un cliente supere su riesgo maximo',
el programa nos mostrard un mensaje de advertencia si intentamos hacer un
albaran o factura a un cliente el cual tiene una deuda superior a lo estipulado en su
campo Riesgo Maximo.

Si marcamos la opcion 'Actualizar PVP's segun Beneficio al comprar', el
programa nos actualizara los precios de venta de los articulos en funcién de su
ultimo precio de compra mas el beneficio correspondiente en el mismo momento de
hacer la compra.
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En el campo 'Caja Predeterminada de Recibos' indicamos la caja por
defecto en la que se registraran los Recibos de Clientes. Igualmente, el campo
'Caja Predeterminada de Pagos' indicamos la caja por defecto donde se crearan los
Pagos a Proveedores.

En el campo 'Estado Predeterminado de Recibos y Pagos' indicamos el
estado con que se crearan por defecto todos los recibos y pagos. Si se pone
pendiente, todos los recibos y pagos estaran pendientes en el momento de
creacion hasta que se marquen como pagados.

Pestana Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos referidos a toda
la empresa. Se muestran datos tales como el beneficio actual, el importe total de
ventas, el importe total de compras, el importe total de recibos, el importe total de
pagos, etc ... Por defecto estos datos no son mostrados. Para poder verlos o
actualizarlos debemos pulsar el botdn £# o bien F5. Una vez tengamos los datos
mostrados, podemos imprimirlos pulsando el botén &y si solo queremos imprimir
los elementos seleccionados pulsamos el boton g -

También podemos delimitar los datos estadisticos mostrados y que solo
tenga en cuenta los movimientos hechos en un periodo de fechas. Para ello
marcamos la opcién y llenamos los campos Desde y Hasta con la fecha inicial y
fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar. Incluso podemos
marcar la opcidn de 'Incluir otras empresas' para que también tenga en cuenta los
movimientos de otras empresas a la hora de calcular los datos mostrados. En
cualquiera de estos casos, debemos de actualizar después pulsando |¢# o bien F5.

Pestarnia Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todas las ventas y compras que
ha hecho la empresa clasificados por meses. Por defecto (al igual que la pestafa
de Estadisticas) estos datos no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos
debemos pulsar el botén | o bien F5.

También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al botén B o bien si los queremos en forma de grafico pinchando en

Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén %0 bien pulsamos ﬁpara imprimir solo los elementos
seleccionados.
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COPIAS DE SEGURIDAD

i Copias de Segundad E2
|7 R

Fichera: |l]1 .MDB |
Mombre Empresa; [EMPRESA DEMOSTRACION |

Bestaurar Copia I
Carpeta Desting: a:% =

" Un dnice fichero

¢ Warios ficheros. Tamafio maximo: |1.44 kB 'I Iniciar Copia |

Barra de Botones

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.
% : Abandona la ventana de ofertas y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

Pestaria Hacer Copia

Nos situaremos en esta pestafia a la hora de hacer la copia de seguridad.
El campo de ‘Carpeta Destino’ nos indica en que carpeta va a depositarse la copia
de seguridad una vez hecha. Si queremos hacer la copia en un diskette, deberemos
de indicar a:\ tal y como esta en la imagen. Si queremos buscar una carpeta destino
diferente podemos también utilizar el botén = .

La opcion de ‘Un unico fichero’ nos indica que la copia de seguridad se
creara en la carpeta de destino y dentro de un unico fichero. Sin embargo, si
marcamos la opcion ‘Varios ficheros’, la copia de seguridad se creara en la carpeta
de destino pero distribuida en varios ficheros con un tamafio maximo cada uno
segun el valor indicado en la lista desplegable. Esta opcién es necesaria si
queremos hacer una copia de seguridad en diskette ya que los diskette tienen una
capacidad maxima de 1.44 MB. y segun el tamafio de la copia, puede ser necesario
distribuir la copia en varios diskettes.

Pulsando al botéon ‘Iniciar Copia’ iniciamos el proceso de copia de
seguridad.
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Pestana Restaurar Copia

i Copias de Segundad E2
|7 R

Fichero: |l]1 .MDB |
Mombre Empresa: [EMPRESA DEMOSTRACION |

Hacer Copia  Bestaurar Copia

Carpeta Origer: &% =

Iniciar Bestauracion |

Nos situaremos en esta pestafia cuando queramos recuperar una copia de
seguridad hecha previamente.

El campo ‘Carpeta Origen’ nos indica cual es la carpeta donde esta
contenida la copia de seguridad que vamos a recuperar. Si vamos a utilizar un
diskette, deberemos de indicar a:\ tal y como esta en la imagen. Si queremos
buscar una carpeta de origen diferente también podemos utilizar el boton =.

Pulsando al botén ‘Iniciar Restauraciéon’ iniciamos el proceso de
restauracion de la copia de seguridad.
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FIcHERO ARTICULOS

Pestana General

[fi” Articulos X
FErEIKra eI Ey
Referencia: 1 DescripcicreArticulo metros lineales
Familia: 1 [Familia General |4 T Impuesto: 1 [WA 6% e}
Datosﬁeneralesl yariosl Estadisticaz I chmuladosl Documentos I
Proveedor 1: 1 Proveedor de muestra 1 Q Codigo de Barras:
Proveedar 2: 0 [Minguno] Q |l[|]|
Proveedor 3: 0 [Minguna] Q
Almacén ~ Precio:
Tipo Articulo: IMelros Lineales 'l ™ Mo actualizar stack PP 1: 16.00 2.496 Pt
Ubicacidn: Estanteria FYP 2 2000 3.328 i
Stack: 4800 Stack Minimo: o0 || FVE3: 25.00 4160 Pig
Stock Mésimo: 100,00 Stock Dptime: 0.00 PP 4: 0.00 0 Pte
M ihiirno Wender: 0.00 Mirirno Comprar: 0.00 PP 5: 0.00 0 Pte
Ref. Provesdor: ™ Mo avizar stock bajo minimo PP B 0.00 0 Pte
- PVP 7: 0,00 0 Pt
Observaciones: = PP & 000 0 R
= PVP 9 0,00 0 Pt

V¥ X i

w

3. MenNU FicHero M

Finllle- SRS
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Barra de Botones

: Valida y guarda los datos del articulo mostrado en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacién o modificacion de un articulo y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

: Crea un articulo nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el articulo mostrado actualmente en pantalla. También se
puede pulsar CTRL + M.

: Muestra el primer articulo del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha 1za.

: Muestra el articulo anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha 1za.

: Muestra el siguiente articulo del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha DER.

: Muestra el ultimo articulo del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

: Accede a la ventana de busqueda de articulos. También se puede pulsar
CTRL + B.

: Los articulos se muestran ordenados por codigo. También se puede pulsar
CTRL + O.
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%‘I, : Los articulos se muestran ordenados por nombre. También se puede pulsar
CTRL + R.
: Imprime en papel la pantalla actual tal y como se ve.
: Guarda los datos del articulo mostrado con otra referencia.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

J® : Abandona la ventana de articulos y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

Campos

Referencia: texto de 13 caracteres.

Descripcion: texto de 40 caracteres.

Familia: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la familia a
la que pertenece este articulo. Si la familia existe, su nombre aparecera en el
cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las familias disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Familia o bien pulsar al
botén 4 que aparece a la derecha.

Tipo de Impuesto: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo del
tipo de impuesto al que pertenece este articulo. Si el tipo de impuesto existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
tipos de impuestos disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre
en Tipo de Impuesto o bien pulsar al botén & que aparece a la derecha.
Proveedor 1: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el codigo del
proveedor que nos suministra este articulo. Si el proveedor existe, su nombre
aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
proveedores disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Proveedor 1 o bien pulsar al botéon % que aparece a la derecha.

Proveedor 2: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de otro
posible proveedor que también nos suministra este articulo. El funcionamiento es
igual al del campo anterior.

Proveedor 3: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de otro
posible proveedor que también nos puede suministrar este articulo.

Tipo de Articulo: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Unidades’,
‘Metros Lineales’, ‘Metros Cuadrados’, ‘Metros Cubicos’ o 'Mano de Obra'. En este
campo indicamos de que tipo es el articulo mostrado. Si elegimos la opcion 'Mano
de Obra', los campos de Stock y las opciones de 'No Actualizar Stock' y 'No avisar
stock bajo minimo' estaran deshabilitadas.

No actualizar stock: opcién en la que indicamos si queremos que este articulo
vaya aumentando y disminuyendo su stock conforme vamos haciendo compras y
ventas (opcién sin marcar) o si por el contrario no queremos que dicho stock se
vaya actualizando conforme hacemos movimientos (opcion marcada).
Ubicacién:texto de 40 caracteres. En este campo indicamos donde se encuentra
situado este articulo dentro de nuestro almacén.

Stock:numérico de 9 digitos. Este campo nos indica las existencias que
disponemos actualmente de este articulo en el almacén.

Stock Minimo:numérico de 9 digitos.

Stock Maximo:numérico de 9 digitos.
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Stock Optimo:numérico de 9 digitos.

Minimo a Vender:numérico de 9 digitos. Este campo lo rellenamos solo si
queremos indicar un valor minimo que se tiene que vender de este articulo.
Minimo a Comprar:numérico de 9 digitos. Este campo lo rellenamos solo si
queremos indicar un valor minimo que se puede comprar de este articulo.
Referencia Proveedor: texto de 13 caracteres. En este campo indicamos la
referencia con la que identifica este mismo articulo nuestro proveedor. Esto nos
ayudara en el momento de hacer pedidos a nuestro proveedor.

No avisar stock bajo minimo:opcién en la que indicamos si queremos que el
programa nos avise cuando este articulo se encuentre con un stock inferior al
marcado en el campo 'Stock Minimo' (opcién sin marcar) o si por el contrario no
queremos que el programa nos avise en este supuesto (opcién marcada). El
programa hara este aviso en el momento de hacer la venta.

Observaciones:texto sin limite.

Cdédigo de Barras: imagen donde se nos muestra el cédigo de barras a partir del
contenido del campo Referencia.

PVP 1 a PVP 9: numérico de 9 digitos. En estos campos introducimos los
diferentes precios sin IVA que podemos tener para este articulo. Podemos
introducir hasta 9 tarifas de precios diferentes.

Pestana Varios

WX E =z S R 7 e
Referenciar 1 Descipcidn:Articulo metros lineales
Familia: 1 [Familia General | QL T Impuesto: 1 WA 16% | QL
Datos Generales  Yarios | Estadisticas I Acumulados I Documentos I
Archiva Imagen: = &
Oferta: [ | Q
Ut Pr. Compra: 10.00 1 BE4 Hs — Caracteristicas————————
% Beneficio PP 1: 1) ﬁ Medida: 0
% Beneficio PYP 2 1) ﬁ U. Medida:
% Beneficio PYP 3 0= Peso: 0
% Beneficio PYP 4: 0= Colar:
% Beneficio PYP 5 0= Talla:
% Beneficio PYF B 0= TablaDt. (09 1 =]
% Beneficio PP 7: 0 ﬁ Fec. At 10-10-2001
% Beneficio PP 8 1] ﬁ Fec. Caducidad: Notas:
% Beneficio PVP 3 0= Dias Garantia 0 I Incluir Observ. enentas
Ajustar Precio ”PVP 1 VI segin Beneficio | Uds. por Bulto: 0| I Compuestn  Coppasieiin

Archivo Imagen: texto de 100 caracteres. En este campo guardamos la ruta y el
nombre del fichero donde guardamos la imagen del articulo. Si no disponemos de
imagen, este campo debe aparecer vacio. Si no conocemos la ruta y el nombre del
archivo podemos buscarlo pulsando el boton 2 Una vez tengamos seleccionada la
imagen, ésta aparecera en el cuadro de la parte superjor derecha de la ventana. Si
queremos editar la imagen, podemos pulsar el boton

Oferta: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cddigo de la oferta a la
que se ha asignado el articulo (siempre y cuando el articulo esté de oferta). Si la
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oferta existe, su nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos
buscar todas las ofertas disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se
encuentre en Oferta o bien pulsar al botén 4 que aparece a la derecha.

Ultimo Precio Compra: numérico de 9 digitos. En este campo introducimos el
ultimo precio sin IVA que pagamos al hacer una compra de este articulo. Este
campo es actualizado automaticamente por el programa cuando hacemos compras.
% Beneficio PVP 1 -9 : numérico de 6 digitos. En estos campos introducimos los
porcentajes de beneficio que queremos para cada tarifa de precios de este articulo.
Es decir, si rellenamos estos campos, los campos PVP 1 a PVP 9, seran el
resultado de incrementar el ultimo precio de compra con el porcentaje de beneficio
indicado aqui. También, si activamos la opcion 'Actualizar PVP's segun Beneficio al
comprar' de la ventana Datos de Empresa -> Pestafia Configuracion, el programa
actualizara automaticamente los campos PVP 1 a PVP 9 en funcién del dltimo
precio de compra mas el porcentaje de beneficio en el mismo momento de hacer
las compras.

Ajustar Precio PVP 1 - 9: pinchando en este botdn actualizamos el campo
indicado en la lista (PVP 1 - PVP 9) con el resultado de sumar el ultimo de precio de
compra mas el porcentaje indicado en el campo '% Beneficio' correspondiente.
Medida: numérico de 9 digitos.

Unidad de Medida: texto de 15 caracteres.

Peso: numérico de 9 digitos.

Color: texto de 15 caracteres.

Talla: texto de 15 caracteres.

Tabla Descuento: numérico de 1 digito. Este campo solo acepta numeros entre 1y
9 y nos indica el tipo de descuento lineal que se suele hacer en la venta de este
articulo segun la tabla de descuentos. Por ejemplo, si tenemos puesto el niumero 1
en este campo y tenemos un cliente que tiene el numero 3 en su campo de Tabla
Descuento, al hacer una venta de ese articulo a ese cliente, por defecto nos
aparecera como descuento lineal el porcentaje que aparezca en la fila 1 y columna
3 de nuestra tabla de descuentos.

Fecha de Alta: campo fecha.

Fecha de Caducidad: campo fecha.

Dias de Garantia: numérico de 6 digitos.

Unidades por Bulto: numérico de 9 digitos.

Notas: texto de 40 caracteres.

Incluir Observaciones en Ventas: si activamos esta opcién, cuando este articulo
sea incluido dentro de cualquier documento de venta, el programa incluira dentro de
ese documento el texto que hayamos escrito dentro del campo Observaciones, en
vez de el texto escrito en el campo Descripcion. Si el campo Observaciones es mas
largo que una linea de dicho documento, el programa ‘troceard’ el texto y lo incluira
en tantas lineas como sea necesario dentro del documento de venta.

Compuesto: opcién en la que indicamos si este articulo estda compuesto a su vez
por otros articulos. Si esta opciéon esta marcada, el botdon de 'Composicion' se
habilita y pinchando en él podemos ver la tabla de todos los articulos que lo
componen. A su vez, si hacemos compras o ventas de este compuesto, el stock de
todos los articulos que lo componen también sera actualizado.
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Pestana Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos del articulo
mostrado tales como el total de stock vendido, el importe total de ventas, el total de
stock comprado, el importe total de compras, el saldo actual, la fecha y el importe
de la ultima venta realizada, etc ... Por defecto estos datos no son mostrados. Para
poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén 2 o bien F5. Una vez
tengamos los datos mostrados, podemos imprimirlos pulsando el botén %y si solo
queremos imprimir los elementos seleccionados pulsamos el botén

También podemos delimitar los datos estadisticos mostrados y que solo
tenga en cuenta un periodo de fechas. Para ello marcamos la opcién y llenamos los
campos Desde y Hasta con la fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo
que queramos mostrar. Si hacemos esto, debemos de actualizar después
pulsando ¢ o bien F5.

Pestana Acumulados

En esta pestafia podemos ver el stock de ventas, el importe de ventas, el
stock de compras y el importe de compras acumuladas que hemos hecho del
articulo mostrado. Por defecto estos datos no son mostrados. Para poder verlos o
actualizarlos debemos pulsar el botén ¥ o bien F5. Los acumulados son mostrados
clasificados por meses. También podemos delimitar la informacion de los
acumulados mostrados en funcién de la obra pinchando en la lista Obra.

También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al botén # o bien si los queremos en forma de grafico pinchando en

Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén % 0 bien pulsamos E para solo los elementos seleccionados.

Pestana Documentos

En esta pestafia podemos ver con detalle uno a uno todos las facturas,
albaranes, presupuestos, etc... donde aparece el articulo mostrado. Nos muestra
una linea por cada documento donde esté el articulo y en ella podemos ver el tipo
de documento, el numero, la fecha, el cliente o proveedor, la cantidad y el precio.
Por defecto (al igual que la pestafia de Estadisticas y Acumulados ) estos datos no
son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén £ o bien
F5. También podemos decidir que tipo de documentos que se muestre en la
ventana pinchando en la lista desplegable Mostrar Documentos. También podemos
delimitar los documentos mostrados en funcion de un periodo de fechas. Para ello
marcamos la opcion y llenamos los campos Desde y Hasta con la fecha inicial y
fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar.

Una vez tengamos los documentos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén %o bien pulsamos Epara imprimir solo los documentos
seleccionados. Incluso podemos visualizar el documento seleccionado de la lista
pinchando el botén @. o también pulsando F6.
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FIcHERO CLIENTES

Pestana General

X =l cr [z nli8 SEee
Cadige: 1 Razdn Social Ofimatica y Servicios, S.L.

Datas Generales | Datos Comerciales I Eariosl Estadisticas I Acumulados | Documentos I

Titular: Juan Garcia Perez
Domicilio: C/ Alcals
Cod. Postal: 28002 Poblacidn: i adrid

Frovineia: Madrid Pais:
Telefono 1: 91-333333 Teleforo 2: Fau
E-Mall cuenta@izervidores weh:
MN.LF: B-28333333 Zona:1  [Fona Frincipal |
P. Contacto: Tel Contacto:
Representante: 1 [Pedio Martinez Lopez |
Archiva Imagen: =

Observaciones:

L Lo P

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos del cliente mostrado en la ventana. También se

puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacidon o modificacion de un cliente y muestra en

pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

: Crea un cliente nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el cliente mostrado actualmente en pantalla. También se

puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer cliente del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS

+ flecha 1za.

: Muestra el cliente anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha

1ZQ.

P : Muestra el siguiente cliente del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha DER.

Bl : Muestra el ultimo cliente del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha DER.

£ : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

@k : Accede a la ventana de blsqueda de clientes. También se puede pulsar CTRL

1+ % I

N

+B.
é‘l, : Los clientes se muestran ordenados por cédigo. También se puede pulsar
CTRL + O.
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%‘I, : Los clientes se muestran ordenados por nombre. También se puede pulsar
CTRL + R.
: Imprime en papel la pantalla actual tal y como se ve.
: Guarda los datos del cliente mostrado con otro cédigo.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

J : Abandona la ventana de clientes y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

Campos

Codigo: numérico de 6 digitos.

Razén Social: texto de 40 caracteres.

Titular: texto de 40 caracteres.

Domicilio: texto de 40 caracteres.

Codigo Postal: numérico de 5 digitos.

Poblacion: texto de 40 caracteres.

Provincia: texto de 25 caracteres.

Pais: texto de 25 caracteres.

Teléfono 1: texto de 17 caracteres.

Teléfono 2: texto de 17 caracteres.

Fax: texto de 17 caracteres.

E-Mail: texto de 50 caracteres. Haciendo doble click encima de este campo
podemos enviar un e-mail a la direccion indicada.

Web: texto de 50 caracteres. Haciendo doble click encima de este campo podemos
visualizar la pagina web indicada.

NIF: texto de 12 caracteres.

Zona: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la zona
geografica a la que pertenece este cliente. Si la zona existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las zonas disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Zona o bien pulsar al
botdn & que aparece a la derecha.

Persona Contacto: texto de 40 caracteres.

Teléfono Contacto: texto de 17 caracteres.

Representante: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cddigo del
representante que usa por defecto este cliente (si es que usa alguno). Si el
representante existe, su nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si
queremos buscar todos los representantes disponibles podemos pulsar F4 cuando
el cursor se encuentre en Representante o bien pulsar al botén ‘=, que aparece a la
derecha.

Archivo Imagen: texto de 100 caracteres. En este campo guardamos la ruta y el
nombre del fichero donde guardamos la imagen del cliente. Si no disponemos de
imagen, este campo debe aparecer vacio. Si no conocemos la ruta y el nombre del
archivo podemos buscarlo pulsando el boton & . Una vez tengamos seleccionada
la imagen, ésta aparecera en el cuadro de la parte superior derecha de la ventana.
Si queremos editar la imagen, podemos pulsar el botén

Observaciones: texto sin limite.
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Pestarnia Datos Comerciales

HX e =T [z [alis S El?e
Cadiga: 1 Razon Social Ofimatica y Servicios. S.L.

Datos Generales  Datos Comercigles | Eariosl Estadl’sticasl Acumu\adosl Documentosl

Facturacidn
Taifa(19; 1= TablaDto. (16 13| Descuenta P.P. i
Impueslos:lSoIoI.V.A. 'l Copias Impresora [1-9]: 1 j
Datos Bancario:
Forma de Pago: 1 COMTADD Q DiaPagnl: 0 DiaPaga 2 0

Banco: Banco Santander
Domicilio: Plaza E spafia
Cod. Postal: 28339 Poblacion: M adrid
Provinzia: Madrid Pais:
Entidad: Sucursal D.C Cuenta:

Tarifa:numérico de 1 digito. Este campo solo acepta nimeros entre 1 y 9 y nos
indica la tarifa de precios que por defecto va a usar este cliente. Es decir, que
campo del fichero de articulos (entre PVP1 y PVP9) tomara por defecto a la hora de
hacer una venta de un articulo a este cliente.

Tabla Descuento:numérico de 1 digito. Este campo solo acepta nimeros entre 1y
5 y nos indica el tipo de descuento lineal que se suele hacer en la venta de articulos
a este cliente segun la tabla de descuentos. Por ejemplo, si tenemos puesto el
nuamero 1 en este campo y tenemos un articulo que tiene el nimero 3 en su campo
de Tabla Descuento, al hacer una venta de ese articulo a este cliente, por defecto
nos aparecera como descuento lineal el porcentaje que aparezca en la fila 3 y
columna 1 de nuestra tabla de descuentos.

Descuento Pronto Pago:numérico de 3 digitos. En este campo introducimos el
porcentaje de descuento por pronto pago que se le suele hacer por defecto este
cliente.

Impuestos:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Exento’, 'Solo
I.V.A!' 0o 'l.LV.A. + R.E.". En este campo indicamos la que clase de impuestos que se
le aplica a este cliente en funcién de su régimen fiscal y otros factores. Podemos no
aplicarle ningln impuesto (opcién Exento), le podemos aplicar solo el I.V.A. (opcién
por defecto) o podemos aplicarle el I.V.A. y también el Recargo de Equivalencia
(opcion LV.A. + R.E.).

Copias Impresora:numérico de 1 digito. Este campo solo acepta niumeros entre 1
y 9 y nos indica el nUmero de copias que el programa mandara a la impresora
cuando queramos imprimir cualquier documento (presupuesto, albaran, factura, ...)
hecho a este cliente.

Forma de Pago:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que por defecto usa este cliente. Si la forma de pago existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las
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formas de pago disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Forma de Pago o bien pulsar al boton ‘23, que aparece a la derecha.

Dia de Pago 1:numérico de 2 digitos. Admite valores entre 0 y 31. Este campo
indica el dia predeterminado que tiene este cliente para hacer efectivos sus recibos.
Segun el contenido de este campo, cuando el programa genere recibos a clientes a
partir de facturas de venta y en funciéon de la forma de pago asignada al cliente,
intentara que el dia del mes coincida con el indicado en este campo. Si se deja a 0,
el programa no intentara buscar ningun dia del mes en concreto para la fecha de
los recibos a clientes.

Dia de Pago 2:numérico de 2 digitos. Admite valores entre 0 y 31. Este campo es
un segundo dia que el cliente tiene como predeterminado para hacer efectivos sus
recibos. Tiene la misma explicacion que el campo anterior.

Banco: texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco:texto de 40 caracteres.

Caédigo Postal Banco:numérico de 5 digitos.

Poblacion Banco:texto de 40 caracteres.

Provincia Banco:texto de 25 caracteres.

Pais Banco:texto de 25 caracteres.

Entidad: numérico de 4 digitos.

Sucursal:numérico de 4 digitos.

Digito Control:numérico de 2 digitos.

Cuenta:numérico de 10 digitos.

Pestana Varios

EE R Y =T
Cadigo: 1 Razdn Social Ofimatica y Servicios, S.L.

Datos Qeneralesl Datos Comerciales  Warios | Estadisticas I Acumulados | Documentos I

-~ Datos de Envio

Paortes: |Debidos 'l Dromicilic:
Cod. Postal: 000007 Pablacion:
Provincia: Pais:

— Wario:
Antigliedad: Riezgo b simar 0 000 &
Menzaje Aviso:

Portes: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
cuando hacemos un envio a este cliente. Cuando se haga una factura de venta a
este cliente, el programa rellenara automaticamente el campo Portes de dicha
factura con el valor que indiquemos aqui.
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Domicilio de Envio: texto de 40 caracteres. Este y los siguientes datos sobre
envio son los que apareceran en el albaran o factura del cliente. Si estos datos no
se rellenan, apareceran en el albaran o factura, su domicilio, cédigo postal y
poblacion de la pestafia de Datos Generales.

Codigo Postal de Envio: numérico de 5 digitos.

Poblacion de Envio: texto de 40 caracteres.

Provincia de Envio: texto de 25 caracteres.

Pais de Envio: texto de 25 caracteres.

Antigiiedad: campo fecha.

Riesgo Maximo: numérico de 9 digitos. En este campo la maxima cantidad de
dinero que nuestra empresa permite a este cliente tener de deuda. Si la opcién
'Avisar cuando se supere riesgo maximo' que hay en la ventana de Datos de
Empresa -> pestafia Configuracién estd activada, cada vez que se mecanice una
factura de venta de este cliente, si su saldo actual es superior al riesgo maximo, el
programa nos mostrara un mensaje advirtiéndonos que este cliente ha superado su
riesgo maximo.

Mensaje Aviso: texto de 40 caracteres. En este campo podemos teclear cualquier
tipo de mensaje. Dicho mensaje serd mostrado cada vez que estemos haciendo un
albaran o una factura de venta a este cliente.

Pestarnia Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos del cliente
mostrado tales como el numero e importe total de facturas de venta que tiene, el
importe de todos los recibos que lleva hechos, el saldo actual, la fecha y el importe
de la ultima factura de venta realizada, etc ... Por defecto estos datos no son
mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botdn £# o bien F5.
Una vez tenemos los datos mostrados, podemos imprimirlos pulsando el boton
si solo queremos imprimir los elementos seleccionados pulsamos el boton E .

Los datos se nos muestran clasificados por obras. La primera columna nos
muestra el total incluyendo todas las obras y luego nos muestra una columna por
cada obra que tengamos creada. También podemos delimitar los datos estadisticos
mostrados y que solo tenga en cuenta las facturas y los pagos hechos en un
periodo de fechas. Para ello marcamos la opcién y llenamos los campos Desde y
Hasta con la fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo aue queramos
mostrar. Si hacemos esto, debemos de actualizar después pulsando % o bien F5.

Pestana Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todos las facturas de venta
acumuladas que hemos hecho al cliente mostrado. Nos muestra el nimero de
facturas de venta, el importe y también el numero e importe de los recibos que le
hemos realizado. Por defecto (al igual que la pestafa de Estadisticas) estos datos
no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén # o
bien F5. Los acumulados son mostrados clasificados por meses. También podemos
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delimitar la informacion de los acumulados mostrados en funcién de la obra
pinchando en la lista desplegable Obra.
También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al botén B o bien si los queremos en forma de grafico pinchando en
Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el boton % o bien pulsamos ﬁ para imprimir solo los elementos
seleccionados.

Pestana Documentos

En esta pestafia podemos ver con detalle uno a uno todas las facturas y
recibos del cliente mostrado. Nos muestra una linea por cada documento que
pertenezca al cliente y en ella podemos ver el tipo de documento, el numero, la
fecha, la obra a la que pertenece y el importe. Por defecto (al igual que la pestafa
de Estadisticas y Acumulados ) estos datos no son mostrados. Para poder verlos o
actualizarlos debemos pulsar el botén ' o bien F5. Podemos delimitar la
informaciéon mostrada en funcion de la obra pinchando en la lista desplegable Obra.
De igual forma, podemos decidir que tipo de documentos que se muestre en la
ventana pinchando en la lista desplegable Mostrar Documentos. También podemos
delimitar los documentos mostrados en funcién de un periodo de fechas. Para ello
marcamos la opcion y llenamos los campos Desde y Hasta con la fecha inicial y
fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar.

Una vez tengamos los documentos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el boton &fo bien pulsamos & para imprimir solo los documentos
seleccionados. Incluso podemos visualizar el documento seleccionado de la lista
pinchando el botén El o también pulsando F6.
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FIcHERO PROVEEDORES

Pestana General

X[ =[N AN SR
Cadigo: 2 Razén Social Suministros Generales de Informatica, SL

Datas Generales | Datos Comerciales I Eariosl Estadisticas I Acumulados | Documentos I

Tipa Proveedar: General
Titular: Pedro Garcia
Domicilio: Poligono Industrial
Cod. Postal: 282000 Poblacidn: M adrid

Provincia: Madrid Pais:
Telefono 1: 91-333333 Telefono 2: Fax: 91-828282
E-Mall cuenta@servidores Yfeh: v nombreservidor ex
MN.LF: B-77.777.777 Codigo de Cliente: 130
F. Contacto: Tel. Contacto:
Archiva Imagen: =

Observaciones:

RIS =

Barra de Botones

[ : Validay guarda los datos del proveedor mostrado en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

% : Cancela el proceso de creacién o modificacién de un proveedor y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

% : Crea un proveedor nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

== :Elimina del fichero el proveedor mostrado actualmente en pantalla. Tambien
se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer proveedor del fichero. También se puede pulsar CTRL +
MAYUS + flecha 1za.

4 : Muestra el proveedor anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha 1za.

P Muestra el siguiente proveedor del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha DER.

Bl : Muestra el ultimo proveedor del fichero. También se puede pulsar CTRL +

MAYUS + flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.

También se puede pulsar CTRL + Z.

@dk : Accede a la ventana de busqueda de proveedores. También se puede pulsar
CTRL + B.

é‘l, . Los proveedores se muestran ordenados por cddigo. También se puede
pulsar CTRL + O.

SN
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%‘I, : Los proveedores se muestran ordenados por nombre. También se puede
pulsar CTRL + R.
: Imprime en papel la pantalla actual tal y como se ve.
:Guarda los datos del proveedor mostrado con otro codigo.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

J : Abandona la ventana de proveedores y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

Campos

Codigo: numérico de 6 digitos.

Razén Social: texto de 40 caracteres.

Tipo de Proveedor: texto de 40 caracteres.

Titular: texto de 40 caracteres.

Domicilio: texto de 40 caracteres.

Cddigo Postal: numérico de 5 digitos.

Poblacion: texto de 40 caracteres.

Provincia: texto de 25 caracteres.

Pais: texto de 25 caracteres.

Teléfono 1: texto de 17 caracteres.

eléfono 2: texto de 17 caracteres.

Fax: texto de 17 caracteres.

E-Mail: texto de 50 caracteres. Haciendo doble click encima de este campo
podemos enviar un e-mail a la direccion indicada.

Web: texto de 50 caracteres. Haciendo doble click encima de este campo podemos
visualizar la pagina web indicada.

NIF: texto de 12 caracteres.

Codigo de Cliente: texto de 12 caracteres. En este campo guardamos el cédigo de
cliente que nuestra empresa tiene para este proveedor. Es decir, el cédigo con el
que este proveedor identifica a nuestra empresa.

Persona Contacto: texto de 40 caracteres.

Teléfono Contacto: texto de 17 caracteres.

Archivo Imagen: texto de 100 caracteres. En este campo guardamos la ruta y el
nombre del fichero donde guardamos la imagen del proveedor. Si no disponemos
de imagen, este campo debe aparecer vacio. Si no conocemos la ruta y el nombre
del archivo podemos buscarlo pulsando el boton = Una vez tengamos
seleccionada la imagen, ésta aparecera en el cuadro de la parte superior derecha
de la ventana. Si queremos editar la imagen, podemos pulsar el botén
Observaciones: texto sin limite.
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Pestarnia Datos Comerciales

X e =T N[z [alis S E 7L
Cadiga: 2 Razén Social Suministros Generales de Informéatica. SL

Datos Generales  Datos Comercigles | Eariosl Estadl’sticasl Acumu\adosl Documentosl

Facturacian
’7 Tabla Dta. [1-5): 1 :’ Descuenta PP 0 % Impuestos: ISoIoIV.A. -

Datos Bancario:
Forma de Pago: 1 Q DiaPago1: 0 DiaPago 2 0
Banco: BEYA
Domiciic: Gran 'ia
Cod. Postal: 28007 Poblacidr: M adrid
Provinzia: Madrid Pais:
Entidad: 9399 = Sucursalk 9999 DG 33 Cuenta: 9999333393

Tabla Descuento: numérico de 1 digito. Este campo solo acepta numeros entre 1y
5 y nos indica el tipo de descuento lineal que se suele hacer en la compra de
articulos a este proveedor segun la tabla de descuentos. Por ejemplo, si tenemos
puesto el numero 1 en este campo y tenemos un articulo que tiene el nimero 3 en
su campo de Tabla Descuento, al hacer una compra de ese articulo a este
proveedor, por defecto nos aparecera como descuento lineal el porcentaje que
aparezca en la fila 3 y columna 1 de nuestra tabla de descuentos.

Descuento Pronto Pago: numérico de 3 digitos. En este campo introducimos el
porcentaje de descuento por pronto pago que nos suele hacer por defecto este
proveedor.

Impuestos: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Exento’, 'Solo
I.V.A!'" 0 'l.V.A. + R.E.". En este campo indicamos la que clase de impuestos que se
le aplica a este proveedor en funcién del régimen fiscal y otros factores. Podemos
no aplicarle ningun impuesto (opcion Exento), le podemos aplicar solo el I.V.A.
(opcion por defecto) o podemos aplicarle el 1.V.A. y también el Recargo de
Equivalencia (opcion I.V.A. + R.E.).

Forma de Pago: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el codigo de la
forma de pago que por defecto usa este proveedor. Si la forma de pago existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las
formas de pago disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Forma de Pago o bien pulsar al botén &} que aparece a la derecha.

Dia de Pago 1: numérico de 2 digitos. Admite valores entre 0 y 31. Este campo
indica el dia predeterminado que tiene este proveedor para hacer efectivos sus
pagos. Segun el contenido de este campo, cuando el programa genere pagos a
proveedores a partir de facturas de compra y en funcién de la forma de pago
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asignada al proveedor, intentara que el dia del mes coincida con el indicado en este
campo. Si se deja a 0, el programa no intentara buscar ningin dia del mes en
concreto para la fecha de los pagos a proveedores.

DIA de Pago 2: numérico de 2 digitos. Admite valores entre 0 y 31. Este campo es
un segundo dia que el proveedor tiene como predeterminado para hacer efectivos
sus pagos. Tiene la misma explicacion que el campo anterior.

Banco: texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco: texto de 40 caracteres.

Codigo Postal Banco: numérico de 5 digitos.

Poblacion Banco: texto de 40 caracteres.

Provincia Banco: texto de 25 caracteres.

Pais Banco: texto de 25 caracteres.

Entidad: numérico de 4 digitos.

Sucursal: numérico de 4 digitos.

Digito Control: numérico de 2 digitos.

Cuenta: numérico de 10 digitos.

Pestana Varios

WX = NN S &7 R
Cadiga: 2 Razén Social Suministros Generales de Informatica. SL

Datos Qeneralesl Datos Comerciales  Warios | Estadisticas I Acurulados I Documentos I

— Datoz de Envio

Portes: IDeb\dos 'I Domicilio:
Cod. Postal: 00000 Poblacidn:

Pravincia: Paiz

— Wario:
Antigliedad: 26-09-2001  Rliesgo M &ximo: 1] 000 &
Menzaje Aviso:

Portes: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
cuando este proveedor nos hace un envio. Cuando se haga una factura de compra
a este proveedor, el programa rellenara automaticamente el campo Portes de dicha
factura con el valor que indiguemos aqui.

Domicilio de Envio: texto de 40 caracteres. Este y los siguientes datos sobre
envio son los que apareceran en el albaran o factura del proveedor. Si estos datos
no se rellenan, apareceran en el albaran o factura, su domicilio, cédigo postal y
poblacion de la pestafia de Datos Generales

Codigo Postal de Envio: numérico de 5 digitos.

Poblacion de Envio: texto de 40 caracteres.
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Provincia de Envio: texto de 25 caracteres.

Pais de Envio: texto de 25 caracteres.

Antigiiedad: campo fecha.

Riesgo Maximo: numérico de 9 digitos. En este campo la maxima cantidad de
dinero que nos permite este proveedor tener de deuda con él. Si la opcidén 'Avisar
cuando se supere riesgo maximo' que hay en la ventana de Datos de Empresa ->
pestafia Configuracion esta activada, cada vez que se mecanice una factura de
compra de este proveedor, si su saldo actual es superior al riesgo maximo, el
programa nos mostrara un mensaje advirtiéndonos que hemos superado el riesgo
maximo de este proveedor.

Mensaje Aviso: texto de 40 caracteres. En este campo podemos teclear cualquier
tipo de mensaje. Dicho mensaje serd mostrado cada vez que estemos haciendo un
albaran o una factura de compra de este proveedor.

Pestana Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos del proveedor
mostrado tales como el nimero e importe total de facturas de compra que tiene, el
importe de todos los pagos que lleva realizados, el saldo actual, la fecha y el
importe de la Ultima factura de compra realizada, etc ... Por defecto estos datos no
son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén 5 o bien
F5. Una vez mostrados los datos, podemos imprimirlos pulsando el botén &y si
solo queremos imprimir los elementos seleccionados pulsamos el botén ﬁ

Los datos se nos muestran clasificados por obras. La primera columna nos
muestra el total incluyendo todas las obras y luego nos muestra una columna por
cada obra que tengamos creada. También podemos delimitar los datos estadisticos
mostrados y que solo tenga en cuenta las facturas y los pagos hechos en un
periodo de fechas. Para ello marcamos la opcién y llenamos los campos Desde y
Hasta con la fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo que queramos
mostrar. Si hacemos esto, debemos de actualizar después pulsando £ o bien F5.

Pestaria Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todos las facturas de compra
acumuladas que nos ha hecho el proveedor mostrado. Nos muestra el nimero de
facturas de compra, el importe y también el nimero e importe de los pagos que le
hemos realizado. Por defecto (al igual que la pestafia de Estadisticas) estos datos
no son mostrados. Para verlos o actualizarlos debemos pulsar el boton £f o bien
F5. Los acumulados son mostrados clasificados por meses. También podemos
delimitar la informacién de los acumulados mostrados en funcién de la obra
pinchando en la lista desplegable Obra.

También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al botén BB o bien si los queremos en forma de gréfico pinchando en |y

Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén %o bien pulsamos Epara imprimir solo los elementos
seleccionados.
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Pestana Documentos

En esta pestafia podemos ver con detalle uno a uno todas las facturas y
pagos del proveedor mostrado. Nos muestra una linea por cada documento que
pertenezca al proveedor y en ella podemos ver el tipo de documento, el nimero, la
fecha, la obra a la que pertenece y el importe. Por defecto (al igual que la pestafa
de Estadisticas y Acumulados ) estos datos no son mostrados. Para poder verlos o
actualizarlos debemos pulsar el botén % o bien F5. Podemos delimitar la
informacion mostrada en funcion de la obra pinchando en la lista desplegable Obra.
De igual forma, podemos decidir que tipo de documentos que se muestre en la
ventana pinchando en la lista desplegable Mostrar Documentos. También podemos
delimitar los documentos mostrados en funcién de un periodo de fechas. Para ello
marcamos la opcién y llenamos los campos Desde y Hasta con la fecha inicial y
fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar.

Una vez tengamos los documentos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén %o bien pulsamos Epara imprimir solo los documentos
seleccionados. Incluso podemos visualizar el documento seleccionado de la lista
pinchando el botén E‘p, o también pulsando F6.
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FICHERO REPRESENTANTES

Pestana General

Xk = cr [l s R e e
Cadigo: 1 Hombre: Pedro Martinez Lopez
Datos Generales | Estadisticas I Acumulados I Documentos I
Domicilio: Avenida de Andalucia
Cod. Postal: 28004 Poblacidn: M adrid
Pravineia: Madrid Pais:
Telefono 1: 91-444444 Telefono 2: Fau
E-Mail: pedrof=servidor. com M.LF: 44.444 444-7
% Comisidn: 7,50 Aplicar comisidn a: ITotaI 'l
Antigliedad: 12-07-2001 | Arch. Imagen: = @
Banco: D omicilio:
Cod. Postal: 00000 Poblacidi:
Entidad: Sucursal D.C Cuenta:
Observaciones: ;I
El

Barra de Botones

se puede pulsar CTRL + G.
: Cancela el proceso de creacion o modificacion de un representante y
muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede
pulsar CTRL + C.

% : Crea un representante nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

= :Elimina del fichero el representante mostrado actualmente en pantalla.
También se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer representante del fichero. También se puede pulsar CTRL +
MAYUS + flecha 1zQ.

4 : Muestra el representante anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL
+ flecha 1za.

B Muestra el siguiente representante del fichero. También se puede pulsar CTRL
+ flecha DER.

Ml : Muestra el tltimo representante del fichero. También se puede pulsar CTRL +

MAYUS + flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.

También se puede pulsar CTRL + Z.

@& : Accede ala ventana de busqueda de representantes. También se puede
pulsar CTRL + B.

é], : Los representantes se muestran ordenados por cddigo. También se puede
pulsar CTRL + O.

[ :Validay guarda los datos del representante mostrado en la ventana. También
X

A
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%‘I, : Los representantes se muestran ordenados por nombre. También se puede
pulsar CTRL + R.

[ : Guarda los datos del representante mostrado con otro cédigo.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

% : Abandona la ventana de representantes y vuelve al menu principal. También
se puede pulsar CTRL + S.

Campos

Codigo: numérico de 6 digitos.

Nombre: texto de 40 caracteres.

Domicilio: texto de 40 caracteres.

Codigo Postal: numérico de 5 digitos.

Poblacion: texto de 40 caracteres.

Provincia: texto de 25 caracteres.

Pais: texto de 25 caracteres.

Teléfono 1: texto de 17 caracteres.

Teléfono 2: texto de 17 caracteres.

Fax: texto de 17 caracteres.

E-Mail: texto de 50 caracteres. Haciendo doble click encima de este campo
podemos enviar un e-mail a la direccion indicada.

NIF: texto de 12 caracteres.

% Comisién: numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el porcentaje
que cobra el representante sobre cada factura en la que figure.

Aplicar comision a: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Total' o
'‘Base Imponible'. En este campo indicamos la cantidad sobre la que se tiene que
calcular el porcentaje de comisién que obtiene el representante. Es decir; el
porcentaje de comisién se puede calcular sobre el Total de la factura o sobre la
Base Imponible.

Antigiiedad: campo fecha.

Archivo Imagen: texto de 100 caracteres. En este campo guardamos la ruta y el
nombre del fichero donde guardamos la imagen del representante. Si no
disponemos de imagen, este campo debe aparecer vacio. Si no conocemos la ruta
y el nombre del archivo podemos buscarlo pulsando el botén = Una vez tengamos
seleccionada la imagen, ésta aparecera en el cuadro de la parte superior derecha
de la ventana. Si queremos editar la imagen, podemos pulsar el botén .

Banco: texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco: texto de 40 caracteres.

Codigo Postal Banco: numérico de 5 digitos.

Poblacién Banco: texto de 40 caracteres.

Provincia Banco: texto de 25 caracteres.

Pais Banco: texto de 25 caracteres.

Entidad: numérico de 4 digitos.

Sucursal: numérico de 4 digitos.

Digito Control: numérico de 2 digitos.

Cuenta: numérico de 10 digitos.

Observaciones: texto sin limite.

36



Pestana Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos del
representante mostrado tales como el nimero e importe total de facturas que tiene,
el importe total de comisiones obtenidas, el importe de todos los pagos que lleva
realizados, el saldo actual, la fecha y el importe de la ultima factura realizada, etc ...
Por defecto estos datos no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos
debemos pulsar el botén £ o bien F5. Una vez tengamos los datos mostrados,
podemos imprimirlos pulsando el botén % y si solo queremos imprimir los
elementos seleccionados pulsamos el botdn

Los datos se nos muestran clasificados por obras. La primera columna nos
muestra el total incluyendo todas las obras y luego nos muestra una columna por
cada obra que tengamos creada. También podemos delimitar los datos estadisticos
mostrados y que solo tenga en cuenta los partes de trabajo hechos en un periodo
de fechas. Para ello marcamos la opcion y llenamos los campos Desde y Hasta con
la fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar. Si
hacemos esto, debemos de actualizar después pulsando ¥ o bien F5.

Pestana Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todos las facturas acumulados
que ha hecho el representante mostrado. Nos muestra el numero de facturas, el
importe y la comision obtenida de dichas facturas. Por defecto (al igual que la
pestafia de Estadisticas) estos datos no son mostrados. Para poder verlos o
actualizarlos debemos pulsar el botén £ o bien F5. Los acumulados son mostrados
clasificados por meses. También podemos delimitar la informacion de los
acumulados mostrados en funcién de la obra pinchando en la lista desplegable
Obra.

También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al botén B o bien si los queremos en forma de grafico pinchando en lllll

Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el boton %o bien pulsamos ﬁpara imprimir solo los elementos
seleccionados.

Pestana Documentos

En esta pestafia podemos ver con detalle uno a uno todos las facturas y
pagos del representante mostrado. Nos muestra una linea por cada documento que
pertenezca al representante y en ella podemos ver el tipo de documento, el
numero, la fecha, la obra a la que pertenece, el porcentaje de comision y el importe.
Por defecto (al igual que la pestafia de Estadisticas y Acumulados ) estos datos no
son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén o bien
F5. Podemos delimitar la informacién mostrada en funcién de la obra pinchando en
la lista desplegable Obra. De igual forma, podemos decidir que tipo de documentos
que se muestre en la ventana pinchando en la lista desplegable Mostrar
Documentos. También podemos delimitar los documentos mostrados en funcion de
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un periodo de fechas. Para ello marcamos la opcién y llenamos los campos Desde
y Hasta con la fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo que queramos
mostrar.

Una vez tengamos los documentos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén % 0 bien pulsamos ﬁpara imprimir solo los documentos
seleccionados. Incluso podemos visualizar el documento seleccionado de la lista
pinchando el botén E‘f‘p, o también pulsando F6.
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HX =M a» M7 @485 & 7?8

Datos Generales | Articulo: | Estadisticas I Acurnulados I

Observaciones:

FICHERO FAMILIAS DE ARTICULOS

Pestana General

Cadiga: 1 Mombre: Familia General

]

1+ % I

N

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos de la familia mostrada en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacion o modificacion de una familia y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.
: Crea una familia nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero la familia mostrada actualmente en pantalla. También se
puede pulsar CTRL + M.

: Muestra la primera familia del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha 1za.

: Muestra la familia anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
1ZQ.

: Muestra la siguiente familia del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha DER.

: Muestra la ultima familia del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

: Accede a la ventana de busqueda de familias. También se puede pulsar CTRL
+B.

: Las familias se muestran ordenadas por cédigo. También se puede pulsar
CTRL + O.

39

%‘I, : Las familias se muestran ordenadas por nombre. También se puede pulsar
CTRL + R.

[ : Guarda los datos de la familia mostrada con otro codigo.
% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

% : Abandona la ventana de familias y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

Campos

Codigo: numérico de 2 digitos.
Nombre: texto de 40 caracteres.
Observaciones: texto sin limite.

Pestarnia Articulos

HX (=N N[ AN E R TR
Cadigo: 1 Nombre: Familia General
Datos Generales  &rticulos | Estadisticas I Acumulados I
sRilea

1 Articulo metros lineales
2 Articulo metros cuadrados
3 Articulo metros clibicos

4 Manao obra oficial primera
5 Articuln compuesta

En esta pestafia podemos ver diversos datos referidos a todos los articulos
que estan asociados a esta familia. Es decir, todos aquellos articulos que tienen en
su campo familia el cédigo mostrado actualmente. Por defecto estos datos no son

mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén [ o bien
F5.

Pestana Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos de la familia
mostrada tales como el stock y el importe vendido, el stock y el importe comprado,
el saldo actual, etc ... Por defecto estos datos no son mostrados. Para poder verlos
o actualizarlos debemos pulsar el botén 5 o bien F5. Una vez tengamos los datos
mostrados, podemos imprimirlos pulsando el boton &y si solo queremos imprimir
los elementos seleccionados pulsamos el botén ﬁ
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Pestania Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todas las ventas y compras que
hemos hecho en la familia mostrada. Nos muestra tanto el stock y niumero de
ventas como el stock y nimero de compras. Por defecto (al igual que la pestafia de
Estadisticas) estos datos no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos
debemos pulsar el botén £ o bien F5. Los acumulados son mostrados clasificados
por meses. También podemos delimitar la informacidon de los acumulados
mostrados en funcién de la obra pinchando en la lista desplegable Obra.

También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al botén B o bien si los queremos en forma de grafico pinchando en lllll
Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos

pulsando el boton & o bien pulsamos ﬁpara imprimir solo los elementos
seleccionados.
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Eoy e B

FIcHERO OFERTAS

(B X =4 r M7 (]2 2R
Cédigo: 3 Meombre: Descuento 20 %%
€ Importe: £ [ Walidez desde hasta
' % Die: 20 ™ Diade la Semana: ILunes 'I

€ Por cantidades: %

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos de la oferta mostrada en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacidon o modificacion de una oferta y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.
: Crea una oferta nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero la oferta mostrada actualmente en pantalla. También se
puede pulsar CTRL + M.

: Muestra la primera oferta del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha 1za.

: Muestra la oferta anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
1zQ.

: Muestra la siguiente oferta del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha DER.

: Muestra la ultima oferta del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.

También se puede pulsar

CTRL + Z.

: Accede a la ventana de busqueda de ofertas. También se puede pulsar CTRL
+B.

: Las ofertas se muestran ordenadas por codigo. También se puede pulsar

CTRL + O.

: Las ofertas se muestran ordenadas por nombre. También se puede pulsar
CTRL + R.

: Guarda los datos de la oferta mostrada con otro cédigo.

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona la ventana de ofertas y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.
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Campos

Codigo: numérico de 2 digitos.

Nombre: texto de 40 caracteres.

Opcioén Importe: si marcamos esta opcién, la oferta mostrada se usa para
establecer un precio en el articulo. Quiere decir que si asignamos esta oferta a un
articulo, el precio de dicho articulo en el momento de hacer una venta, sera el
marcado aqui.

Opcion % Dto: si marcamos esta opcion, la oferta mostrada se usa para descontar
un porcentaje en el precio del articulo. Es decir, si asignamos esta oferta a un
articulo, el precio de dicho articulo en el momento de hacer una venta, sera el
normal menos el porcentaje de descuento que se marque aqui.

Opcion Por cantidades: si marcamos esta opcion, la oferta mostrada se usa para
establecer un descuento en funcién de la cantidad de articulos vendida. Si
asignamos esta oferta a un articulo, solo tendra efecto cuando se haga una venta
por la cantidad especificada en la primera caja y entonces se le cobrara el importe
de la cantidad especificada en la segunda caja.

Opcion Validez: si marcamos esta opcion la oferta mostrada solo se podra usar en
el periodo de fechas especificado en las cajas ‘desde’ y ‘hasta’.

Opcion Dia de Semana: si marcamos esta opcién la oferta mostrada solo se podra
usar el dia de la semana que indique la lista desplegable de la derecha.
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FIcHERO FORMAS DE PAGO

Este fichero se utiliza para introducir las distintas formas de pago que

vamos a utilizar para cobrarles a los clientes y también para pagar a los
proveedores.

i Formas de Pago [ x|
X # = crn]s @[yt & H e
Cadige: 4 Mum. Pagos: 3 Mombre: Giros a 30, 60 y 90 dias

[ratos Generales | Qlientesl Proveedores I

Pestania General

Diaz Pago1: 30 Porcentaje Pago 1: 33 %
Diaz Pago 2: G0 Porcentaje Pago 2 33 %
Dias Pago 3 90 Porcentaje Pago 3 34 &
Diaz Pago 4: Forcentaje Pago 4 4
Diaz Pago & Porcentaje Pago 5 k4
Diaz Pago E: Forcentaje Pago & %
Dias Pago 7 Porcentaje Pago 7 k-
Diaz Pago & Faorcentaje Pago & 4
Diaz Pago 3 Porcentaje Pago 9 k4
Diiaz Pago 10: Forcentaje Pago 10 %
Diaz Pago 11: Porcentaje Fago 11 %
[Diiaz Pago 12: Forcentaje Pago 12 k-

1+

)|

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos de la forma de pago mostrado en la ventana.
También se puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacidon o modificacion de una forma de pago y
muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede
pulsar CTRL + C.

: Crea una forma de pago nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero la forma de pago mostrada actualmente en pantalla.
También se puede pulsar CTRL + M.

: Muestra la primera forma de pago del fichero. También se puede pulsar CTRL
+ MAYUS + flecha 1zaQ.

: Muestra la forma de pago anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL
+ flecha 1za.

: Muestra la siguiente forma de pago del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha DER.

: Muestra la ultima forma de pago del fichero. También se puede pulsar CTRL +
MAYUS + flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.
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@k : Accede a la ventana de busqueda de formas de pago. También se puede
pulsar CTRL + B.

: Las formas de pago se muestran ordenadas por cédigo. También se puede
pulsar CTRL + O.

: Las formas de pago se muestran ordenados por nombre. También se puede
pulsar CTRL + R.

: Guarda los datos de la forma de pago mostrada con otro cédigo.

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona la ventana de formas de pago y vuelve al menu principal. También
se puede pulsar CTRL + S.

W o

Campos

Codigo: numérico de 2 digitos.

Numero de Pagos: numérico de 2 digitos. En este campo indicamos el niumero de
pagos que se van a realizar. Después de especificar este campo, solo quedaran
habilitados los campos de Dias Pago y de Porcentaje de Pago que se refieran al
numero de pagos que acabamos de escribir. El resto quedaran deshabilitados.
Nombre: texto de 40 caracteres.

Dias Pago 1 a 12: numérico de 3 digitos. En este campo es donde especificamos
los dias que tienen que transcurrir desde la fecha de factura hasta realizar el cobro
0 pago.

Porcentaje Pago 1 a 12: numérico de 3 digitos. En este campo es donde
especificamos el porcentaje del total de la factura que vamos a cobrar o pagar en
este pago.

Pestarnia Clientes

En esta pestafia podemos ver diversos datos referidos a todos los clientes
que estan asociados a esta forma de pago. Es decir, todos aquellos clientes que
tienen en su campo forma de pago el cédigo mostrado actualmente. Por defecto
estos datos no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el
botén [£# o bien F5. Una vez tengamos los datos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el boton %y si solo queremos imprimir los elementos seleccionados
pulsamos el boton g .

Pestana Proveedores

En esta pestafia podemos ver diversos datos referidos a todos los
proveedores que estan asociados a esta forma de pago. Es decir, todos aquellos
proveedores que tienen en su campo forma de pago el cédigo mostrado
actualmente. Por defecto estos datos no son mostrados. Para poder verlos o
actualizarlos debemos pulsar el boton ¢# o bien F5. Una vez tengamos los datos
mostrados, podemos imprimirlos pulsando el boton %y si solo queremos imprimir
los elementos seleccionados pulsamos el botén
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FIcHERO TIPOS DE IMPUESTOS

Pestana General

[H X = crn|z/@a[iytl s E 78
Cadiga: 1 Mombre: I'VA 16%
[ratoz Generales | Articuloz | Estadisticas I Acumulados I
WA 16 % Fecargo Equivalencia: 0%
Observaciones: -
El

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos del tipo de impuesto mostrado en la ventana.

También se puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacidon o modificacién de un tipo de impuesto y

muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede

pulsar CTRL + C.

: Crea un tipo de impuesto nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el tipo de impuesto mostrado actualmente en pantalla.

También se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer tipo de impuesto del fichero. También se puede pulsar CTRL
+ MAYUS + flecha 1za.

4 : Muestra el tipo de impuesto anterior del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha 1za.

P : Muestra el siguiente tipo de impuesto del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha DER.

Fl : Muestra el ultimo tipo de impuesto del fichero. También se puede pulsar CTRL
+ MAYUS + flecha DER.

£ : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

@k : Accede a la ventana de busqueda de tipos de impuestos. También se puede
pulsar CTRL + B.

é], . Los tipos de impuestos se muestran ordenados por codigo. También se

puede pulsar CTRL + O.

X

1+
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%‘I, : Los tipos de impuestos se muestran ordenados por nombre. También se
puede pulsar CTRL + R.
: Guarda los datos del tipo de impuesto mostrado con otro cédigo.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

J : Abandona la ventana de tipos de impuestos y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

Campos

Cédigo: numérico de 2 digitos.

Nombre: texto de 40 caracteres.

% IVA.: numérico de 3 digitos.

% Recargo Equivalencia: numérico de 3 digitos.
Observaciones: texto sin limite.

Pestania Articulos

Ex =W ern]zautl @Eloe
Cadiga: 1 Mombre: I'VA 16%
Datos Generales  Articulos | Estadisticas I Acumulados I
|7k G a|

~ Referencia

1]
1

23456

En esta pestafia podemos ver diversos datos referidos a todos los articulos
que estan asociados a este tipo de impuesto. Es decir, todos aquellos articulos que
tienen en su campo tipo de impuesto el cédigo mostrado actualmente. Por defecto
estos datos no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el
botén [£* o bien F5. Una vez tengamos los datos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botdn %y si solo queremos imprimir los elementos seleccionados
pulsamos el botéon ﬁ
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Pestana Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos del tipo de
impuesto mostrado tales como el stock y el importe vendido, el stock y el importe
comprado, el saldo actual, etc ... Por defecto estos datos no son mostrados. Para
poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el boton # o bien F5_Una vez
tengamos los datos mostrados, podemos imprimirlos pulsando el botén %y si solo
queremos imprimir los elementos seleccionados pulsamos el botén

Los datos se nos muestran clasificados por obras. La primera columna nos
muestra el total incluyendo todas las obras y luego nos muestra una columna por
cada obra que tengamos creada. También podemos delimitar los datos estadisticos
mostrados y que solo tenga en cuenta las ventas y compras hechos en un periodo
de fechas. Para ello marcamos la opcién y llenamos los campos Desde y Hasta con
la fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar. Si
hacemos esto, debemos de actualizar después pulsando & o bien F5.

Pestaria Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todas las ventas y compras que
hemos hecho en el tipo de impuesto mostrado. Nos muestra tanto el stock y
numero de ventas como el stock y numero de compras. Por defecto (al igual que la
pestafia de Estadisticas) estos datos no son mostrados. Para poder verlos o
actualizarlos debemos pulsar el botdn £ o bien F5. Los acumulados son mostrados
clasificados por meses. También podemos delimitar la informacion de los
acumulados mostrados en funcién de la obra pinchando en la lista desplegable
Obra.

También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla

pinchando al botén # o bien silos queremos en forma de grafico pinchando en

Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el boton %o bien pulsamos ﬁpara imprimir solo los elementos
seleccionados.

48



FIcHERO ZONAS

Pestana General

e
Cadigo: 1 Mombre: Zona Principal
Datoz Qeneralesl Qlientesl Estadisticasl Acumuladosl
Observaciones: =]
Kl

Barra de Botones

H : Valida y guarda los datos de la zona mostrada en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

2% . Cancela el proceso de creacion o modificacion de una zona y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

# : Crea una zona nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

= : Elimina del fichero la zona mostrada actualmente en pantalla. También se
puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra la primera zona del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +

flecha 1za.

: Muestra la zona anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha

1zQ.

P : Muestra la siguiente zona del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
DER.

Bl : Muestra la dltima zona del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha DER.

£ : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

@k : Accede a la ventana de busqueda de zonas. También se puede pulsar CTRL +
B

é], : Las zonas se muestran ordenadas por cédigo. También se puede pulsar CTRL
+ 0.

%l : Las zonas se muestran ordenadas por nombre. También se puede pulsar
CTRL + R.

F9
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(1 : Guarda los datos de la zona mostrada con otro codigo.
% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_& : Abandona la ventana de zonas y vuelve al menu principal. También se puede
pulsar CTRL + S.

Campos

Codigo: numérico de 2 digitos.
Nombre:texto de 40 caracteres.
Observaciones:texto sin limite.

Pestarnia Clientes

IR TR Y=
Cadigo: 1 Mombre: Zona Principal
Datos Gererales  Clientes | Estadisticas I Acumulados I
7R Ga|

+ Codigo | Razon Social
3

Diomicilio Telsfono 1 Cod. Postal | Poblacion

1| | o

En esta pestafia podemos ver diversos datos referidos a todos los clientes
que pertenecen a esta zona. Es decir, todos aquellos clientes que tienen en su
campo zona el cédigo mostrado actualmente. Por defecto estos datos no son
mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén 5 o bien F5,
Una vez tengamos los datos mostrados, podemos imprimirlos pulsando el botén %
si solo queremos imprimir los elementos seleccionados pulsamos el boton ﬁ

Pestana Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos de la zona
mostrada tales como el importe total de facturas que ha realizado, el importe total
de recibos, el saldo actual, la fecha y el importe de la ultima factura realizada, etc ...
Por defecto estos datos no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos
debemos pulsar el botén % o bien F5. Una vez tengamos los datos mostrados,
podemos imprimirlos pulsando el boton && y si solo queremos imprimir los
elementos seleccionados pulsamos el botdn
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Los datos se nos muestran clasificados por obras. La primera columna nos
muestra el total incluyendo todas las obras y luego nos muestra una columna por
cada obra que tengamos creada. También podemos delimitar los datos estadisticos
mostrados y que solo tenga en cuenta las facturas y recibos hechos en un periodo
de fechas. Para ello marcamos la opcion y llenamos los campos Desde y Hasta con
la fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar. Si
hacemos esto, debemos de actualizar después pulsando
o bien F5.

Pestana Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todas las facturas y recibos
acumulados que hemos hecho en la zona mostrada. Nos muestra el numero de
facturas, el importe de las facturas, el nimero de recibos y el importe de dichos
recibos. Por defecto (al igual que la pestafia de Estadisticas) estos datos no son
mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén % o bien F5.
Los acumulados son mostrados clasificados por meses. También podemos
delimitar la informacion de los acumulados mostrados en funcién de la obra
pinchando en la lista desplegable Obra.

También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al botén B o bien si los queremos en forma de grafico pinchando en

Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el boton % 0 bien pulsamos ﬁpara imprimir solo los elementos
seleccionados.
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TABLA DE DESCUENTOS

CLIENTES / PROYEEDORES
1} 1 2 3 4 5 B 7 g g
DI DDDZI DDDZI DDDZI U,DDZI DDDXI U,DDZI DDDZI DDDXI DDDZI 0,00 %
‘II DDDZI DDDZI 2DD°/°| B,DDZI ?DDXI ?,DDZI DDDZI DDDXI DDDZI 0,00 %
a2| DDDZI 2DDZ| SDDZI 3,DDZ| SDDXI 3,DDZ| DDDZI DDDXI DDDZI 0,00 %
T 3| 000% | 300% | 400% | 400 % | 400 % | 400 % | 000% | 000 % | 000 % | 000%
(|:4| 0.00 % 4DDZ| SDDZI SDDZI SDDXI 5,DDZ| DDDZI DDDXI DDDZI 0,00 %
po) 000%| 500%] BO00%| 6003%] 600 %| 600 %] 000 %| 0003%] 000%| 000%
LBI DDDZI DDDZI DDDZI U,DDZI DDDXI U,DDZI DDDZI DDDXI DDDZI 0,00 %
g?l DDDZI DDDZI DDDZI D,DDZI DDDXI D,DDZI DDDZI DDDXI DDDZI 0,00 %
BI DDDZI DDDZI DDDZI U,DDZI DDDXI U,DDZI DDDZI DDDXI DDDZI 0,00 %
9| 000%) 000 000%| 000% | 000% | 000%) 000% | 000% | 000% | 000%
| Qctualizarl | Salir I

Esta tabla se utiliza para especificar los descuentos por defecto que se
aplicaran en la compra-venta de determinados articulos a determinados

proveedores o clientes.

El funcionamiento es el siguiente: En los ficheros de articulos, clientes y
proveedores existen campos llamados Tabla de Descuento. En estos campos se
especifica un numero entre 0 y 9. De esta forma, cuando estamos haciendo una
factura tanto de venta como de compra y estamos introduciendo articulos en dicha
factura, el descuento lineal que va a tomar el programa por defecto en cada articulo
introducido va a ser el que se encuentre situado en el cruce de la linea que indique
el campo de Tabla de Descuento del fichero de Articulos y la columna que indique
el campo de Tabla de Descuento del fichero de Clientes o Proveedores.

Por ejemplo: vamos a suponer que existen un cliente con cédigo 10 que tiene
especificado en su campo de Tabla de Descuento el numero 1 y también vamos a
suponer que tenemos un articulo con cédigo 0015 que tiene en su campo de Tabla
de Descuento indicado el nimero 2. Pues bien, en este caso, si hacemos una
factura a este cliente 10 e introducimos una linea que contenga el articulo con
codigo 0015, el descuento lineal que tomara por defecto la factura sera el que se
encuentre en el cruce de la columna 1 con la linea 2. En este caso tomara un 2 %

de descuento.
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4. MENU PRODUCCION



WX E =[] AUl 8k 7R
Cadiga: 1 Mombre: Obra del Poligono

[ratoz Generales | Estadisticas I Acumulados I Documentos I

Provincia: Madrid Pais:
Telefono 1: 91-222222 Telefono 2: Fax:
E-Mail: Fecha Inicia: 14-07-2001
Perzona Contacto:
Archivo Imagen: =&
Observaciones: ;I

FIcHERO OBRAS

Pestana General

Cliente: 1 [Dfirnatica y Servicios, 5.L. | Q
Razén Social:

Diomicilio: Poligono Industrial
Cod. Postal: 28333 Poblacion: Madrid

=
X
+

|

w

e o B oW
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Barra de Botones

: Valida y guarda los datos de la obra mostrada en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacidon o modificacion de una obra y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

: Crea una obra nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero la obra mostrada actualmente en pantalla. También se
puede pulsar CTRL + M.

: Muestra la primera obra del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha 1za.

: Muestra la obra anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
1zQ.

: Muestra la siguiente obra del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
DER.

: Muestra la ultima obra del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

: Accede a la ventana de busqueda de obras. También se puede pulsar CTRL +
B

: Las obras se muestran ordenados por cddigo. También se puede pulsar CTRL

+0.
: Las obras se muestran ordenados por nombre. También se puede pulsar
CTRL + R.
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(1 : Guarda los datos de la obra mostrada con otro cédigo.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_& : Abandona la ventana de obras y vuelve al menu principal. También se puede
pulsar CTRL + S.

Campos

Codigo: numérico de 2 digitos.

Nombre: texto de 40 caracteres.

Cliente: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cddigo del cliente al
que pertenece la obra. Si el cliente existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todos los clientes disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Cliente o bien pulsar al botén T} que
aparece a la derecha.

Razén Social: texto de 40 caracteres.

Domicilio: texto de 40 caracteres.

Cédigo Postal: numérico de 5 digitos.

Poblacion: texto de 40 caracteres.

Provincia: texto de 25 caracteres.

Pais: texto de 25 caracteres.

Teléfono 1: texto de 17 caracteres.

Teléfono 2: texto de 17 caracteres.

Fax: texto de 17 caracteres.

E-Mail: texto de 50 caracteres. Haciendo doble click encima de este campo
podemos enviar un e-mail a la direccion indicada.

Fecha Inicio: campo fecha.

Persona Contacto: texto de 40 caracteres.

Archivo Imagen: texto de 100 caracteres. En este campo guardamos la ruta y el
nombre del fichero donde guardamos la imagen de la obra. Si no disponemos de
imagen, este campo debe aparecer vacio. Si no conocemos la ruta y el nombre del
archivo podemos buscarlo pulsando el botén [ZrUna vez tengamos seleccionada la
imagen, ésta aparecera en el cuadro de la parte superior derecha de la ventana. Si
queremos editar la imagen, podemos pulsar el boton

Observaciones: texto sin limite.

Pestania Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos de la obra
mostrada tales el numero y el importe total de facturas hechos, el nimero e importe
total de compras, el niumero e importe total de recibos, el nimero e importe total de
pagos, el saldo actual, el saldo de tesoreria, etc ... Por defecto estos datos no son
mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el boton ¥ 0 bien F5.
Una vez tengamos los datos mostrados, podemos imprimirlos pulsando el
boton =k y si solo queremos imprimir los elementos seleccionados pulsamos el

botén ﬁ .
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También podemos delimitar los datos estadisticos mostrados y que solo
tenga en cuenta las ventas, compras, recibos y pagos hechos en un periodo de
fechas. Para ello marcamos la opcion y llenamos los campos Desde y Hasta con la
fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar. Si
hacemos esto, debemos de actualizar después pulsando % o bien F5.

Pestaria Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todos las ventas, compras,
recibos y pagos y gastos acumulados que hemos hecho en la obra mostrada. Nos
muestra el importe de las ventas, el importe de las compras, el importe de los
partes de trabajo, el importe de los recibos y el importe de los pagos. Por defecto
(al igual que la pestafia de Estadisticas) estos datos no son mostrados. Para poder
verlos o actualizarlos debemos pulsar el boton % o bien F5. Los acumulados son
mostrados clasificados por meses.

También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al botén B o bien si los queremos en forma de grafico pinchando en

Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén %0 bien pulsamos ﬁpara imprimir solo los elementos
seleccionados.

Pestana Documentos

En esta pestaina podemos ver con detalle uno a uno todos las ventas,
compras, recibos y pagos de la obra mostrada. Nos muestra una linea por cada
documento que pertenezca a la obra y en ella podemos ver el tipo de documento, el
nuamero, la fecha o vencimiento, el cliente o proveedor al que pertenece y el
importe. Por defecto (al igual que la pestafia de Estadisticas y Acumulados ) estos
datos no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el
botén |# o bien F5. Podemos decidir que tipo de documentos que se muestre en la
ventana pinchando en la lista desplegable Mostrar Documentos. También podemos
delimitar los documentos mostrados en funcién de un periodo de fechas. Para ello
marcamos la opcién y llenamos los campos Desde y Hasta con la fecha inicial y
fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar.

Una vez tengamos los documentos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén &ho bien pulsamos gg#para imprimir solo los documentos
seleccionados. Incluso podemos visualizar el documento seleccionado de la lista
pinchando el boton Elo también pulsando F6.
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FICHERO EMPLEADOS

Pestana General

i Empleados [ %]
WX E =[] AUl 8k 7R
Cadiga: 1 Mombre: Antonio Mufioz Jimenez
Datoz Generales | Estadisticas I Acumulados I Documentas I
Domicilio: Pasen de Extremnadura
Cod. Postal: 28002 Poblacidn: b adrid
Fravincia: kadrid Fais:
Telefono 1: 91-777777 Telefono 2: Fau
E-Mail: M.I.F: GE.6EE.GEE-T | Antigliedad: 14-07-2001
Archiva Imagen: = &
Pr. Hora: 1.500 902 & M. afliacion: 28/5555555
Registro: Banco:
Domicilio:
Cod. Postal: 00000 Pablacidn:
Provincia: Pais
Entidad: Sucursal D.C: Cuenta:
Observaciones: d
E

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos del empleado mostrado en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacion o modificacién de un empleado y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

: Crea un empleado nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el empleado mostrado actualmente en pantalla. También
se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer empleado del fichero. También se puede pulsar CTRL +
MAYUS + flecha 1za.

1+ % 0

4 : Muestra el empleado anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha 1za.

P Muestra el siguiente empleado del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha DER.

Bl : Muestra el ultimo empleado del fichero. También se puede pulsar CTRL +
MAYUS + flecha DER.

<# : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

@dk : Accede a la ventana de busqueda de empleados. También se puede pulsar
CTRL + B.

é‘l, : Los empleados se muestran ordenados por cédigo. También se puede pulsar
CTRL + O.
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%‘I, : Los empleados se muestran ordenados por nombre. También se puede
pulsar CTRL + R.

[ : Guarda los datos del empleado mostrado con otro cédigo.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

% : Abandona la ventana de empleados y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

Campos

Cédigo: numérico de 6 digitos.

Nombre: texto de 40 caracteres.

Domicilio: texto de 40 caracteres.

Codigo Postal: numérico de 5 digitos.

Poblacion: texto de 40 caracteres.

Provincia: texto de 25 caracteres.

Pais: texto de 25 caracteres.

Teléfono 1: texto de 17 caracteres.

Teléfono 2: texto de 17 caracteres.

Fax: texto de 17 caracteres.

E-Mail: texto de 50 caracteres. Haciendo doble click encima de este campo
podemos enviar un e-mail a la direccion indicada.

NIF: texto de 12 caracteres.

Antigiiedad: campo fecha.

Archivo Imagen: texto de 100 caracteres. En este campo guardamos la ruta y el
nombre del fichero donde guardamos la imagen del empleado. Si no disponemos
de imagen, este campo debe aparecer vacio. Si no conocemos la ruta y el nombre
del archivo podemos buscarlo pulsando el botén 2 . Una vez tengamos
seleccionada la imagen, ésta aparecera en el cuadro de la parte superior derecha
de la ventana. Si queremos editar la imagen, podemos pulsar el botén

Precio Hora:numérico de 5 digitos.

Numero Afiliacién:texto de 15 caracteres.

Registro:texto de 25 caracteres.

Banco: texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco:texto de 40 caracteres.

Cddigo Postal Banco:numérico de 5 digitos.

Poblacion Banco:texto de 40 caracteres.

Provincia Banco:texto de 25 caracteres.

Pais Banco:texto de 25 caracteres.

Entidad: numérico de 4 digitos.

Sucursal:numérico de 4 digitos.

Digito Control:numérico de 2 digitos.

Cuenta:numérico de 10 digitos.

Observaciones:texto sin limite.

Pestania Estadisticas
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En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos del empleado
mostrado tales como el numero e importe total de partes de trabajo que lleva
hecho, el importe de todos los pagos que lleva realizados, el saldo actual, la fecha y
el importe del ultimo parte de trabajo realizado, etc ... Por defecto estos datos no
son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén%o bien
F5. Una vez tengamos los datos mostrados, podemos imprimirlos pulsando el boton
y si solo queremos imprimir los elementos seleccionados pulsamos el botén

Los datos se nos muestran clasificados por obras. La primera columna nos
muestra el total incluyendo todas las obras y luego nos muestra una columna por
cada obra que teng%ﬂos creada. También podemos delimitar los datos estadisticos
mostrados y que sc¥ tenga en cuenta los partes de trabajo hechos en un periodo
de fechas. Para ello marcamos la opcion y llenamos los campos Desde y Hasta con
la fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar. Si
hacemos esto, debemos de actualizar después pulsando ' o bien F5.

Pestaria Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todos los partes de trabajo
acumulados que ha hecho el empleado mostrado. Nos muestra tanto el numero de
partes como el importe de dichos partes. Por defecto estos datos no son
mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén £ o bien F5.
Los acumulados son mostrados clasificados por meses. También podemos
delimitar la informacion de los acumulados mostrados en funcién de la obra
pinchando en la lista desplegable Obra.

También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al boton B o bien si lo queremos en forma de grafico pinchando en [[[|1

Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén % 0 pulsamos ﬁ para imprimir los elementos seleccionados.

Pestana Documentos

En esta pestafia podemos ver con detalle uno a uno todos los partes de
trabajo y pagos del empleado mostrado. Nos muestra una linea por cada
documento que pertenezca al empleado y en ella podemos ver el tipo de
documento, el numero, la fecha, la obra a la que pertenece y el importe. Por defecto
estos datos no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el
botén 5 o bien F5. Podemos delimitar la informacién mostrada en funcion de la
obra pinchando en la lista desplegable Obra. De igual forma, podemos decidir que
tipo de documentos que se muestre en la ventana pinchando en la lista desplegable
Mostrar Documentos. También podemos delimitar los documentos en funcién de un
periodo de fechas. Para ello marcamos la opcién y llenamos los campos Desde y
Hasta con las fechas inicial y final del periodo que queramos mostrar.

Una vez tendamos los documentos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén %o bien pulsamos Epara imprimir solo los documentos
seleccionados. Incluso podemos visualizar el documento seleccionado de la lista
pinchando el botén @o también pulsando F6.
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PARTES DE TRABAJO

Pestana General

E| Partes de Trabajo
X =My Ut S 7R
Mumero Parte: 1 Fecha: 27-09-2001 tMoneda: Pesetas

Empleads: 1 [Ertanio Mufinz Jimenez |
Obra; 1 [Obra del Paligon |,
Tipo de Trabajo: 1 [Firtura |
Horas: 5 Precio: 1.500/ Importe: 7.500 45008 &
Dezcripcidn: Pintura platica a todo el lozal. ;I

Barra de Botones

También se puede pulsar CTRL + G.
: Cancela el proceso de creacion o modificacion de un parte de trabajo y
muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede
pulsar CTRL + C.
%= Crea un parte de trabajo nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.
= : Elimina del fichero el parte de trabajo mostrado actualmente en pantalla.
También se puede pulsar CTRL + M.
|4 : Muestra el primer parte de trabajo del fichero. También se puede pulsar CTRL
+ MAYUS + flecha 1za.
. Muestra el parte de trabajo anterior del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha 1za.
: Muestra el siguiente parte de trabajo del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha DER.
Ml : Muestra el dltimo parte de trabajo del fichero. También se puede pulsar CTRL
+ MAYUS + flecha DER.
: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.
: Accede a la ventana de busqueda de partes de trabajo. También se puede
pulsar CTRL + B.
: Los partes de trabajo se muestran ordenados por nimero. También se puede
pulsar CTRL + O.
: Los partes de trabajo se muestran ordenados por fecha. También se puede
pulsar CTRL + R.
: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

E : Valida y guarda los datos del parte de trabajo mostrado en la ventana.
X

w

= P e BN
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_ﬁ : Abandona la ventana de partes de trabajo y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

Campos

Numero de Parte: numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha.

Moneda: campo que me indica la moneda en la que se hizo el parte de trabajo
mostrado. Cuando creamos un parte de trabajo nuevo, este campo muestra la
moneda que hayamos elegido como moneda principal en la pestafa Configuracion
de la ventana de Datos de Empresa.

Empleado: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el coédigo del
empleado que ha hecho el parte de trabajo. Si el empleado existe, su nombre
aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
empleados disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Empleado o bien pulsar al botén & que aparece a la derecha.

Obra: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cddigo de la obra a la
que hemos asignado el parte de trabajo. Si la obra existe, su nombre aparecera en
el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al
botén 2, que aparece a la derecha.

Tipo de Trabajo: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del
tipo de trabajo al que hemos asignado el parte de trabajo. Si el tipo de trabajo
existe, su nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar
todos los tipos de trabajos disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se
encuentre en Tipo de Trabajo o bien pulsar al botén & que aparece a la derecha.
Horas: numérico de 9 digitos. En ese campo guardamos el numero de horas
asignadas al parte de trabajo.

Precio: numérico de 9 digitos. En ese campo guardamos el precio de cada hora
trabajada.

Importe: numérico de 9 digitos. Ese campo es el resultado de multiplicar las horas
trabajadas por el precio por hora.

Observaciones: texto sin limite. En este campo escribimos una breve
descripcion del trabajo realizado.
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FIcHERO T1IPOS DE TRABAJOS

En este se guardan los diferentes tipos de trabajos que nuestra empresa
puede realizar. Son utilizados en los partes de trabajo para especificar que tipo de
trabajo se ha hecho.

Pestania General

i Tipos de Trabajos [ x|
X[ =[Nz AN SE? R
Cadigo: 1 Mombre: Pintura

[ratos Generales | Estadisticas I Acumulados I Documentoz I

Observaciones: Todo tipo de trabajos de pintura.

SE L

Barra de Botones

También se puede pulsar CTRL + G.
: Cancela el proceso de creacién o modificacion de un tipo de trabajo y
muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede
pulsar CTRL + C.

%= : Crea un tipo de trabajo nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

= : Elimina del fichero el tipo de trabajo mostrado actualmente en pantalla.
También se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer tipo de trabajo del fichero. También se puede pulsar CTRL +
MAYUS + flecha 1za.

4 : Muestra el tipo de trabajo anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL
+ flecha 1za.

P Muestra el siguiente tipo de trabajo del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha DER.

Bl : Muestra el Ultimo tipo de trabajo del fichero. También se puede pulsar CTRL +
MAYUS + flecha DER.

#* : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

E : Valida y guarda los datos del tipo de trabajo mostrado en la ventana.
X
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@k : Accede a la ventana de busqueda de tipos de trabajos. También se puede
pulsar CTRL + B.

: Los tipos de trabajos se muestran ordenados por cédigo. También se puede
pulsar CTRL + O.

: Los tipos de trabajos se muestran ordenados por nombre. También se puede
pulsar CTRL + R.

: Guarda los datos del tipo de trabajo mostrado con otro cédigo.

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

sogy B e

: Abandona la ventana de tipos de trabajos y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

Campos

Codigo: numérico de 2 digitos.
Nombre: texto de 40 caracteres.
Observaciones: texto sin limite.

Pestana Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos del tipo de
trabajo mostrado tales como el numero e importe total de todos los partes de
trabajo asignados, la fecha y el importe del ultimo parte de trabajo realizado, etc ...
Por defecto estos datos no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos
debemos pulsar el botdén £+ o bien F5. Una vez tengamos los datos mostrados,
podemos imprimirlos pulsando el botén =] y si solo queremos imprimir los
elementos seleccionados pulsamos el botdn

Los datos se nos muestran clasificados por obras. La primera columna nos
muestra el total incluyendo todas las obras y luego nos muestra una columna por
cada obra que tengamos creada. También podemos delimitar los datos estadisticos
mostrados y que solo tenga en cuenta los partes de trabajo hechos en un periodo
de fechas. Para ello marcamos la opcién y llenamos los campos Desde y Hasta con
la fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar. Si
hacemos esto, debemos de actualizar después pulsando % o bien F5.

Pestania Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todos los partes de trabajo
acumulados que hay asignados al tipo de trabajo mostrado. Nos muestra tanto el
numero de partes como el importe de dichos partes. Por defecto (al igual que la
pestafia de Estadisticas) estos datos no son mostrados. Para poder verlos o
actualizarlos debemos pulsar el boton '5# o bien F5. Los acumulados son mostrados
clasificados por meses. También podemos delimitar la informaciéon de los
acumulados mostrados en funcién de la obra pinchando en la lista desplegable
Obra.
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También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al botén B o bien si los queremos en forma de grafico pinchando en
Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el boton %o bien pulsamos ﬁ para imprimir solo los elementos
seleccionados.

Pestana Documentos

En esta pestafia podemos ver con detalle uno a uno todos los partes de
trabajo del tipo de trabajo mostrado. Nos muestra una linea por cada documento
que pertenezca al tipo de trabajo y en ella podemos ver el tipo de documento, el
numero, la fecha, el empleado y el importe. Por defecto (al igual que la pestafia de
Estadisticas y Acumulados ) estos datos no son mostrados. Para poder verlos o
actualizarlos debemos pulsar el botén $ o bien F5. Podemos delimitar la
informacion mostrada en funcion de la obra pinchando en la lista desplegable Obra.
De igual forma, podemos decidir que tipo de documentos que se muestre en la
ventana pinchando en la lista desplegable Mostrar Documentos. También podemos
delimitar los documentos mostrados en funciéon de un periodo de fechas. Para ello
marcamos la opcién y llenamos los campos Desde y Hasta con la fecha inicial y
fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar.

Una vez tengamos los documentos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén %o bien pulsamos Epara imprimir solo los documentos
seleccionados. Incluso podemos visualizar el documento seleccionado de la lista
pinchando el botén El o también pulsando F6.
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5. MENU VENTAS



PRESUPUESTOS DE VENTA

Pestana General

HX (= M|z [a[i[E- T ?e
Datos Generales | [ratos Comerciales I Datos de Enviol Utiles I
Mumero: 1 Fecha: 10-03-2003 Moneda: Euros

Obra: 0 [[Ninguna] |, Cliente: 1 [Cligrte de Mugstra 1 o}
Observaciones: Presupussto genérico. ;I
E
Aiticulo | Drescripcian | Lni. | Ancho | Largo | Alto | Cantidad | Frecio | Dito, | Importe | L% | RE
1 Articulo metros lineales 1.0 E0.0 an.0 1.40 1500 0,00 2100 16 0
2 Articulo metros cuadrados 20 0.0 40,0 1.28 2000 0,00 28200 16 0 QI
3 Articulo metros cibicos 1.0 80.0 9000 1100 0.73 3000 0,00 2370 16 0
4 Mano obra oficial pimera 2,00 800 000 168000 16 O gl
1] Aticulo comodin 300 B01 000 1803 16 0
Un trabajo bastante bueno 0,00 000 000 0oo o o =

Gastos: 000

Suma Bruto: 10393 B Imponible | V4| Importe | %8E|_Importe
1663

Ditos. Lineales: 0,00 10392 16 Partes: 000
0,00 % Dta. P. Paga: 0,00 TOTAL: 120,56

Suma Meto: 10393 Sumas: 10393 1663 0,00 20050 Pys

Barra de Botones

También se puede pulsar CTRL + G.
: Cancela el proceso de creaciéon o modificacion de un presupuesto de venta y
muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede
pulsar CTRL + C.

% : Crea un presupuesto de venta nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

— Elimina del fichero el presupuesto de venta mostrado actualmente en
pantalla. También se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer presupuesto de venta del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha 1zaQ.

4 : Muestra el presupuesto de venta anterior del fichero. También se puede
pulsar cTRL + flecha 1zQ.

P : Muestra el siguiente presupuesto de venta del fichero. También se puede
pulsar CTRL + flecha DER.

Pl : Muestra el dltimo presupuesto de venta del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha DER.

<# : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.
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E : Valida y guarda los datos del presupuesto de venta mostrado en la ventana.
X

: Accede a la ventana de busqueda de presupuestos de venta. También se
puede pulsar CTRL + B.

: Los presupuestos de venta se muestran ordenados por nimero. También se
puede pulsar CTRL + O.

: Accede a la ventana de impresion de presupuestos de venta. Si se pincha en
la fecha anexa, aparece un menu con todos los formatos de impresion
disponibles para presupuestos y podemos elegir el deseado.

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona la ventana de presupuestos de venta y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

o o= B

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha.

Obra:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que asignamos este presupuesto de venta. Si la obra existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al
botén & que aparece a la derecha.

Cliente: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del cliente al
que hacemos este presupuesto de venta. Si el cliente existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos las clientes
disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Cliente o bien
pulsar al botén T, que aparece a la derecha.

Observaciones: texto sin limite.

Pestania Datos Comerciales

Representante: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el codigo del
representante al que asignamos este presupuesto de venta. Por defecto aparecera
el representante que tenga asignado este cliente. Si el representante existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
representantes disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Representante o bien pulsar al botén ‘2, que aparece a la derecha.

% Comisién: numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el porcentaje
que cobrara el representante sobre este presupuesto cuando se convierta en
factura.

Aplicar comision a: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Total' o
'‘Base Imponible'. En este campo indicamos la cantidad sobre la que se tiene que
calcular el porcentaje de comisién que obtiene el representante. Es decir; el
porcentaje de comisién se puede calcular sobre el Total o sobre la Base Imponible.
Forma de Pago: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que usaremos para cobrar este presupuesto cuando se convierta en
factura. Si la forma de pago existe, su hombre aparecera en el cuadro situado a la
derecha. Si queremos buscar todas las formas de pago disponibles podemos pulsar
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F4 cuando el cursor se encuentre en Forma de Pago o bien pulsar al
boton &4 que aparece a la derecha.

Fecha Caducidad: campo fecha. Aqui indicamos si este presupuesto tiene validez
hasta una fecha limite.

Realizado por: texto de 40 caracteres. Aqui indicamos la persona que ha realizado
el presupuesto de venta.

Pestania Datos de Envio

Los campos que aparecen en esta pestafia se rellenan automaticamente
cuando tecleamos el cddigo del cliente al que hacemos el presupuesto de venta. Si
el cliente tiene rellenados sus datos de envio, éstos apareceran aqui y sino es asi,
estos campos seran rellenados con los datos generales del cliente.

Razén Social: texto de 40 caracteres.

Domicilio: texto de 40 caracteres.

Codigo Postal: numérico de 5 digitos.

Poblacion: texto de 40 caracteres.

Provincia: texto de 25 caracteres.

Pais: texto de 25 caracteres.

Teléfono:texto de 17 caracteres.

Notas: texto de 40 caracteres.

Transportista: texto de 40 caracteres.

Portes: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del envio que puede generarse cuando el presupuesto se convierta en factura.

Pestaiia Utiles

Nueva Tarifa: numérico de 1 digito. Acepta valores de 1 a 9. Pinchando en el
botén Procesar, el programa cambia automaticamente los precios de todos los
articulos que forman el presupuesto de venta y les asigna el PVP que indiquemos
en este campo.

Convertir a: lista desplegable donde se nos muestran todos los documentos en los
que podemos convertir este presupuesto de venta. Pinchando el botén Convertir,
el programa generara automaticamente un nuevo documento del tipo indicado en la
lista desplegable con exactamente los mismos datos del presupuesto de venta
mostrado.

Tabla de Articulos

En esta tabla es donde vamos introduciendo todos los articulos que
componen el presupuesto de venta. Para afadir una linea nueva en nuestra tabla
debemos pinchar al boton [ o bien pulsar CTRL + N. De igual forma, si queremos
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borrar una linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botén go bien pulsar
CTRL + E. El programa borrard la linea en la que esté situada el cursor.

Cuando el cursor esté situado en la columna Articulo, podemos teclear
directamente la referencia del articulo que queremos incluir en el presupuesto de
venta o bien pulsar F4 para acceder a la ventana de busqueda de articulos. En esta
ventana de busqueda, podemos seleccionar solo un articulo (la linea que esta
resaltada de la lista) o bien también podemos marcar todos los articulos que
queremos incluir en el presupuesto que el programa los incluira todos
automaticamente.

De igual forma, cuando el cursor esté situado en la columna Precio,
podemos teclear también F4 y el programa nos mostrara una ventana donde
apareceran todas las tarifas de precios disponible para el articulo que nos marque
la referencia de esa linea. Asimismo, podremos elegir que tarifa queremos usar.

También, cuando el cursor esté situado en la columna Descuento,
podemos pulsar F4 y el programa nos mostrara una ventana donde apareceran
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este cliente
segun tengamos configurada nuestra tabla de descuento.

Igualmente, también debemos tener en cuenta que para generar una linea
nueva en nuestra tabla de articulos, no es necesario que el articulo esté creado
previamente en el fichero de articulos. En una linea nueva, si situamos el cursor en
la columna Descripcion, podemos teclear directamente el texto deseado seguido de
la cantidad y el precio, que el programa tomara esta linea como un articulo mas.
También, aunque el programa haya escrito la descripcion de un articulo al escribir
su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcion por el texto
que nosotros queramos.

Una vez terminada la introducciéon de articulos, debemos de finalizar
nuestro presupuesto de venta pinchando en el botén H 0 bien pulsando CTRL + G.
En la parte inferior de la ventana, siempre nos aparecera actualizada la informacion
referente a las sumas, base imponible e impuestos del presupuesto de venta.
También se encuentran los campos de descuento pronto pago, gastos y portes.
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FACTURAS PROFORMA

Pestana General

HX (= M|z [a[i[E- T ?e
Datos Generales | [ratos Comerciales I Datos de Enviol Utiles I
Mumero: 1 Fecha: 12-03-2003 Moneda: Euros

Obra: 0 [[Ninguna] |, Cliente: 1 [Cligrte de Mugstra 1 o}
Observaciones: Presupussto genérico. ;I
E
Aiticulo | Drescripcian | Lni. | Ancho | Largo | Alto | Cantidad | Frecio | Dito, | Importe | L% | RE
1 Articulo metros lineales 1.0 E0.0 an.0 1.40 1500 0,00 2100 16 0
2 Articulo metros cuadrados 20 0.0 40,0 1.28 2000 0,00 28200 16 0 QI
3 Articulo metros cibicos 1.0 80.0 9000 1100 0.73 3000 0,00 2370 16 0
4 Mano obra oficial pimera 2,00 800 000 168000 16 O gl
1] Aticulo comodin 300 B01 000 1803 16 0
Un trabajo bastante bueno 0,00 000 000 0oo o o =

Suma Bruto: 10393 E. Imponible | %1%4| Importe | %RE) Importe Gastas: 0.00
1663

Ditos. Lineales: 0,00 10392 16 Partes: 000
0,00 % Dta. P. Paga: 0,00 TOTAL: 120,56

Suma Meto: 10393 Sumas: 10393 1663 0,00 20050 Pys

Barra de Botones

También se puede pulsar CTRL + G.
: Cancela el proceso de creacion o modificacion de una factura ProForma y
muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede
pulsar CTRL + C.

% : Crea una factura ProForma nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

== : Elimina del fichero la factura ProForma mostrada actualmente en pantalla.
También se puede pulsar CTRL + M.

[4 : Muestra la primera factura ProForma del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha 1zaQ.

4 : Muestra la factura ProForma anterior del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha 1za.

P Muestra la siguiente factura ProForma del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha DER.

Pl : Muestra la ultima factura ProForma del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha DER.

<# : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.
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E : Valida y guarda los datos de la factura ProForma mostrada en la ventana.
X

: Accede a la ventana de busqueda de facturas ProForma. También se puede
pulsar CTRL + B.

: Los facturas ProForma se muestran ordenadas por numero. También se
puede pulsar CTRL + O.

: Accede a la ventana de impresion de facturas ProForma. Si se pincha en la
fecha anexa, aparece un menu con todos los formatos de impresion
disponibles para facturas ProForma y podemos elegir el deseado.

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona la ventana de facturas ProForma y vuelve al menud principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

o o= B

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha:campo fecha.

Obra:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que asignamos este presupuesto de venta. Si la obra existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al
botén & que aparece a la derecha.

Cliente:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del cliente al
que hacemos esta factura ProForma. Si el cliente existe, su nombre aparecera en el
cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos las clientes disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Cliente o bien pulsar al
botén &, que aparece a la derecha.

Observaciones:texto sin limite.

Pestania Datos Comerciales

Representante:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el codigo del
representante al que asignamos esta factura ProForma. Por defecto aparecera el
representante que tenga asignado este cliente. Si el representante existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
representantes disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Representante o bien pulsar al botdn %3 que aparece a la derecha.

% Comisiéon:numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el porcentaje que
cobrara el representante sobre esta factura ProForma cuando se convierta en
factura.

Aplicar comision a:lista desplegable donde podemos elegir los valores Total' o
'‘Base Imponible'. En este campo indicamos la cantidad sobre la que se tiene que
calcular el porcentaje de comisién que obtiene el representante. Es decir; el
porcentaje de comisién se puede calcular sobre el Total o sobre la Base Imponible.
Forma de Pago:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que usaremos para cobrar esta factura ProForma cuando se
convierta en factura. Si la forma de pago existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las formas de pago disponibles
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podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Forma de Pago o bien pulsar
al boton Z} que aparece a la derecha.

Fecha Caducidad:campo fecha. Aqui indicamos si esta factura ProForma tiene
validez hasta una fecha limite.

Realizado por:texto de 40 caracteres. Aqui indicamos la persona que ha realizado
la factura ProForma.

Pestania Datos de Envio

Los campos que aparecen en esta pestafia se rellenan automaticamente
cuando tecleamos el codigo del cliente al que hacemos la factura ProForma. Si el
cliente tiene rellenados sus datos de envio, éstos apareceran aqui y sino es asi,
estos campos seran rellenados con los datos generales del cliente.

Razén Social:texto de 40 caracteres.

Domicilio:texto de 40 caracteres.

Codigo Postal:numérico de 5 digitos.

Poblacidon:texto de 40 caracteres.

Provincia:texto de 25 caracteres.

Pais: texto de 25 caracteres.

Teléfono:texto de 17 caracteres.

Notas: texto de 40 caracteres.

Transportista:texto de 40 caracteres.

Portes:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del envio que puede generarse cuando la factura ProForma se convierta en factura.

Pestaiia Utiles

Nueva Tarifa:numérico de 1 digito. Acepta valores de 1 a 9. Pinchando en el botén
Procesar, el programa cambia automaticamente los precios de todos los articulos
que forman la factura ProForma y les asigna el PVP que indiquemos en este
campo.

Convertir a:lista desplegable donde se nos muestran todos los documentos en los
que podemos convertir esta factura ProForma. Pinchando el botéon Convertir, el
programa generara automaticamente un nuevo documento del tipo indicado en la
lista desplegable con exactamente los mismos datos del factura ProForma
mostrada.

Tabla de Articulos

En esta tabla es donde vamos introduciendo todos los articulos que
componen la factura ProForma. Para afiadir una linea nueva en nuestra tabla
debemos pinchar al botén [ o bien pulsar CTRL + N. De igual forma, si queremos
borrar una linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botén ao bien pulsar
CTRL + E. El programa borrard la linea en la que esté situada el cursor.
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Cuando el cursor esté situado en la columna Articulo, podemos teclear
directamente la referencia del articulo que queremos incluir en el factura ProForma
o bien pulsar F4 para acceder a la ventana de busqueda de articulos. En esta
ventana de busqueda, podemos seleccionar solo un articulo (la linea que esta
resaltada de la lista) o bien también podemos marcar todos los articulos que
queremos incluir en la factura ProForma que el programa los incluira todos
automaticamente.

De igual forma, cuando el cursor esté situado en la columna Precio,
podemos teclear también F4 y el programa nos mostrard una ventana donde
apareceran todas las tarifas de precios disponible para el articulo que nos marque
la referencia de esa linea. Asimismo, podremos elegir que tarifa queremos usar.

También, cuando el cursor esté situado en la columna Descuento,
podemos pulsar F4 y el programa nos mostrard una ventana donde apareceran
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este cliente
segun tengamos configurada nuestra tabla de descuento.

Igualmente, también debemos tener en cuenta que para generar una linea
nueva en nuestra tabla de articulos, no es necesario que el articulo esté creado
previamente en el fichero de articulos. En una linea nueva, si situamos el cursor en
la columna Descripcion, podemos teclear directamente el texto deseado seguido de
la cantidad y el precio, que el programa tomara esta linea como un articulo mas.
También, aunque el programa haya escrito la descripcion de un articulo al escribir
su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcion por el texto
que nosotros queramos.

Una vez terminada la introducciéon de articulos, debemos de finalizar nuestra
factura ProForma pinchando en el botén E o bien pulsando CTRL + G. En la parte
inferior de la ventana, siempre nos aparecera actualizada la informacion referente a
las sumas, base imponible e impuestos de la factura ProForma. También se
encuentran los campos de descuento pronto pago, gastos y portes.
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PEDIDOS DE CLIENTES

Pestana General

HX (= M|z [a[i[E- T ?e
Datos Generales | [ratos Comerciales I Datos de Enviol Utiles I
Mumero: 1 Fecha: 12-03-2003 Moneda: Euros

Obra: 0 [[Ninguna] |, Cliente: 1 [Cligrte de Mugstra 1 o}
Observaciones: Pedido genérico. ;I
E
Aiticulo | Drescripcian | Lni. | Ancho | Largo | Alto | Cantidad | Frecio | Dito, | Importe | L% | RE
1 Articulo metros lineales 1.0 E0.0 an.0 1.40 1500 0,00 2100 16 0
2 Articulo metros cuadrados 20 0.0 40,0 1.28 2000 0,00 28200 16 0 QI
3 Articulo metros cibicos 1.0 80.0 9000 1100 0.73 3000 0,00 2370 16 0
4 Mano obra oficial pimera 2,00 800 000 168000 16 O gl
1] Aticulo comodin 300 B01 000 1803 16 0
Un trabajo bastante bueno 0,00 000 000 0oo o o =

Suma Bruto: 10393 E. Imponible | %1%4| Importe | %RE) Importe Gastas: 0.00
1663

Ditos. Lineales: 0,00 10392 16 Partes: 000
0,00 % Dta. P. Paga: 0,00 TOTAL: 120,56

Suma Meto: 10393 Sumas: 10393 1663 0,00 20050 Pys

Barra de Botones

También se puede pulsar CTRL + G.
: Cancela el proceso de creacion o modificacion de un pedido de cliente y
muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede
pulsar CTRL + C.

% : Crea un pedido de cliente nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

= : Elimina del fichero el pedido de cliente mostrado actualmente en pantalla.
También se puede pulsar CTRL + M.

[4 : Muestra el primer pedido de cliente del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha 1zaQ.

4 : Muestra el pedido de cliente anterior del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha 1za.

P Muestra el siguiente pedido de cliente del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha DER.

Pl : Muestra el ultimo pedido de cliente del fichero. También se puede pulsar CTRL
+ MAYUS + flecha DER.

<# : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

76

E : Valida y guarda los datos del pedido de cliente mostrado en la ventana.
X

: Accede a la ventana de busqueda de pedidos de clientes. También se puede
pulsar CTRL + B.

: Los pedidos de clientes se muestran ordenados por niumero. También se
puede pulsar CTRL + O.

: Accede a la ventana de impresion de pedidos de clientes. Si se pincha en la
fecha anexa, aparece un menu con todos los formatos de impresion
disponibles para pedidos y podemos elegir el deseado.

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona la ventana de pedidos de clientes y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

o o= B

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha.

Obra:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que asignamos este presupuesto de venta. Si la obra existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al
botén & que aparece a la derecha.

Cliente:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del cliente al
que hacemos este pedido de cliente. Si el cliente existe, su nombre aparecera en el
cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos las clientes disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Cliente o bien pulsar al
botén &, que aparece a la derecha.

Observaciones:texto sin limite.

Pestania Datos Comerciales

Representante:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el codigo del
representante al que asignamos este pedido de cliente. Por defecto aparecera el
representante que tenga asignado este cliente. Si el representante existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
representantes disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Representante o bien pulsar al botén }, que aparece a la derecha.

% Comision:numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el porcentaje que
cobrara el representante sobre este pedido cuando se convierta en factura.

Aplicar comision a:lista desplegable donde podemos elegir los valores Total' o
'‘Base Imponible'. En este campo indicamos la cantidad sobre la que se tiene que
calcular el porcentaje de comisién que obtiene el representante. Es decir; el
porcentaje de comisidn se puede calcular sobre el Total o sobre la Base Imponible.
Forma de Pago:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que usaremos para cobrar este pedido cuando se convierta en
factura. Si la forma de pago existe, su nombre aparecera en el cuadro situado a la
derecha. Si queremos buscar todas las formas de pago disponibles podemos pulsar
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F4 cuando el cursor se encuentre en Forma de Pago o bien pulsar al botén QQUE
aparece a la derecha.

Fecha Caducidad:campo fecha. Aqui indicamos si este pedido tiene validez hasta
una fecha limite.

Realizado por:texto de 40 caracteres. Aqui indicamos la persona que ha realizado
el pedido de cliente.

Pestania Datos de Envio

Los campos que aparecen en esta pestafia se rellenan automaticamente
cuando tecleamos el cédigo del cliente al que hacemos el pedido de cliente. Si el
cliente tiene rellenados sus datos de envio, éstos apareceran aqui y sino es asi,
estos campos seran rellenados con los datos generales del cliente.

Razén Social:texto de 40 caracteres.

Domicilio:texto de 40 caracteres.

Codigo Postal:numérico de 5 digitos.

Poblacion:texto de 40 caracteres.

Provincia:texto de 25 caracteres.

Pais: texto de 25 caracteres.

Teléfono:texto de 17 caracteres.

Notas: texto de 40 caracteres.

Transportista:texto de 40 caracteres.

Portes:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del envio que puede generarse cuando el pedido se convierta en factura.

Pestaiia Utiles

Nueva Tarifa:numérico de 1 digito. Acepta valores de 1 a 9. Pinchando en el botén
Procesar, el programa cambia automaticamente los precios de todos los articulos
que forman el pedido de cliente y les asigna el PVP que indiquemos en este campo.
Convertir a:lista desplegable donde se nos muestran todos los documentos en los
que podemos convertir este pedido de cliente. Pinchando el botéon Convertir, el
programa generara automaticamente un nuevo documento del tipo indicado en la
lista desplegable con exactamente los mismos datos del pedido de cliente
mostrado.

Tabla de Articulos

En esta tabla es donde vamos introduciendo todos los articulos que
componen el pedido de cliente. Para afiadir una linea nueva en nuestra tabla
debemos pinchar al botén (1 o bien pulsar CTRL + N. De igual forma, si queremos
borrar una linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botén B o bien pulsar
CTRL + E. El programa borrara la linea en la que esté situada el cursor.
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Cuando el cursor esté situado en la columna Articulo, podemos teclear
directamente la referencia del articulo que queremos incluir en el pedido de cliente
o bien pulsar F4 para acceder a la ventana de busqueda de articulos. En esta
ventana de busqueda, podemos seleccionar solo un articulo (la linea que esta
resaltada de la lista) o bien también podemos marcar todos los articulos que
queremos incluir en el pedido que el programa los incluira todos automaticamente.

De igual forma, cuando el cursor esté situado en la columna Precio,
podemos teclear también F4 y el programa nos mostrara una ventana donde
apareceran todas las tarifas de precios disponible para el articulo que nos marque
la referencia de esa linea. Asimismo, podremos elegir que tarifa queremos usar.

También, cuando el cursor esté situado en la columna Descuento,
podemos pulsar F4 y el programa nos mostrard una ventana donde apareceran
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este cliente
segun tengamos configurada nuestra tabla de descuento.

Igualmente, también debemos tener en cuenta que para generar una linea
nueva en nuestra tabla de articulos, no es necesario que el articulo esté creado
previamente en el fichero de articulos. En una linea nueva, si situamos el cursor en
la columna Descripcion, podemos teclear directamente el texto deseado seguido de
la cantidad y el precio, que el programa tomara esta linea como un articulo mas.
También, aunque el programa haya escrito la descripcion de un articulo al escribir
su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcion por el texto
que nosotros queramos.

Una vez terminada la introduccion de articulos, debemos de finalizar
nuestro pedido de cliente pinchando en el botén Ho bien pulsando CTRL + G. En la
parte inferior de la ventana, siempre nos aparecera actualizada la informacion
referente a las sumas, base imponible e impuestos del pedido de cliente. También
se encuentran los campos de descuento pronto pago, gastos y portes.
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ALBARANES
Pestana General

HX (= M|z [a[i[E- T ?e
Datos Generales | [ratos Comerciales I Datos de Enviol Utiles I
Mumero: 1 Fecha: 12-03-2003 Moneda: Euros

Obra: 0 [[Ninguna] |, Cliente: 1 [Cligrte de Mugstra 1 o}
Observaciones: Albaran genérico. ;I
E
Aiticulo | Drescripcian | Lni. | Ancho | Largo | Alto | Cantidad | Frecio | Dito, | Importe | L% | RE
1 Articulo metros lineales 1.0 E0.0 an.0 1.40 1500 0,00 2100 16 0
2 Articulo metros cuadrados 20 0.0 40,0 1.28 2000 0,00 28200 16 0 QI
3 Articulo metros cibicos 1.0 80.0 9000 1100 0.73 3000 0,00 2370 16 0
4 Mano obra oficial pimera 2,00 800 000 168000 16 O gl
1] Aticulo comodin 300 B01 000 1803 16 0
Un trabajo bastante bueno 0,00 000 000 0oo o o =

Gastos: 000

Suma Bruto: 10393 B Imponible | V4| Importe | %8E|_Importe
1663

Ditos. Lineales: 0,00 10392 16 Partes: 000
0,00 % Dta. P. Paga: 0,00 TOTAL: 120,56

Suma Meto: 10393 Sumas: 10393 1663 0,00 20050 Pys

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos del albaran mostrado en la ventana. También se

puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacion o modificacién de un albaran y muestra en

pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

: Crea un albaran nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el albaran mostrado actualmente en pantalla. También se

puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer albaran del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS

+ flecha 1za.

: Muestra el albaran anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL +

flecha 1za.

P Muestra el siguiente albaran del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha DER.

Pl :Muestra el ultimo albaran del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha DER.

<# : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.

También se puede pulsar CTRL + z.

1 + % I

F 9
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: Accede a la ventana de busqueda de albaranes. También se puede pulsar
CTRL + B.

: Los albaranes se muestran ordenados por nimero. También se puede pulsar
CTRL + O.

: Accede a la ventana de impresion de albaranes. Si se pincha en la fecha
anexa, aparece un menu con todos los formatos de impresion disponibles para
albaranes y podemos elegir el deseado.

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

s = =

: Abandona la ventana de albaranes y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha.

Obra:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que asignamos este presupuesto de venta. Si la obra existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al
botén & que aparece a la derecha.

Cliente:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del cliente al
que hacemos este albaran. Si el cliente existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todos las clientes disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Cliente o bien pulsar al boton < que
aparece a la derecha.

Observaciones:texto sin limite.

Pestania Datos Comerciales

Representante: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cddigo del
representante al que asignamos este albaran. Por defecto aparecera el
representante que tenga asignado este cliente. Si el representante existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
representantes disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Representante o bien pulsar al botén 0 que aparece a la derecha.

% Comision: numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el porcentaje
que cobrara el representante sobre este albaran cuando se convierta en factura.
Aplicar comisidn a:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Total' o
'‘Base Imponible'. En este campo indicamos la cantidad sobre la que se tiene que
calcular el porcentaje de comisidn que obtiene el representante. Es decir; el
porcentaje de comision se puede calcular sobre el Total o sobre la Base Imponible.
Forma de Pago:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que usaremos para cobrar este albaran cuando se confiera en
factura. Si la forma de pago existe, su nombre aparecera en el cuadro situado a la
derecha. Si queremos buscar todas las formas de pago disponibles podemos pulsar

81



F4 cuando el cursor se encuentre en Forma de Pago o bien pulsar al botén & que
aparece a la derecha.

Fecha Caducidad:campo fecha. Aqui indicamos si este albaran tiene validez hasta
una fecha limite.

Realizado por:texto de 40 caracteres. Aqui indicamos la persona que ha realizado
el albaran.

Pestania Datos de Envio

Los campos que aparecen en esta pestafia se rellenan automaticamente
cuando tecleamos el cédigo del cliente al que hacemos el albaran. Si el cliente tiene
rellenados sus datos de envio, éstos apareceran aqui y sino es asi, estos campos
seran rellenados con los datos generales del cliente.

Razén Social:texto de 40 caracteres.

Domicilio:texto de 40 caracteres.

Codigo Postal:numérico de 5 digitos.

Poblacidon:texto de 40 caracteres.

Provincia:texto de 25 caracteres.

Pais: texto de 25 caracteres.

Teléfono:texto de 17 caracteres.

Notas: texto de 40 caracteres.

Transportista:texto de 40 caracteres.

Portes:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del envio que puede generarse cuando el albaran se convierta en factura.

Pestaiia Utiles

Nueva Tarifa:numérico de 1 digito. Acepta valores de 1 a 9. Pinchando en el botén
Procesar, el programa cambia automaticamente los precios de todos los articulos
que forman el albaran y les asigna el PVP que indiquemos en este campo.
Convertir a:lista desplegable donde se nos muestran todos los documentos en los
que podemos convertir este albaran. Pinchando el botéon Convertir, el programa
generara automaticamente un nuevo documento del tipo indicado en la lista
desplegable con exactamente los mismos datos del albaran mostrado.

Tabla de Articulos

En esta tabla es donde vamos introduciendo todos los articulos que
componen el albaran. Para afadir una linea nueva en nuestra tabla debemos
pinchar al boton [ o bien pulsar CTRL + N. De igual forma, si queremos borrar una
linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botén G o bien pulsar CTRL + E.
El programa borrara la linea en la que esté situada el cursor.

Cuando el cursor esté situado en la columna Articulo, podemos teclear
directamente la referencia del articulo que queremos incluir en el albaran o bien
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pulsar F4 para acceder a la ventana de busqueda de articulos. En esta ventana de
busqueda, podemos seleccionar solo un articulo (la linea que esta resaltada de la
lista) o bien también podemos marcar todos los articulos que queremos incluir en el
albaran que el programa los incluira todos automaticamente.

De igual forma, cuando el cursor esté situado en la columna Precio,
podemos teclear también F4 y el programa nos mostrara una ventana donde
aparecen todas las tarifas de precios disponible para el articulo que nos marque la
referencia de esa linea. Asi mismo, podremos elegir que tarifa queremos usar.

También, cuando el cursor esté situado en la columna Descuento,
podemos pulsar F4 y el programa nos mostrard una ventana donde apareceran
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este cliente
segun tengamos configurada nuestra tabla de descuento.

Igualmente, también debemos tener en cuenta que para generar una linea
nueva en nuestra tabla de articulos, no es necesario que el articulo esté creado
previamente en el fichero de articulos. En una linea nueva, si situamos el cursor en
la columna Descripcion, podemos teclear directamente el texto deseado seguido de
la cantidad y el precio, que el programa tomara esta linea como un articulo mas.
También, aunque el programa haya escrito la descripcion de un articulo al escribir
su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcion por el texto
que nosotros queramos.

Una vez terminada la introduccion de articulos, debemos de finalizar
nuestro albaran pinchando en el botén E o0 bien pulsando cTRL + G. En la parte
inferior de la ventana, siempre nos aparecera actualizada la informacion referente a
las sumas, base imponible e impuestos del albaran. También se encuentran los
campos de descuento pronto pago, gastos y portes.
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(HX | #= a4 M7 B[4S 0?8

Datos Generales | [ratos Comerciales I Datos de Enviol Becibosl

FACTURACION DIRECTA

Pestana General

M Factura: 1 Fecha: 12-03-2003 Moneda: Euroz
Obra: 0 [[Ninguna] |, Cliente: 1 [Cligrte de Mugstra 1 o}
Observaciones: Factura genérica. ;I
E
Aiticulo | Drescripcian | Lni. | Ancho | Largo | Alto | Cantidad | Frecio | Dito, | Importe | L% | RE

Albardn n? 1 del 12-03-2003 0,00 000 000 goo o
1 Articulo metros lineales 1.0 E0.0 an.0 1.40 1500 0,00 200 16 QI
2 Articulo metros cuadrados 20 700 0.0 1.26 2000 0,00 2820 16
3 Aticulo metros clibicos 1.0 g0.0 00 1100 0.73 3000 000 23700 18 gl
4 Mano obra oficial pimera 2.00 800 000 16,000 16
1] Aticulo comodin 200 E01 000 1803 16

Un trabajo bastante bueno 0,00 000 000 000 o0

Ditos. Lineales: 0,00 10392 16 Partes: 000
0,00 % Dta. P. Paga: 0,00 TOTAL: 120,56
Suma Meto: 10393 Sumas: 10393 1663 0,00 20050 Pys

Suma Bruto: Gastos: 000

103,93 B Imponible | V4| Importe | %8E|_Importe
1663

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos de la factura mostrada en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacion o modificacion de una factura y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

: Crea una factura nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero la factura mostrada actualmente en pantalla. También se
puede pulsar CTRL + M.

: Muestra la primera factura del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha 1za.

: Muestra la factura anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
1zQ.

: Muestra la siguiente factura del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha DER.

: Muestra la ultima factura del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + z.
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: Accede a la ventana de busqueda de facturas. También se puede pulsar CTRL
+B.

: Los facturas se muestran ordenadas por niumero. También se puede pulsar
CTRL + O.

: Accede a la ventana de impresion de facturas. Si se pincha en la fecha
anexa, aparece un menu con todos los formatos de impresion disponibles para
facturas y podemos elegir el deseado.

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona la ventana de facturas y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

s b= ®

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha:campo fecha.

Obra:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que asignamos este presupuesto de venta. Si la obra existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al
botén & que aparece a la derecha.

Cliente:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del cliente al
que hacemos esta factura. Si el cliente existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todos las clientes disponibles podemos
cpulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Cliente o bien pulsar al boton = que
aparece a la derecha.

Cierre de Caja: si este campo estd marcado, significa que la factura que estamos
viendo actualmente, ha sido hecha a partir de un cierre de caja de tickets. En ese
caso, la lista de abajo mostrara todos los tickets que fueron incluidos en este cierre
de caja.

Observaciones:texto sin limite.

Pestarnia Datos Comerciales

Representante:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el codigo del
representante al que asignamos esta factura. Por defecto aparecera el
representante que tenga asignado este cliente. Si el representante existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
representantes disponibles podemos nulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Representante o bien pulsar al botén G que aparece a la derecha.

% Comision:numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el porcentaje que
cobrara el representante sobre esta factura.

Aplicar comisidn a:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Total' o
'‘Base Imponible'. En este campo indicamos la cantidad sobre la que se tiene que
calcular el porcentaje de comisién que obtiene el representante. Es decir; el
porcentaje de comision se puede calcular sobre el Total o sobre la Base Imponible.
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Forma de Pago:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que usaremos para cobrar esta factura. Si la forma de pago existe,
su nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas
las formas de pago disponibles podemos_pulsar F4 cuando el cursor se encuentre
en Forma de Pago o bien pulsar al botén &, que aparece a la derecha.

Fecha Caducidad:campo fecha.

Realizado por:texto de 40 caracteres. Aqui indicamos la persona que ha realizado
la factura.

Pestana Datos de Envio

Los campos que aparecen en esta pestafia se rellenan automaticamente
cuando tecleamos el cédigo del cliente al que hacemos la factura. Si el cliente tiene
rellenados sus datos de envio, éstos apareceran aqui y sino es asi, estos campos
seran rellenados con los datos generales del cliente.

1 Soc =t
Razén Social:texto de 40 caracteres.
Domicilio:texto de 40 caracteres.
Codigo Postal:numérico de 5 digitos.
Poblacidén:texto de 40 caracteres.
Provincia:texto de 25 caracteres.
Pais: texto de 25 caracteres.
Teléfono:texto de 17 caracteres.
Notas: texto de 40 caracteres.
Transportista:texto de 40 caracteres.
Portes:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del posible envio que pueda ir junto a esta factura.

Pestaria Recibos

En esta pestafia, aparecen todos los recibos que se han generado a partir
de esta factura. También nos muestra la suma de todos los recibos y la diferencia
entre el total de la factura y el total de recibos, es decir, el importe pendiente de
cobro. Asimismo, podemos pinchar en el botén @. o pulsar F6 para visualizar el
recibo seleccionado de la lista. También podemos pinchar en el boton %0 pulsar
F8 para acceder a la ventana de impresion de recibos.

Tabla de Articulos

En esta tabla es donde vamos introduciendo todos los articulos que
componen la factura. Para afiadir una linea nueva en nuestra tabla debemos
pinchar al boton [ o bien pulsar CTRL + N. De igual forma, si queremos borrar una
linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botéon B 0 bien pulsar CTRL + E.
El programa borrara la linea en la que esté situada el cursor.
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Cuando el cursor esté situado en la columna Articulo, podemos teclear
directamente la referencia del articulo que queremos incluir en el factura o bien
pulsar F4 para acceder a la ventana de busqueda de articulos. En esta ventana de
busqueda, podemos seleccionar solo un articulo (la linea que esta resaltada de la
lista) o bien también podemos marcar todos los articulos que queremos incluir en la
factura que el programa los incluira todos automaticamente.

De igual forma, cuando el cursor esté situado en la columna Precio,
podemos teclear también F4 y el programa nos mostrara una ventana donde
apareceran todas las tarifas de precios disponible para el articulo que nos marque
la referencia de esa linea. Asimismo, podremos elegir que tarifa queremos usar.

También, cuando el cursor esté situado en la columna Descuento,
podemos pulsar F4 y el programa nos mostrard una ventana donde apareceran
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este cliente
segun tengamos configurada nuestra tabla de descuento.

Igualmente, también debemos tener en cuenta que para generar una linea
nueva en nuestra tabla de articulos, no es necesario que el articulo esté creado
previamente en el fichero de articulos. En una linea nueva, si situamos el cursor en
la columna Descripcion, podemos teclear directamente el texto deseado seguido de
la cantidad y el precio, que el programa tomara esta linea como un articulo mas.
También, aunque el programa haya escrito la descripcion de un articulo al escribir
su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcion por el texto
que nosotros queramos.

Una vez terminada la introduccion de articulos, debemos de finalizar nuestra
factura pinchando en el botén E o bien pulsando CTRL + G. En la parte inferior de
la ventana, siempre nos aparecera actualizada la informaciéon referente a las
sumas, base imponible e impuestos de la factura. También se encuentran los
campos de descuento pronto pago, gastos y portes.
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FACTURAR UN CLIENTE

Pestana General

@‘ Facturar un cliente [ %]
| H > | + | (? '& Imprimir tras facturar.ISi 'l Formato delmplesién.|21 - Standard Factuias de Vanlcj
D atos Generales | D atos Comerciales I Dratos de Enviol ﬁecibosl

ME Factura: 2 Fecha: 23-05-2001 Moneda: Pesstas
Obra: [ |, Cliente: 2 Puan Femandez Sanchez
Observaciones:

RLVe

Albaranes Seleccionados

Fecha | Obra | Irnporke
23-03-2001 0 37.909

| Albaranes Disponibles
Importe

Agregar

Agregar todos #>

< Duitar

<< Quitar todos

Suma: a Suma Meto F2680 Gastos: a

Base Imponible: 32680 Partes: 0

I™ Hacer una Factura por cada Articulo Importe [t 5229 TOTAL: 37.909
Importe RE 0 2784 £

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos de la factura mostrada en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacién de una factura. También se puede pulsar
CTRL + C.

: Crea una factura nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona esta ventana y vuelve al menu principal. También se puede pulsar
CTRL + S.

@+ X M

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha:campo fecha.

Obra:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que asignamos este presupuesto de venta. Si la obra existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al
boton I, que aparece a la derecha.

Cliente:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del cliente al
que hacemos esta factura. Si el cliente existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todos los cliente disponibles podemos
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pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Cliente o bien pulsar al botén que
aparece a la derecha.
Observaciones:texto sin limite.

Pestaria Datos Comerciales

Representante:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cddigo del
representante al que asignamos esta factura. Por defecto aparecera el
representante que tenga asignado este cliente. Si el representante existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
representantes disponibles podemos nulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Representante o bien pulsar al boton o que aparece a la derecha.

% Comision:numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el porcentaje que
cobrara el representante sobre esta factura.

Aplicar comision a:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Total' o
'‘Base Imponible'. En este campo indicamos la cantidad sobre la que se tiene que
calcular el porcentaje de comisién que obtiene el representante. Es decir; el
porcentaje de comision se puede calcular sobre el Total o sobre la Base Imponible.
Forma de Pago:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que usaremos para pagar esta factura de compra. Si la forma de
pago existe, su nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos
buscar todas las formas de pago disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor
se encuentre en Forma de Pago o bien pulsar al botdn 0 que aparece a la
derecha.

Fecha Caducidad:campo fecha.

Realizado por:texto de 40 caracteres. Aqui indicamos la persona que ha realizado
la factura.

Pestana Datos de Envio

Los campos que aparecen en esta pestafia se rellenan automaticamente
cuando tecleamos el codigo del cliente al que hacemos la factura. Si el cliente tiene
rellenados sus datos de envio, éstos apareceran aqui y sino es asi, estos campos
seran rellenados con los datos generales del cliente.

Razén Social:texto de 40 caracteres.
Domicilio:texto de 40 caracteres.
Codigo Postal:numérico de 5 digitos.
Poblacién:texto de 40 caracteres.
Provincia:texto de 25 caracteres.
Pais: texto de 25 caracteres.
Teléfono:texto de 17 caracteres.
Notas: texto de 40 caracteres.
Transportista:texto de 40 caracteres.
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Portes: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del posible envio que pueda ir junto a esta factura de compra.

Pestaria Recibos

En esta pestafia, aparecen todos los recibos que se han generado a partir
de esta factura. También nos muestra la suma de todos los recibos y la diferencia
entre el total de la factura y el total de recibos, es decir, el importe pendiente de
cobro.

Lista de Albaranes Disponibles

En esta lista aparecen todos los albaranes que el cliente indicado tiene
pendientes de facturar. Es decir, todos los albaranes que todavia no se han
convertido en factura. En esta lista nos aparece el niumero, la fecha, la obra a la
que esta asignada el albaran y el importe.

Boton Agregar:pinchando en este boton copiamos el albaran que esté
seleccionado actualmente en la lista de albaranes disponibles a la lista de
albaranes seleccionados. Es decir, afiadimos dicho albaran para ser incluido en la
factura.

Boton Agregar Todos:pinchando en este botén copiamos todos los albaranes de
la lista de albaranes disponibles a la lista de albaranes seleccionados. Es decir,
afadimos todos los albaranes para ser incluidos en la factura.

Boton Quitar:pinchando en este boton quitamos el albaran que esté seleccionado
actualmente en la lista de albaranes seleccionados a la lista de albaranes
disponibles. Es decir, quitamos dicho albaran y pasa a no estar incluido en la
factura.

Botén Quitar Todos:pinchando en este botén quitamos todos los albaranes de la
lista de albaranes seleccionados a la lista de albaranes disponibles. Es decir,
quitamos todos los albaranes y pasamos a no tener ninguno seleccionado para ser
incluido en la factura.

Lista de Albaranes Seleccionados

En esta lista aparecen todos los albaranes que hemos seleccionado para
ser incluidos en la factura. Para incluir o no incluir un albaran en la factura que se
va a generar debemos de usar los botones descritos anteriormente. En esta lista
nos aparece el nimero, la fecha, la obra a la que esta asignada el albaran y el
importe.

Una vez terminada la seleccion de albaranes para incluir en la factura,
debemos de finalizar nuestra factura de compra pinchando en el botén [ o bien
pulsando CTRL + G. En la parte inferior de la ventana, siempre nos aparecera
actualizada la informacion referente a las sumas, base imponible e impuestos de la
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factura de compra. También se encuentran los campos de descuento pronto pago,
gastos y portes.
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FACTURACION GENERAL

Pestana General

a‘ Facturacion General [ %]
|2 &
D atos Generales | D atos Comerciales I Dratos de Enviol ﬁecibosl
ME Factura: 2 Fecha: 23-05-2001 Moneda: Pesstas
Obrz: 0 [[Ningunal |, Cliente: 2 Puan Femandez Sanchez [o%
Observaciones: ;I

Albaranes Seleccionados

Fecha | Obra | Irnporke
23-03-2001 0 37.909

Irprirmir tras facturar: I Si 'I

Formato de Impresidn |21 - Standard Facturas de Venta j

| Iniciar Proceso I | Facturar este cliente » continuar I

| Cancelar Proceso I | Mo Facturar este cliente y continuar I

Suma Meto F2680 Gastos: a
Base Imponible: 32680 Partes: 0
Imparte V4 5229 TOTAL: 37.909
Importe RE 1} 22784 £

Barra de Botones

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.
_ﬂ : Abandona esta ventana y vuelve al menu principal. También se puede pulsar
CTRL + S.

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha.

Obra:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que asignamos este presupuesto de venta. Si la obra existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al
botén & que aparece a la derecha.

Cliente:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del cliente al
que hacemos esta factura. Si el cliente existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todos los cliente disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Cliente o bien pulsar al botén 3 que
aparece a la derecha.

Observaciones:texto sin limite.
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Pestarnia Datos Comerciales

Representante: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cddigo del
representante al que asignamos esta factura. Por defecto aparecera el
representante que tenga asignado este cliente. Si el representante existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
representantes disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Representante o bien pulsar al botén %% que aparece a la derecha.

% Comision:numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el porcentaje que
cobrara el representante sobre esta factura.

Aplicar comision a:lista desplegable donde podemos elegir los valores Total' o
'‘Base Imponible'. En este campo indicamos la cantidad sobre la que se tiene que
calcular el porcentaje de comisién que obtiene el representante. Es decir; el
porcentaje de comision se puede calcular sobre el Total o sobre la Base Imponible.
Forma de Pago:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que usaremos para pagar esta factura de compra. Si la forma de
pago existe, su nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos
buscar todas las formas de pago disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor
se encuentre en Forma de Pago o bien pulsar al botén %= que aparece a la
derecha.

Fecha Caducidad:campo fecha.

Realizado por:texto de 40 caracteres. Aqui indicamos la persona que ha realizado
la factura.

Pestania Datos de Envio

Los campos que aparecen en esta pestafia se rellenan automaticamente
cuando tecleamos el codigo del cliente al que hacemos la factura. Si el cliente tiene
rellenados sus datos de envio, éstos apareceran aqui y sino es asi, estos campos
seran rellenados con los datos generales del cliente.

Razon Social: texto de 40 caracteres.

Domicilio: texto de 40 caracteres.

Codigo Postal: numérico de 5 digitos.

Poblacién: texto de 40 caracteres.

Provincia: texto de 25 caracteres.

Pais: texto de 25 caracteres.

Teléfono: texto de 17 caracteres.

Notas: texto de 40 caracteres.

Transportista: texto de 40 caracteres.

Portes: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del posible envio que pueda ir junto a esta factura de compra.
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Pestarnia Recibos

En esta pestafia, aparecen todos los recibos que se han generado a partir
de esta factura. También nos muestra la suma de todos los recibos y la diferencia
entre el total de la factura y el total de recibos, es decir, el importe pendiente de
cobro.

Boton Iniciar Proceso:pinchando en este botdn iniciamos el proceso de facturar
todos los albaranes que tengamos pendientes de facturar. El programa lo que hara
es ir mostrando una a una todas las facturas que se vayan generando y, en ese
momento, con el resto de los botones podemos decidir si queremos facturarla o no
o incluso si queremos cancelar el proceso.

Botén Cancelar Proceso:pinchando en este boton cancelamos el proceso de
facturar todos los albaranes que cegamos pendientes.

Boton Facturar este cliente y continuar: pinchando en este boton hacemos la
factura segun los datos que tengamos mostrados en pantalla actualmente y
seguimos con el proceso de buscar mas albaranes pendientes.

Boton No Facturar este cliente y continuar: pinchando en este botéon no
hacemos la factura del clientes que tengamos en ese momento en pantalla y
seguimos con el proceso de buscar mas albaranes pendientes.

Lista de Albaranes Seleccionados

En esta lista aparecen todos los albaranes que hemos seleccionado para
ser incluidos en la factura. En esta lista nos aparece el numero, la fecha, la obra a
la que esta asignada el albaran y el importe.

En la parte inferior de la ventana, siempre nos aparecera actualizada la
informacion referente a las sumas, base imponible e impuestos de la factura de
compra. También se encuentran los campos de descuento pronto pago, gastos y
portes.
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6. MENU COMPRAS
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PEDIDOS A PROVEEDORES

Pestana General

[H 7= €y vz oS | 7 &

Datos Generales I Datos Camerciales | Utiles |

Murnera: 1 Fecha: 12-03-2003 Moneda: Euros
Proveedor: 1 [Proveeder de muestra 1 ] Q& SuMum. Pedido:
Obzervaciones: Pedido genérico. ﬂ
Bl
Aticulo Dezcripcion |Um.| Ancho | Largo ‘ Alta | Cantidad | Precio ‘ Dito, | Impaite | IVAl RE ‘ Dbral M
1 Articuln metroz ineales 1.0 E0.0 80,0 1.40 15,00 0.00 2100 16 00 [Mingu
2 Articulo metros cuadrados 2.0 700 0.0 1,26 20,000 0,00 25200 16 00 [Mingu QI
3 Artfeulo metros clbicos 1.0 20,0 90,0 1100 0.73 30,00 0,00 23700 16 00 [Mingu
4 tano obra oficial primera 2,00 8.00 000 1600 16 00 [Mingu gl
a Articulo comodin 3.00 E.01 000 1802 16 00 [Mingu
Un trabajo bastante bueno 0.00 000 000 ooo o oo [Mingu

Suma Bruta: 10293 B. Imporible | %4 Importe | #RE| Imparte Gastos: 0.00
Ditos, Lineales: 0,00 103,93 16 1EE3 Portes: 0.00
0.003% Din. P. Pagn 0,00

— TOTAL: 120,56
Suma Meto: 103,93 Sumas: 103,93 16,63 0,00 20.050 Pig

Barra de Botones

[ : Valida y guarda los datos del pedido a proveedor mostrado en la ventana.
También se puede pulsar CTRL + G.

2% : Cancela el proceso de creacion o modificacion de un pedido a proveedor y

muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede

pulsar CTRL + C.

: Crea un pedido a proveedor nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el pedido a proveedor mostrado actualmente en pantalla.

También se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer pedido a proveedor del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha 1zQ.

4 : Muestra el pedido a proveedor anterior del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha 1za.

P : Muestra el siguiente pedido a proveedor del fichero. También se puede
pulsar cTRL + flecha DER.

Bl : Muestra el ultimo pedido a proveedor del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha DER.

< : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + z.

1+
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@k : Accede a la ventana de busqueda de pedidos a proveedores. También se
puede pulsar CTRL + B.

é], : Los pedidos a proveedores se muestran ordenados por nimero. También se
puede pulsar CTRL + O.

&% : Accede a la ventana de impresion de pedidos a proveedores. Si se pincha en
la fecha anexa, aparece un menu con todos los formatos de impresion
disponibles para pedidos y podemos elegir el deseado.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_ﬁ : Abandona la ventana de pedidos a proveedores y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha.

Proveedor:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cdédigo del
proveedor al que hacemos este pedido. Si el proveedor existe, su nombre
aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
proveedores disponibles podemos_pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Proveedor o bien pulsar al botén 1 que aparece a la derecha.

Su Numero de Pedido:texto de 25 caracteres. En este campo guardamos el
numero que el proveedor ha asignado a este pedido.

Observaciones:texto sin limite.

Pestarnia Datos Comerciales

Forma de Pago: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el codigo de la
forma de pago que usaremos para pagar este pedido cuando se convierta en
factura de compra. Si la forma de pago existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las formas de pago disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Forma de Pago o bien pulsar
al boton 'S, que aparece a la derecha.

Transportista: texto de 40 caracteres.

Portes: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del envio que puede generarse cuando el pedido se convierta en factura de
compra.

Pestaiia Utiles

Convertir a: lista desplegable donde se nos muestran todos los documentos en los
que podemos convertir este pedido a proveedor. Pinchando el botén Convertir, el
programa generara automaticamente un nuevo documento del tipo indicado en la
lista desplegable con exactamente los mismos datos del pedido a proveedor
mostrado.
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Tabla de Articulos o

En esta tabla es donde vamos introduciendo todos los articulos que
componen el pedido a proveedor. Para anadir una linea nueva en nuestra tabla
debemos pinchar al botén [ o bien pulsar cTRL + N. De igual forma, si queremos
borrar una linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botén B o bien pulsar
CTRL + E. El programa borrara la linea en la que esté situada el cursor.

Cuando el cursor esté situado en la columna Articulo, podemos teclear
directamente la referencia del articulo que queremos incluir en el pedido a
proveedor o bien pulsar F4 para acceder a la ventana de busqueda de articulos. En
esta ventana de busqueda, podemos seleccionar solo un articulo (la linea que esta
resaltada de la lista) o bien también podemos marcar todos los articulos que
queremos incluir en el pedido que el programa los incluira todos automaticamente.

También, cuando el cursor esté situado en la columna Descuento,
podemos pulsar F4 y el programa nos mostrard una ventana donde apareceran
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este
proveedor segun tengamos configurada nuestra tabla de descuento.

Igualmente, también debemos tener en cuenta que para generar una linea
nueva en nuestra tabla de articulos, no es necesario que el articulo esté creado
previamente en el fichero de articulos. En una linea nueva, si situamos el cursor en
la columna Descripcion, podemos teclear directamente el texto deseado seguido de
la cantidad y el precio, que el programa tomara esta linea como un articulo mas.
También, aunque el programa haya escrito la descripcion de un articulo al escribir
su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcion por el texto
que nosotros queramos.

Una vez terminada la introducciéon de articulos, debemos de finalizar
nuestro pedido a proveedor pinchando en el botdn Eo bien pulsando CTRL + G. En
la parte inferior de la ventana, siempre nos aparecera actualizada la informacion
referente a las sumas, base imponible e impuestos del pedido a proveedor.
También se encuentran los campos de descuento pronto pago, gastos y portes.
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ALBARANES DE COMPRA

Pestana General

BX + =W r s nla- & ?e
Datos Generales I Datos Camerciales | Utiles |

Murnera: 1 Fecha: 12-03-2003 Moneda: Euros
Proveedor: 1 [Proveeder de muestra 1 ] Q, SuMum. Albarar:
Obzervaciones: Albarin de compra genérico, ﬂ

Aticulo Dezcripcion |Um.| Ancho | Largo ‘ Alta | Cantidad | Precio ‘ Dito, | Impaite | IVAl RE ‘ Dbral M
Articuln metroz ineales 1.0 E0.0 80,0 1.40 15,00 0.00 2100 16 00 [Mingu
Articulo metros cuadrados 2.0 700 0.0 1,26 20,000 0,00 25200 16 00 [Mingu QI
Artfeulo metros clbicos 1.0 20,0 90,0 1100 0.73 30,00 0,00 23700 16 00 [Mingu
tano obra oficial primera 2,00 8.00 000 1600 16 00 [Mingu gl
Articulo comodin 3.00 E.01 000 1802 16 00 [Mingu

0.00 0,00 000 0oo 0o oo

O e W =

Un trabajo bastante bueno [Mingu

Surna Bruto: 10293 B. Imporible | %4 Importe | #RE| Imparte Gastos: 0.00

Dtos. Lineales: 0,00 10393 16 1663 Paortes: 0.00
0.00% Dto. P. Pago: 0,00 TOTAL: 120,56

Suma Meto: 103,93 Sumas: 103,93 16,63 0,00 20.050 Pig

Barra de Botones

También se puede pulsar CTRL + G.
: Cancela el proceso de creacién o modificacion de un albaran de compra y
muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede
pulsar CTRL + C.

% : Crea un albaran de compra nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

= : Elimina del fichero el albaran de compra mostrado actualmente en pantalla.
También se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer albaran de compra del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha 1zQ.

4 : Muestra el albaran de compra anterior del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha 1za.

P : Muestra el siguiente albaran de compra del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha DER.

Pl :Muestra el ultimo albaran de compra del fichero. También se puede pulsar CTRL

+ MAYUS + flecha DER.

¢ : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + z.

[ : Valida y guarda los datos del albaran de compra mostrado en la ventana.
X
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: Accede a la ventana de busqueda de albaranes de compra. También se
puede pulsar CTRL + B.

: Los albaranes de compra se muestran ordenados por numero. También se
puede pulsar CTRL + O.

: Accede a la ventana de impresién de albaranes de compra. Si se pincha en
la fecha anexa, aparece un menu con todos los formatos de impresion
disponibles para albaranes de compra y podemos elegir el deseado.

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona la ventana de albaranes de compra y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

o o= B

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha.

Proveedor: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cdodigo del
proveedor al que hacemos este albaran de compra. Si el proveedor existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
proveedores disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Proveedor o bien pulsar al botén 'S, que aparece a la derecha.

Su Numero de Albaran: texto de 25 caracteres. En este campo guardamos el
numero que el proveedor ha asignado a este albaran de compra.

Observaciones: texto sin limite.

Pestania Datos Comerciales

Forma de Pago:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que usaremos para pagar este albaran de compra cuando se
convierta en factura de compra. Si la forma de pago existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todas las formas de pago
disponibles podemos bulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Forma de Pago o
bien pulsar al botén C que aparece a la derecha.

Transportista:texto de 40 caracteres.

Portes:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del envio que puede generarse cuando el albaran de compra se convierta en
factura de compra.

Pestaiia Utiles

Convertir a:lista desplegable donde se nos muestran todos los documentos en los
que podemos convertir este albaran de compra. Pinchando el botén Convertir, el
programa generara automaticamente un nuevo documento del tipo indicado en la
lista desplegable con exactamente los mismos datos del albaran de compra
mostrado.
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Tabla de Articulos

En esta tabla es donde vamos introduciendo todos los articulos que
componen el albaran de compra. Para afiadir una linea nueva en nuestra tabla
debemos pinchar al botén [] o bien pulsar CTRL + N. De igual forma, si queremos
borrar una linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botén B o bien pulsar
CTRL + E. El programa borrara la linea en la que esté situada el cursor.

Cuando el cursor esté situado en la columna Articulo, podemos teclear
directamente la referencia del articulo que queremos incluir en el albaran de
compra o bien pulsar F4 para acceder a la ventana de busqueda de articulos. En
esta ventana de busqueda, podemos seleccionar solo un articulo (la linea que esta
resaltada de la lista) o bien también podemos marcar todos los articulos que
queremos incluir en el albardn de compra que el programa los incluird todos
automaticamente.

También, cuando el cursor esté situado en la columna Descuento,
podemos pulsar F4 y el programa nos mostrara una ventana donde apareceran
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este
proveedor segun tengamos configurada nuestra tabla de descuento.

Igualmente, también debemos tener en cuenta que para generar una linea
nueva en nuestra tabla de articulos, no es necesario que el articulo esté creado
previamente en el fichero de articulos. En una linea nueva, si situamos el cursor en
la columna Descripcion, podemos teclear directamente el texto deseado seguido de
la cantidad y el precio, que el programa tomara esta linea como un articulo mas.
También, aunque el programa haya escrito la descripcion de un articulo al escribir
su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcion por el texto
que nosotros queramos.

Una vez terminada la introducciéon de articulos, debemos de finalizar
nuestro albaran de compra pinchando en el botén H 0 bien pulsando CTRL + G. En
la parte inferior de la ventana, siempre nos aparecera actualizada la informacion
referente a las sumas, base imponible e impuestos del albaran de compra. También
se encuentran los campos de descuento pronto pago, gastos y portes.
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FACTURAS DE COMPRA

Pestana General

RO

Datos Generales I Datos Camerciales | Pagos |

M2 Factura: | Fecha: 12-03-2003 Moneda: Euros
Proveedor: 1 [Proveeder de muestra 1 ] Q, SuMum. Fachura:
Observaciones: Factura genérica. ﬂ
Aticulo Dezcripcion |Um.| Ancho | Largo ‘ Alta | Cantidad | Precio ‘ Dito, | Impaite | IVAl RE ‘ Dbral M
Albaran n® 1 del 12-03-2003 0.00 0,00 000 0oo o oo [Mingu
1 Articulo metros Ineales 1.0 EOO 0.0 1.40 15,000 0,00 21,000 16 00 [Mingu QI
2 Artfeulo metros cuadrados 2.0 700 90,0 1.26 20,00 0,00 2520 16 00 [Mingu
3 Articulo metros cibicos 1.0 an.0 900 1100 0.73 30,00 000 2370 16 00 [Mingu gl
4 tano obra oficial primera 2,00 8,00 000 1600 16 00 [Mingu
0 Aticulo comodin 3.00 E01 000 1803 16 010 [Mingu
Un trabajo bastante bueno 0.00 0,00 0,00 0,00 n] oo [Mingu
13
Suma Bruto: 10393 B. Imporible | %4 Importe | #RE| Imparte Gastos: 0.00
Dtos. Lineales: 0,00 10393 16 1663 Paortes: 0.00
0,00 % Dito. P. Pago: 0,00 TOTAL: 120,56
Suma Meto: 103,93 Sumas: 103,93 16,63 0,00 20.050 Pig

Barra de Botones

H : Valida y guarda los datos de la factura de compra mostrada en la ventana.
También se puede pulsar CTRL + G.

7% : Cancela el proceso de creacion o modificacién de una factura de compra y

muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede

pulsar CTRL + C.

: Crea una factura de compra nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero la factura de compra mostrada actualmente en pantalla.

También se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra la primera factura de compra del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha 1za.

4 : Muestra la factura de compra anterior del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha 1za.

P Muestra la siguiente factura de compra del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha DER.

Pl : Muestra la dltima factura de compra del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha DER.

<# : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + z.

1+
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@k : Accede a la ventana de busqueda de facturas de compra. También se puede
pulsar CTRL + B.

4} : Las facturas de compra se muestran ordenadas por nimero. También se
puede pulsar CTRL + O.

&4 : Accede a la ventana de impresion de facturas de compra. Si se pincha en la
fecha anexa, aparece un menu con todos los formatos de impresion
disponibles para facturas de compra y podemos elegir el deseado.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_ﬁ : Abandona la ventana de facturas de compra y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha.

Proveedor:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cdédigo del
proveedor al que hacemos esta factura de compra. Si el proveedor existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos las
proveedor disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Proveedor o bien pulsar al botén 'S, que aparece a la derecha.

Su Numero de Factura:texto de 25 caracteres. En este campo guardamos el
namero que el proveedor ha asignado a esta factura de compra.
Observaciones:texto sin limite.

Pestarnia Datos Comerciales

Forma de Pago:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que usaremos para pagar esta factura de compra. Si la forma de
pago existe, su nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos
buscar todas las formas de pago disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor
se encuentre en Forma de Pago o bien pulsar al botdn L) que aparece a la
derecha.

Transportista:texto de 40 caracteres.

Portes:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del posible envio que pueda ir junto a esta factura de compra.

Pestaria Pagos

En este pestafa, aparecen todos los pagos a proveedores que se han
generado a partir de esta factura de compra. También nos muestra la suma de
todos los pagos vy la diferencia entre el total de la factura de compra y el total de
recibos, es decir, el importe pendiente de pago. Asi mismo, podemos pinchar en el
botén 0 pulsar F6 para visualizar el pago seleccionado de la lista. También
podemos pinchar en el botén % 0 pulsar F8 para acceder a la ventana de
impresién de pagos.

104

Tabla de Articulos

En esta tabla es donde vamos introduciendo todos los articulos que
componen la factura de compra. Para afiadir una linea nueva en nuestra tabla
debemos pinchar al botéon [ o bien pulsar CTRL + N. De igual forma, si queremos
borrar una linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botén B o bien pulsar
CTRL + E. El programa borrara la linea en la que esté situada el cursor.

Cuando el cursor esté situado en la columna Articulo, podemos teclear
directamente la referencia del articulo que queremos incluir en el factura de compra
o0 bien pulsar F4 para acceder a la ventana de busqueda de articulos. En esta
ventana de busqueda, podemos seleccionar solo un articulo (la linea que esta
resaltada de la lista) o bien también podemos marcar todos los articulos que
queremos incluir en la factura de compra que el programa los incluira todos
automaticamente.

También, cuando el cursor esté situado en la columna Descuento,
podemos pulsar F4 y el programa nos mostrara una ventana donde apareceran
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este
proveedor segun tengamos configurada nuestra tabla de descuento.

Igualmente, también debemos tener en cuenta que para generar una linea
nueva en nuestra tabla de articulos, no es necesario que el articulo esté creado
previamente en el fichero de articulos. En una linea nueva, si situamos el cursor en
la columna Descripcion, podemos teclear directamente el texto deseado seguido de
la cantidad y el precio, que el programa tomara esta linea como un articulo mas.
También, aunque el programa haya escrito la descripcion de un articulo al escribir
su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcion por el texto
que nosotros queramos.

Una vez terminada la introduccién de articulos, debemos de finalizar nuestra
factura de compra pinchando en el botén E o bien pulsando CTRL + G. En la parte
inferior de la ventana, siempre nos aparecera actualizada la informacion referente a
las sumas, base imponible e impuestos de la factura de compra. También se
encuentran los campos de descuento pronto pago, gastos y portes.
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REGISTRAR ALBARANES DE COMPRA

Pestana General

@‘Hegisllal Albaranes de un Proveedor [ %]
[EX[+|?7 &
Datoz Generales | Datoz Comerciales I Pagoz |
N® Factura: 2 Fecha: 23-05-2001 Moneda: Pesstas
Proveedor. 2 [Gumninistros Generales de Informatica, SL | Q_ Su Murn. Factura:
Observaciones: ;I

Albaranes de Compra Seleccionados
Fecha | SuAlb. | Irnporke
23-03-2001 167.548

| Albaranes de Compra Disponibles
Importe

Agregar

Agregar todos #>

< Duitar

<< Quitar todos

Suma: a Suma Meto 144,438 Gastos: a
Base Imponible: 144 433 Partes: 0

Imparte V4 23110 TOTAL 167.548

Importe RE 1 1.006.95 €

Barra de Botones

E : Valida y guarda los datos de la factura de compra mostrada en la ventana.
También se puede pulsar CTRL + G.

= : Cancela el proceso de creacion de una factura de compra. También se puede
pulsar CTRL + C.

# : Crea una factura de compra nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_& : Abandona esta ventana y vuelve al menu principal. También se puede pulsar
CTRL + S.

Campos

Numero: numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha.

Proveedor: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cdédigo del
proveedor al que hacemos esta factura de compra. Si el proveedor existe, su
nombre aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos las
proveedor disponibles podemos _pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Proveedor o bien pulsar al botén 'S que aparece a la derecha.

Su Numero de Factura:texto de 25 caracteres. En este campo guardamos el
numero que el proveedor ha asignado a esta factura de compra.

Observaciones: texto sin limite.

106

Pestarnia Datos Comerciales

Forma de Pago:numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que usaremos para pagar esta factura de compra. Si la forma de
pago existe, su nombre aparecera en el cuadro de la derecha. Si queremos buscar
todas las formas de pago disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se
encuentre en Forma de Pago o bien pulsar al boton 'S, que aparece a la derecha.
Transportista:texto de 40 caracteres.

Portes:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Debidos' o 'Pagados'.
En este campo indicamos la forma predeterminada en la que se pagan los portes
del posible envio que pueda ir junto a esta factura de compra.

Pestana Pagos

En este pestafa, aparecen todos los pagos a proveedores que se han
generado a partir de esta factura de compra. También nos muestra la suma de
todos los pagos y la diferencia entre el total de la factura de compra y el total de
recibos, es decir, el importe pendiente de pago.

Lista de Albaranes de Compra Disponibles

En esta lista aparecen todos los albaranes de compra que el proveedor
indicado tiene pendientes de registrar. Es decir, todos los albaranes de compra que
todavia no se han convertido en factura de compra. En esta lista nos aparece el
numero, la fecha, el nimero de albaran que le asigna el proveedor y el importe.

Botén Agregar:pinchando en este botdon copiamos el albardan que esté
seleccionado actualmente en la lista de albaranes de compra disponibles a la lista
de albaranes seleccionados. Es decir, afiadimos dicho albaran para ser incluido en
la factura de compra.

Botén Agregar Todos:pinchando en este botén copiamos todos los albaranes de
la lista de albaranes de compra disponibles a la lista de albaranes seleccionados.
Es decir, afiadimos todos los albaranes para ser incluidos en la factura de compra.
Botén Quitar:pinchando en este botdn quitamos el albaran que esté seleccionado
actualmente en la lista de albaranes de compra seleccionados a la lista de
albaranes disponibles. Es decir, quitamos dicho albaran y pasa a no estar incluido
en la factura de compra.

Botén Quitar Todos:pinchando en este botén quitamos todos los albaranes de la
lista de albaranes de compra seleccionados a la lista de albaranes disponibles. Es
decir, quitamos todos los albaranes y pasamos a no tener ninguno seleccionado
para ser incluido en la factura de compra.
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Lista de Albaranes de Compra Seleccionados

En esta lista aparecen todos los albaranes de compra que hemos
seleccionado para ser incluidos en la factura de compra. Para incluir o no incluir un
albaran de compra en la factura de compra que se va a generar debemos de usar
los botones descritos anteriormente. En esta lista nos aparece el nimero, la fecha,
el numero de albaran que le asigna el proveedor y el importe.

Una vez terminada la seleccion de albaranes para incluir en la_factura,
debemos de finalizar nuestra factura de compra pinchando en el botén H o bien
pulsando CTRL + G. En la parte inferior de la ventana, siempre nos aparecera
actualizada la informacion referente a las sumas, base imponible e impuestos de la
factura de compra. También se encuentran los campos de descuento pronto pago,
gastos y portes.
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FICHERO DE CATAS

Pestana General

[E X[+ =M Crn[7 AN E] P 8

D atos Generales | Estadisticas I Acumulados I Diocurmentos I

Cadiga: 1 Hombre: Caja Principal

Ubizacidn:
Observaciones: =

S

=
X
+

F 9

M
#
4

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos de la caja mostrada en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacidon o modificacion de una caja y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

: Crea una caja nueva. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero la caja mostrada actualmente en pantalla. También se
puede pulsar CTRL + M.

: Muestra la primera caja del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha 1za.

: Muestra la caja anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
1zQ.

: Muestra la siguiente caja del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
DER.

: Muestra la ultima caja del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

: Accede a la ventana de busqueda de cajas. También se puede pulsar CTRL +
B.
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é‘l, : Las cajas se muestran ordenados por cddigo. También se puede pulsar CTRL
+ 0.

%J, : Las cajas se muestran ordenados por nombre. También se puede pulsar CTRL
+R.

[ : Guarda los datos de la caja mostrada con otro codigo.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_ﬂ : Abandona la ventana de cajas y vuelve al menu principal. También se puede
pulsar CTRL + S.

Campos

Codigo: numérico de 2 digitos.
Nombre:texto de 40 caracteres.
Ubicacidn:texto de 40 caracteres.
Observaciones:texto sin limite.

Pestarnia Estadisticas

En esta pestafia podemos ver diversos datos estadisticos de la caja
mostrada tales el niumero y el importe total de recibos hechos, el nimero e importe
total de pagos, el nimero e importe total de ingresos, el numero e importe total de
gastos, etc ... Por defecto estos datos no son mostrados. Para poder verlos o
actualizarlos debemos pulsar el botén $# o bien F5, Una vez tengamos los datos
mostrados, podemos imprimirlos pulsando el botén %y si s6lo queremos imprimir
los elementos seleccionados pulsamos el botén

Los datos se nos muestran clasificados por obras. La primera columna nos
muestra el total incluyendo todas las obras y luego nos muestra una columna por
cada obra que tengamos creada. También podemos delimitar los datos estadisticos
mostrados y que solo tenga en cuenta los recibos y pagos hechos en un periodo de
fechas. Para ello marcamos la opcion y llenamos los campos Desde y Hasta con la
fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar. Si
hacemos esto, debemos de actualizar después pulsando % o bien F5.

Pestana Acumulados

En esta pestafia podemos ver los datos de todos los recibos, ingresos,
pagos y gastos acumulados que hemos hecho en la caja mostrada. Nos muestra el
numero de recibos, el importe de dichos recibos, el numero de pagos y el importe
de dichos pagos. Por defecto (al igual que la pestafia de Estadisticas) estos datos
no son mostrados. Para poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén # o0
bien F5. Los acumulados son mostrados clasificados por meses. También podemos
delimitar la informacion de los acumulados mostrados en funcién de la obra
pinchando en la lista Obra.

También podemos decidir si mostramos los acumulados en forma de tabla
pinchando al botén B o bien si los queremos en forma de grafico pinchando en
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Una vez tengamos los acumulados mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén &fo bien pulsamos g para imprimir solo los elementos
seleccionados.

Pestana Documentos

En esta pestafia podemos ver con detalle uno a uno todos los recibos y
pagos de la caja mostrada. Nos muestra una linea por cada documento que
pertenezca a la caja y en ella podemos ver el tipo de documento, el numero, la
fecha o vencimiento, la obra a la que pertenece y el importe. Por defecto (al igual
que la pestafia de Estadisticas y Acumulados ) estos datos no son mostrados. Para
poder verlos o actualizarlos debemos pulsar el botén % o bien F5. Podemos
delimitar la informacién mostrada en funcién de la obra pinchando en la lista
desplegable Obra. De igual forma, podemos decidir que tipo de documentos que se
muestre en la ventana pinchando en la lista desplegable Mostrar Documentos.
También podemos delimitar los documentos mostrados en funcién de un periodo de
fechas. Para ello marcamos la opcion y llenamos los campos Desde y Hasta con la
fecha inicial y fecha final respectivamente del periodo que queramos mostrar.

Una vez tendamos los documentos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén %o bien pulsamos ﬁpara imprimir solo los documentos
seleccionados. Incluso podemos visualizar el documento seleccionado de la lista
pinchando el botén El o también pulsando F6.
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REciBOs DE CLIENTES

Pestana General

Ed Recibos de Clientes E3
HX k=M s[4S 7R
MNumero Reciba: 7 tMoneda: Pesetaz  Importe: 10,090 E0E4 &
Obra: 1 [Obra de musstra 1 (@}
Cliente: 1 Cliznte de Muestra 1
Caja 1 Caja Principal Q
Fec. Libramienta: 11-09-2001 Wencimiento: 11-09-2001 E stado: IF'agadD 'l
Lugar Libramienta: Madrid Factura: 5 Orden: 1

Descripcion:

Clatizulas:

Banco:

Dormicilio:
Cod. Postal:

Pravincia:

Cobro Factura n® & del 11-09-2001

Banco 5 antander
Avenida Reina Victona
00000 Poblacian:
Paisz

Entidad: 0043 © Soewsal 1073 DG 71 Cuenta: 25465165
Observaciones: ;I

Barra de Botones

E : Valida y guarda los datos del recibo mostrado en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacién o modificacion de un recibo y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

: Crea un recibo nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el recibo mostrado actualmente en pantalla. También se
puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer recibo del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +

1+ %

flecha 1za.

4 : Muestra el recibo anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
1zQ.

P : Muestra el siguiente recibo del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha DER.

Fl : Muestra el ultimo recibo del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha DER.

< : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.

También se puede pulsar CTRL + Z.
@k : Accede a la ventana de busqueda de recibos. También se puede pulsar CTRL
+B.
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é‘l, : Los recibos se muestran ordenados por numero. También se puede pulsar
CTRL + O.

%J, : Los recibos se muestran ordenados por fecha. También se puede pulsar CTRL
+R.

&h : Pinchando directamente en el boton se accede a la ventana de impresion de
recibos. Si pinchamos en la flecha que hay junto al botdn, nos muestra un
menu con los diferentes formatos de impresién de que disponemos para los
recibos y podemos elegir uno de ellos. También se puede pulsar CTRL + | .

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_ﬁ : Abandona la ventana de recibos y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

Campos

Numero de Recibo:numérico de 6 digitos.

Moneda:campo que me indica la moneda en la que se hizo el recibo mostrado.
Cuando creamos un recibo nuevo, este campo muestra la moneda que hayamos
elegido como moneda principal en la pestafia Configuracion de la ventana de Datos
de Empresa.

Importe:numérico de 9 digitos. Muestra el importe del recibo.

Obra: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
qgue hemos asociado el recibo. Si la obra existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al boton = que
aparece a la derecha.

Cliente:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del cliente al
que hacemos el recibo. Si el cliente existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todos los clientes disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Cliente o bien pulsar al botén Lo que
aparece a la derecha.

Caja:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la caja que
realiza el recibo. Si la caja existe, su nhombre aparecera en el cuadro situado a la
derecha. Si queremos buscar todas las cajas disponibles nodemos pulsar F4
cuando el cursor se encuentre en Caja o bien pulsar al boton ' que aparece a la
derecha.

Fecha Libramiento:campo fecha.

Vencimiento:campo fecha.

Estado:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Pendiente' o 'Pagado’.
En este campo indicamos si el recibo actual estd pendiente de cobro o si ya ha sido
cobrado.

Lugar de Libramiento:texto de 40 caracteres.

Factura:numérico de 6 digitos. En este campo indicamos la factura de venta a la
que corresponde el recibo actual. Segun el ejemplo, el recibo corresponde a la
factura n° 5.

Orden:numérico de 2 digitos. En este campo indicamos el orden que ocupa el
recibo actual entre todos los recibos que se han generado correspondientes a la
factura indicada en el campo anterior. Es decir, pueden haber varios recibos que
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correspondan a una misma factura. En este campo indicamos que orden ocupa el

recibo actual entre todos los recibos. Segun el ejemplo, el recibo actual es el INGRESOS
primero de todos los asignados a la factura n° 5.
Descripcidon:texto de 50 caracteres.
Clausulas:texto de 50 caracteres.

Banco: texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco:texto de 40 caracteres.
Codigo Postal Banco:numérico de 5 digitos.

En este fichero se guardan todos los ingresos que hay en la empresa que
no se corresponden con ninguna factura de venta. Es decir, ingresos por causas o
actividades que no generan factura y por tanto, no se hacen recibos.

Poblaciéon Banco:texto de 40 caracteres. Pestana Geneml
Provincia Banco:texto de 25 caracteres.
Pais Banco:texto de 25 caracteres. Ed Ingresos
Entidad: numérico de 4 digitos. [ X = 4> M| % ”ﬂg“g - P IR
Sucursal:numérico de 4 digitos.
Digito Control:numérico de 2 digitos. Numero Ingreso: 1 Fecha: 01-08-2001
Cuenta:numérico de 10 digitos. Moneda: Pesetas  Importe: 18.750 11269 =
Observaciones:texto sin limite. Obra: 1 [Obra de muesta 1 | 3,
Caja: 1 [Caia Principal |,
Cauzante: El encargadao de la obra
Dezcripeion: Cobra del alquiler de la maquinaria.
Obzervaciones: Cobro de toda la semana. ;I
Jis|

Barra de Botones

E : Valida y guarda los datos del ingreso mostrado en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.
% : Cancela el proceso de creacion o modificacién de un ingreso y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.
# : Crea un ingreso nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.
= : Elimina del fichero el ingreso mostrado actualmente en pantalla. También se
puede pulsar CTRL + M.
I4 : Muestra el primer ingreso del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha 1za.
4 : Muestra el ingreso anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha 1za.
B : Muestra el siguiente ingreso del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha DER.
Ml : Muestra el ultimo ingreso del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha DER.
£ : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.
@#% : Accede a la ventana de busqueda de ingresos. También se puede pulsar
CTRL + B.

é‘l, : Los ingresos se muestran ordenados por numero. También se puede pulsar
CTRL + O.
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%‘I, : Los ingresos se muestran ordenados por fecha. También se puede pulsar
CTRL + R.

&% : Pinchando directamente en el boton se accede a la ventana de impresion de
ingresos. Si pinchamos en la flecha que hay junto al botén, nos muestra un
menu con los diferentes formatos de impresion de que disponemos para los
ingresos y podemos elegir uno de ellos. También se puede pulsar CTRL + | .

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_ﬂ : Abandona la ventana de ingresos y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

Campos

Numero de Ingreso:numérico de 6 digitos.

Fecha:campo fecha.

Moneda:campo que me indica la moneda en la que se hizo el ingreso mostrado.
Cuando creamos un ingreso nuevo, este campo muestra la moneda que hayamos
elegido como moneda principal en la pestafia Configuracion de la ventana de Datos
de Empresa.

Importe:numérico de 9 digitos. Muestra el importe del ingreso.

Obra: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
qgue hemos asociado el recibo. Si la obra existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al boton 3 que
aparece a la derecha.

Caja:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la caja que
realiza el ingreso. Si la caja existe, su nombre aparecera en el cuadro situado a la
derecha. Si queremos buscar todas las cajas disponibles podemos pulsar F4
cuando el cursor se encuentre en Caja o bien pulsar al botén % que aparece a la
derecha.

Causante:texto de 40 caracteres. En ese campo indicamos la persona o empresa
que ha generado el ingreso.

Descripcidon:texto de 40 caracteres. Breve descripcién de la causa por la que se
genera el ingreso.

Observaciones:texto sin limite.
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PAcOs A PROVEEDORES

Pestana General

X =y n[s A48 E-]7 8]
MNumero Pago: 3 tMoneda: Pesetaz  Importe: 14,500 87,15 &
Obra: 1 [Obra de musstra 1 (@}
Proveedaor: 1 Proveedor de musstra 1 QL
Caja 1 Caja Principal Q
Fec. Libramienta: 12-09-2001 Wencimiento: 12-09-2001 E stado: IF'agadD 'l
Lugar Libramienta: Madrid Factura: 4 Orden: 1
Descripcion: Pago Factura n® 4 del 12-03-2001
Clatizulas:
Banco:
Dormicilio:
Cod. Postal: 00000 Poblacian:
Pravincia: Paisz
Entidad: Sueursal b.C: Cuenta:
Observaciones: ;I
K

Barra de Botones

También se puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacion o modificacion de un pago a proveedor y

muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede

pulsar CTRL + C.

: Crea un pago a proveedor nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el pago a proveedor mostrado actualmente en pantalla.

También se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer pago a proveedor del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha 1zQ.

4 : Muestra el pago a proveedor anterior del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha 1za.

P : Muestra el siguiente pago a proveedor del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha DER.

Bl : Muestra el ultimo pago a proveedor del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha DER.

£ : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

E : Valida y guarda los datos del pago a proveedor mostrado en la ventana.
X

1+
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@k : Accede a la ventana de busqueda de pagos a proveedores. También se
puede pulsar CTRL + B.

: Los pagos a proveedores se muestran ordenados por numero. También se
puede pulsar CTRL + O.

: Los pagos a proveedores se muestran ordenados por fecha. También se
puede pulsar CTRL + R.

: Pinchando directamente en el boton se accede a la ventana de impresién de
pagos a proveedores. Si pinchamos en la flecha que hay junto al botén, nos
muestra un menu con los diferentes formatos de impresién de que disponemos
para los pagos a proveedores y podemos elegir uno de ellos. También se
puede pulsar CTRL + | .

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona la ventana de pagos a proveedores y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

W 5= g

am5)

Campos

Numero de Pago:numérico de 6 digitos.

Moneda:campo que me indica la moneda en la que se hizo el pago a proveedor
mostrado. Cuando creamos un pago a proveedor nuevo, este campo muestra la
moneda que hayamos elegido como moneda principal en la pestafia Configuracion
de la ventana de Datos de Empresa.

Importe:numérico de 9 digitos. Muestra el importe del pago a proveedor.

Obra: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que hemos asociado el pago. Si la obra existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al boton = que
aparece a la derecha.

Proveedor:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el coédigo del
proveedor al que hacemos el pago. Si el proveedor existe, su nombre aparecera en
el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los proveedores
disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Proveedor o bien
pulsar al botén & que aparece a la derecha.

Caja:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cddigo de la caja que
realiza el pago a proveedor. Si la caja existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las cajas disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Caja o bien pulsar al botén ' que
aparece a la derecha.

Fecha Libramiento: campo fecha.

Vencimiento: campo fecha.

Estado:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Pendiente' o 'Pagado’.
En este campo indicamos si el pago a proveedor actual esta pendiente de pago o si
ya ha sido pagado.

Lugar de Libramiento:texto de 40 caracteres.

Factura:numeérico de 6 digitos. En este campo indicamos la factura de compra a la
que corresponde el pago a proveedor actual. Segun el ejemplo, el pago a
proveedor corresponde a la factura de compra n° 4.
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Orden:numérico de 2 digitos. En este campo indicamos el orden que ocupa el pago
a proveedor actual entre todos los pagos a proveedores que se han generado
correspondientes a la factura de compra indicada en el campo anterior. Es decir,
pueden haber varios pagos a proveedores que correspondan a una misma factura.
En este campo indicamos que orden ocupa el pago a proveedor actual entre todos
los pagos a proveedores. Segun el ejemplo, el pago a proveedor actual es el
primero de todos los asignados a la factura de compra n° 4.

Descripcion:texto de 50 caracteres.

Clausulas:texto de 50 caracteres.

Banco: texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco:texto de 40 caracteres.

Codigo Postal Banco:numérico de 5 digitos.

Poblacion Banco:texto de 40 caracteres.

Provincia Banco:texto de 25 caracteres.

Pais Banco:texto de 25 caracteres.

Entidad: numérico de 4 digitos.

Sucursal:numérico de 4 digitos.

Digito Control:numérico de 2 digitos.

Cuenta: numérico de 10 digitos.

Observaciones:texto sin limite.
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PAGOs A REPRESENTANTES

Pestana General

HXE= a2 B[S 7R

MNumero Pago: 1 tMoneda: Pesetaz  Importe: 3.360 2013 £
Obra: 1 [Obra de musstra 1 (@}
Representante: 1 Fiepresentante de prueba 1
Caja 1 Caja Principal Q
Fec. Libramiento: Wencimiento: 30-07-2001 E stado: IF'agadD 'l
Lugar Libramiento: Factura: 1 Orden: 1
Descripcion: Pago comizian factura 1
Clatizulas:
Banco:
Dormicilio:
Cod. Postal: 00000 Poblacian:
Pravincia: Paisz
Entidad: Sueursal b.C: Cuenta:
Observaciones: ;I

Barra de Botones

También se puede pulsar CTRL + G.
: Cancela el proceso de creacién o modificacién de un pago a representante y
muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede
pulsar CTRL + C.

4 : Crea un pago a representante nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

— Elimina del fichero el pago a representante mostrado actualmente en
pantalla. También se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer pago a representante del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha 1zQ.

4 : Muestra el pago a representante anterior del fichero. También se puede
pulsar cTRL + flecha 1zaQ.

P : Muestra el siguiente pago a representante del fichero. También se puede
pulsar cTRL + flecha DER.

Fl : Muestra el Ultimo pago a representante del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha DER.

£ : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.

E : Valida y guarda los datos del pago a representante mostrado en la ventana.
X
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@k : Accede a la ventana de busqueda de pagos a representantes. También se
puede pulsar CTRL + B.

: Los pagos a representantes se muestran ordenados por nimero. También se
puede pulsar CTRL + O.

: Los pagos a representantes se muestran ordenados por fecha. También se
puede pulsar CTRL + R.

: Pinchando directamente en el boton se accede a la ventana de impresién de
pagos a representantes. Si pinchamos en la flecha que hay junto al botén, nos
muestra un menu con los diferentes formatos de impresién de que disponemos
para los pagos a representantes y podemos elegir uno de ellos. También se
puede pulsar CTRL + | .

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona la ventana de pagos a representantes y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

W 5= g

am5)

Campos

Numero de Pago:numérico de 6 digitos.

Moneda:campo que me indica la moneda en la que se hizo el pago a representante
mostrado. Cuando creamos un pago a representante nuevo, este campo muestra la
moneda que hayamos elegido como moneda principal en la pestafia Configuracion
de la ventana de Datos de Empresa.

Importe:numérico de 9 digitos. Muestra el importe del pago a representante.

Obra: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que hemos asociado el pago. Si la obra existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al boton = que
aparece a la derecha.

Representante:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el codigo del
representante al que hacemos el pago. Si el representante existe, su nombre
aparecera en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los
representantes disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en
Representante o bien pulsar al botén T, que aparece a la derecha.

Caja:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cddigo de la caja que
realiza el pago a representante. Si la caja existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las cajas disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Caja o bien pulsar al boton i} que
aparece a la derecha.

Fecha Libramiento: campo fecha.

Vencimiento: campo fecha.

Estado: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Pendiente' o 'Pagado’.
En este campo indicamos si el pago a representante actual esta pendiente de pago
o si ya ha sido pagado.

Lugar de Libramiento:texto de 40 caracteres.

Factura:numérico de 6 digitos. En este campo indicamos la factura de venta que
generd la comisién a la que corresponde el pago a representante actual. Segun el
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ejemplo, el pago a representante corresponde a la comision por la factura de venta
n°1.

Orden:numérico de 2 digitos. En este campo indicamos el orden que ocupa el pago
a representante actual entre todos los pagos a representantes que se han generado
correspondientes a la comision por la factura de venta indicada en el campo
anterior. Es decir, pueden haber varios pagos a representantes que correspondan a
la comision de una misma factura. En este campo indicamos que orden ocupa el
pago a representante actual entre todos los pagos a representantes. Segun el
ejemplo, el pago a representante actual es el primero de todos los asignados a la
comisioén por la factura de venta n® 1.

Descripcidon:texto de 50 caracteres.

Clausulas:texto de 50 caracteres.

Banco: texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco:texto de 40 caracteres.

Caédigo Postal Banco:numérico de 5 digitos.

Poblacion Banco:texto de 40 caracteres.

Provincia Banco:texto de 25 caracteres.

Pais Banco:texto de 25 caracteres.

Entidad: numérico de 4 digitos.

Sucursal:numérico de 4 digitos.

Digito Control:numérico de 2 digitos.

Cuenta: numérico de 10 digitos.

Observaciones:texto sin limite.
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PAGOs A EMPLEADOS

Pestana General

E3 Pagoz a Empleados

EE R A =

Murmero Pago: 1 Moneda: Pezetaz  Imparte: 4,500 2705 =
Obra: 1 [Obra de muestra 1 |,
Ernpleads: 1 [Brtanio Mufioz Jimenez |
Caja: 1 [Caja Principal |,
Fec. Libramiento: 14-09-2001 Wencimiento: 14-09-2001 E stado: IF'agadD 'I
Lugar Libramienta: kadrid P.Trabajo: 3 Orden: 1
Descripcian; Pago Parte Trabajo n® 3 del 14-09-2007,
Clatizulas:
Bahco
Dromicilio:
Cod. Paostal: 0000° Poblacidn:
Provincia: Paiz
Etidad: Sucurzal: D.C: Cuenta:

Obszersacioneas:

SEL

=
X

1+

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos del pago a empleado mostrado en la ventana.
También se puede pulsar CTRL + G.

:Cancela el proceso de creacion o modificacion de un pago a empleado y
muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede
pulsar CTRL + C.

: Crea un pago a empleado nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el pago a empleado mostrado actualmente en pantalla.
También se puede pulsar CTRL + M.

: Muestra el primer pago a empleado del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha 1zaQ.

: Muestra el pago a empleado anterior del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha 1za.

: Muestra el siguiente pago a empleado del fichero. También se puede pulsar
CTRL + flecha DER.

: Muestra el ultimo pago a empleado del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.
También se puede pulsar CTRL + Z.
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@k : Accede a la ventana de busqueda de pagos a empleados. También se puede
pulsar CTRL + B.

: Los pagos a empleados se muestran ordenados por numero. También se
puede pulsar CTRL + O.

: Los pagos a empleados se muestran ordenados por fecha. También se
puede pulsar CTRL + R.

: Pinchando directamente en el boton se accede a la ventana de impresién de
pagos a empleados. Si pinchamos en la flecha que hay junto al botén, nos
muestra un menu con los diferentes formatos de impresién de que disponemos
para los pagos a empleados y podemos elegir uno de ellos. También se puede
pulsar CTRL + | .

: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

: Abandona la ventana de pagos a empleados y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

W 5= g

am5)

Campos

Numero de Pago:numérico de 6 digitos.

Moneda:campo que me indica la moneda en la que se hizo el pago a empleado
mostrado. Cuando creamos un pago a empleado nuevo, este campo muestra la
moneda que hayamos elegido como moneda principal en la pestafia Configuracion
de la ventana de Datos de Empresa.

Importe:numérico de 9 digitos. Muestra el importe del pago a empleado.

Obra: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que hemos asociado el pago. Si la obra existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al boton = que
aparece a la derecha.

Empleado: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el coédigo del
empleado al que hacemos el pago. Si el empleado existe, su nombre aparecera en
el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos los empleados
disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Empleado o bien
pulsar al botén < que aparece a la derecha.

Caja:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cddigo de la caja que
realiza el pago a empleado. Si la caja existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las cajas disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Caja o bien pulsar al boton  que
aparece a la derecha.

Fecha Libramiento:campo fecha.

Vencimiento:campo fecha.

Estado:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Pendiente' o 'Pagado’.
En este campo indicamos si el pago a empleado actual esta pendiente de pago o si
ya ha sido pagado.

Lugar de Libramiento:texto de 40 caracteres.

Orden:numérico de 2 digitos. En este campo indicamos el orden que ocupa el pago
a empleado actual entre todos los pagos a empleados que se han generado
correspondientes al parte de trabajo indicado en el campo anterior. Es decir,
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pueden haber varios pagos a empleados que correspondan a un mismo parte de
trabajo. En este campo indicamos que orden ocupa el pago a empleado actual
entre todos los pagos a empleados. Segun el ejemplo, el pago a empleado actual
es el primero de todos los asignados por el parte de trabajo n° 3.

Descripcidn:texto de 50 caracteres.

Clausulas:texto de 50 caracteres.

Banco: texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco:texto de 40 caracteres.

Codigo Postal Banco:numérico de 5 digitos.

Poblacion Banco:texto de 40 caracteres.

Provincia Banco:texto de 25 caracteres.

Pais Banco:texto de 25 caracteres.

Entidad: numérico de 4 digitos.

Sucursal:numérico de 4 digitos.

Digito Control:numérico de 2 digitos.

Cuenta: numérico de 10 digitos.

Observaciones:texto sin limite.
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GASTOS

En este fichero se guardan todos los gastos que tiene la empresa que no
se corresponden con ninguna factura de compra, ni con ninguna comisién de
representantes, ni con el pago a ningun empleado. Es decir, gastos por causas o
actividades que no generan factura ni partes de trabajo y por tanto, no se hacen
pagos.

Pestana General

EEREEIEEKEIR A YR
Mumero Gasto: 1 Fecha: 01-08-2001
Moneda; Pesetas Importe:; 2.500 51.09 =
Obra: 1 [Obra de muestra 1 | 3,
Caja: 1 [Caja Principal |,

Cauzante: |berdrola.
Dezcripoion: Pago por el engache de la luz.
Obzervaciones: Solo se pago el alta del enganche, no el consuma.

AL

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos del gasto mostrado en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacién o modificacién de un gasto y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

: Crea un gasto nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el gasto mostrado actualmente en pantalla. También se
puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer gasto del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +

1+ % I

flecha 1za.

4 : Muestra el gasto anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
1zQ.

P : Muestra el siguiente gasto del fichero. También se puede pulsar cTRL + flecha
DER.

Fl : Muestra el ultimo gasto del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha DER.

£ : Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.

También se puede pulsar CTRL + Z.
@k : Accede a la ventana de busqueda de gastos. También se puede pulsar CTRL
+B.

128

é‘l, : Los gastos se muestran ordenados por numero. También se puede pulsar
CTRL + O.

%J, : Los gastos se muestran ordenados por fecha. También se puede pulsar CTRL
+R.

&h : Pinchando directamente en el boton se accede a la ventana de impresion de
gastos. Si pinchamos en la flecha que hay junto al botén, nos muestra un
menu con los diferentes formatos de impresién de que disponemos para los
gastos y podemos elegir uno de ellos. También se puede pulsar CTRL + | .

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_ﬁ : Abandona la ventana de gastos y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

Campos

Numero de Gasto:numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha.

Moneda:campo que me indica la moneda en la que se hizo el gasto mostrado.
Cuando creamos un gasto nuevo, este campo muestra la moneda que hayamos
elegido como moneda principal en la pestafia Configuracion de la ventana de Datos
de Empresa.

Importe:numérico de 9 digitos. Muestra el importe del gasto.

Obra: numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la obra a la
que hemos asociado el gasto. Si la obra existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles podemos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al boton = que
aparece a la derecha.

Caja:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cddigo de la caja que
realiza el gasto. Si la caja existe, su nombre aparecera en el cuadro situado a la
derecha. Si queremos buscar todas las cajas disponibles podemos pulsar F4
cuando el cursor se encuentre en Caja o bien pulsar al boton &, que aparece a la
derecha.

Causante:texto de 40 caracteres. En ese campo indicamos la persona o empresa
que recibe el dinero que se gasta.

Descripcion:texto de 40 caracteres. Breve descripcion de la causa por la que se
genera el gasto.

Observaciones:texto sin limite.
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8. MENU LIsTADOS
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LIsTADOS

Listado de Articulos

Campos a listar: Seleccidn de Articulos:

[ ] Ubicacion =
Stock u
[ ] Stock Minimao J

[ ] Stock Maxima r
[ ] Stock Optimo

[ Minimao Vender el

[ Mirimo Comprar | s | A S | M Orden: |Refersncia x| Opeiones: [~ Cabecera Emp.
[] Referencia Proveedc . X ~ ¥ Mostrar campos asociados
) o wisar Stack [oki 5100 en UsB0n 7] 7| Copins: 1 = B et e

v G ~ Adiculos listados: B I~ Importes en Euros y Pts.

Descripcion

Familia Tipo Articulo

1 i £ Unidades 100,00
Articulo metros lineales 1 - Familia General Metros Lineales 45,00 15,00
Articulo metros cuadrados 1 - Familia General Metros Cuadrados 43,30 20,00
Articulo metros oibicos 1 - Familia General Metros Cubicos 100,00 30,00
Mano obra oficial primera 1 - Familia General Mano de Obra 0,00 8,00
Articulo compuesto 1 - Familia General TUnidades 0,00 30,00

Todas las opciones del menu Listados se estructuran de la misma forma y

tienen las mismas opciones. Lo Unico que cambiard seran los campos que
aparezcan en ‘Campos a listar’ en funcion del fichero que queramos listar, los
campos de selecciéon y los campos de orden. En el resto de opciones, todas las
opciones del menu Listados tienen el mismo comportamiento.

eI U 0

Barra de Botones

: Hace el listado por pantalla segun los campos y opciones elegidas. También
sirve para actualizar en pantalla el listado segun los datos que haya en el
fichero. También se puede pulsar F5.

: Obtiene el listado por impresora exactamente igual que se ve en pantalla.
También se puede pulsar F8.

: Guarda el listado que se ven en pantalla en un fichero de texto. Antes de
guardarlo pregunta nombre y ubicacion del fichero a crear.

: Permite cambiar el tipo de letra (fuente, tamafo, negrita, cursiva, color, ...)
utilizado para obtener el listado el pantalla.

: Obtiene por impresora un listado con solo los elementos seleccionados del
listado de la pantalla. También se puede pulsar F9.

: Abandona la ventana de ofertas y vuelve al menu principal. También se
puede pulsar CTRL + S.
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Campos a listar

En esta lista aparecen todos los campos contenidos en el fichero que
vamos a listar. Podemos marcar cada uno de los campos de forma individual. Si un
campo se marca, aparecera en el listado, sino es marcado no. Los campos
marcados en esta lista se corresponden con las columnas del listado obtenido.

Seleccion de registros

En esta parte establecemos las condiciones que tiene que cumplir los
registros del fichero (en este caso articulos) para que aparezcan en el listado. Es
decir, si marco alguna casilla de seleccion, estableceré una condicion que han de
cumplir los articulos que aparezcan en listado. Si alguno de los titulos no cumple
esta condicion, no aparecera en el listado.

Si no marco ninguna condicidn, en el listado apareceran todos los articulos.

Opciones

En la lista desplegable orden establecemos el campo por el que queremos
que se ordene el listado.

En la lista desplegable de impresora indicamos la impresora por la que
queremos que se imprima el listado en caso de pulsar & o
La caja de copias, al igual que la opcién anterior, indica el nUmero de copias que
quiero obtener del listado en caso de obtenerlo por impresora.

Si la opcidén ‘Mostrar campos asociados’ esta marcada y en el listado hay
marcado algun campo que hace referencia al cédigo de un segundo fichero (en el
ejemplo el campo Familia hace referencia al codigo del fichero de Familias),
entonces también se mostrara en el listado el nombre del cédigo asociado. Por eso,
el listado nos muestra que la familia con el cédigo 1 se llama Familia General. Si
esta opcion no estuviera marcada en el listado solo saldria el codigo 1 pero sin
ninguna descripcion.

Si la opcion ‘Mostrar sumas’ esta marcada y en el listado hay algun campo
que indique moneda, aparecera una ventana en la parte inferior con la suma de los
importes de todas las columnas que se refieran a moneda.

Si la opcién ‘Importes en Euros y Pts.’ esta marcada, en todos los campos que
hagan referencia a moneda, aparecera con informacion en dual (euros y pesetas).
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FORMATOS DE IMPRESION DE DOCUMENTOS

Pestana General

’ Formatos de Impresion de Documentos
RN YN
Cad: 21 Descripcian: Standard Facturas de Venta Fichero:IFacturas deWenta j
Ancha: 21 em. Alto: 29,7 cm.  Alta Cabecera: 9.8 cm. Alto Pie: 7.5 cm.
Arch. Imagen: = @. Hornizantal: Ocm  “ert: 0 cm.
Cabecera | Detallel Piel ¥ Tamafio Pagina segiin Impresora
Campo | Texta Holizontal| Wertical | Alineacion | Fuente | Tamaﬁ0| H
R azon Social Empresa 1.2 0.8 lzquierda | Times Mew Roman 12/ M
Actividad Empresa 1.2 1.3 lzquierda | Times New Foman 12 Mc O |
Dramicilio Emnpresa 1.2 1.8 lzquierda | Times New Roman 12 Me
Codigo Postal Empresa 1.2 2.3 lzquierda | Times Mew Roman 12 Me °|
Poblacion Empresza 2.5 2.3 |zquierda | Times Mew Roman 12 Mc
Provincia Empreza B 2.3 lzquierda | Times New Foman 12 Me
Texta Fijo Tk 1.2 2.8 lzquierda | Times New Foman 12 Mc
Telefono 1 Empresa 1.4 2.8 lzquierda | Times New Roman 12 Me
Texto Fijo Fax: 4.4 28 lzquierda | Times MNew Foman 12 Me
Fax Fmnreza Ra 28 lzoierda | Times New Boman 17iill
4 i ' »

Barra de Botones

También se puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacion o modificacion de un formato de impresion y

muestra en pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede

pulsar CTRL + C.

: Crea un formato de impresion nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el formato de impresion mostrado actualmente en pantalla.

También se puede pulsar CTRL + M.

|4 : Muestra el primer formato de impresién del fichero. También se puede pulsar
CTRL + MAYUS + flecha 1zQ.

4 : Muestra el formato de impresion anterior del fichero. También se puede
pulsar cTRL + flecha 1zaQ.

B : Muestra el siguiente formato de impresion del fichero. También se puede
pulsar CTRL + flecha DER.

Ml : Muestra el tltimo formato de impresion del fichero. También se puede pulsar

CTRL + MAYUS + flecha DER.

: Refresca el contenido de la pantalla con los datos guardados en el fichero.

También se puede pulsar CTRL + Z.

[ : Validay guarda los datos del formato de impresién mostrado en la ventana.
X

1+

A

#% : Accede a la ventana de busqueda de formatos de impresién. También se

puede pulsar CTRL + B.
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4} : Los formatos de impresion se muestran ordenados por cédigo. También se
puede pulsar CTRL + 0.

£] : Los formatos de impresion se muestran ordenados por nombre. También se
puede pulsar CTRL + R.

[® : Guarda los datos del formato de impresién mostrado con otro codigo.

% : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

_ﬂ : Abandona la ventana de formatos de impresion y vuelve al menu principal.
También se puede pulsar CTRL + S.

Campos

Codigo: numérico de 6 digitos.

Descripcidon:texto de 40 caracteres.

Fichero:lista desplegable donde podemos elegir todos los ficheros que componen
nuestra empresa. En este campo elegimos el fichero para el que se va a hacer el
formato de impresion. Es decir, el formato de impresion que estamos creando o
modificando, aparecera a la hora de imprimir el fichero que hemos seleccionado en
este lista. Por ejemplo, si esta lista elegimos 'Presupuestos de Venta', el formato de
impresién actual sera uno de los disponibles a la hora de querer imprimir
presupuestos de venta.

Ancho:numérico de 6 digitos. En ese campo especificamos el ancho del papel para
el que estamos disefiando este formato.

Alto:numérico de 6 digitos. En ese campo especificamos el alto del papel para el
que estamos disefiando este formato.

Alto Cabecera:numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el alto que
ocupa la cabecera del formato de impresion actual.

Alto Pie:numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el alto que ocupa el
pie del formato de impresion actual.

Archivo Imagen:texto de 100 caracteres. En este campo guardamos la ruta y el
nombre del fichero donde guardamos la imagen que queremos incluir en el formato
de impresion actual. Si no queremos incluir ninguna imagen, este campo debe
aparecer vacio. Si no conocemos la ruta y el nombre del archivo podemos buscarlo
pulsando el botén = .si queremos editar la imagen, podemos pulsar el botén
Horizontal:numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos la distancia
horizontal desde el borde izquierdo del papel donde queremos que se situe la
imagen especificada en el campo anterior.

Vertical:numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos la distancia vertical
desde el borde superior del papel donde queremos que se sitle la imagen
especificada en el campo anterior.

Tamaiio Pagina segun Impresora: hemos visto anteriormente que en los campos
Ancho y Alto se guarda el tamafio de ancho y alto del papel que queremos usar
para este formato de impresion. Estos valores de ancho y alto los usa el programa
en el momento de lazar a imprimir un documento y le dice al controlador de
impresora estas medidas. Pues bien, si activamos este campo, el programa no
tomaran en cuenta las medidas de ancho y alto y tomara el tamafo de papel que
hayamos especificado dentro de las propiedades del controlador de impresora.
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Pestarna Cabecera

En esta pestafia especificamos todos los campos que queremos que sean
impresos en la parte superior del formato de impresién que estamos disefiando.
Ademas de especificar el campo que queremos imprimir, podemos también decir
las coordenadas donde va a ser impreso dicho campo, la alineacién, el tipo de letra
que vamos a usar, el tamafio e incluso el color.

Pestana Detalle

En esta pestaia especificamos todos los campos que queremos que sean
impresos en la zona de detalle del documento del que estamos disefiando su
formato de impresion. Ademas de especificar el campo que queremos imprimir,
podemos también decir las coordenadas donde va a ser impreso dicho campo, la
alineacion, el tipo de letra que vamos a usar, el tamafio e incluso el color. Las
coordenadas a que se refiere en esta pestafia comienzan justo después de la zona
de cabecera. Es decir, si un campo tiene una coordenada vertical de 0,5 cm., en
realidad son 0,5 cm. mas todos los que hayamos especificado como alto de
cabecera.

Pestana Pie

En esta pestaia especificamos todos los campos que queremos que sean
impresos en la parte inferior del formato de impresion que estamos disefiando.
Ademas de especificar el campo que queremos imprimir, podemos también decir
las coordenadas donde va a ser impreso dicho campo, la alineacion, el tipo de letra
que vamos a usar, el tamafio e incluso el color. Debemos de tener en cuenta que
las coordenadas referidas en esta pestafia son siempre relativas a lo especificado
en el campo Alto Pie.
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