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Prosicar es una marca registrada o marca comercial de Programas y Sistemas
Carthago, S.L.
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BIENVENIDO

Prosicar Pyme es una aplicacién completa para la gestién de todo tipo de Pyme,
diseflada para satisfacer las necesidades de los profesionales, pudiendo gestionar
gran cantidad de informacién de manera rapida y sencilla, y con un considerable
ahorro de tiempo.

En esta seccién se familiarizara con lo siguiente:
- Prosicar, Programas y Sistemas Carthago, S.L.
- Atencién al cliente
- Comentarios y sugerencias del cliente
- Instalacién y desinstalacién de aplicaciones
- Obtencién de ayuda
- Otros recursos

PROSICAR, PROGRAMAS Y SISTEMAS CARTHAGO, S.L.

Fundada en el afio 2000, Prosicar es una empresa en crecimiento que ofrece
software para usuarios domésticos y pequefias y medianas empresas.
Si desea obtener mas informacién sobre Prosicar, visite nuestro sitio Web,.

ATENCION AL CLIENTE

El Servicio de Atencién al Cliente de Prosicar proporciona informacién rapida y
precisa sobre las caracteristicas de sus productos, especificaciones, precios,
disponibilidad, servicios y asistencia técnica.

Teléfono
Es posible consultar al Servicio de Atencion al Cliente de Prosicar en la linea
telefénica 902.929.119.

Correo, fax y correo electrénico

Puede enviar consultas concretas a nuestro Servicio de Atencién al Cliente por
correo, fax o e-mail.

Prosicar, Programas y Sistemas Carthago, S.L.

Avda, Bruselas —-Edificio de usos Mdltiples-

Planta 1% Oficina A-5

Polg. Ind. Cabezo Beaza

30395 Cartagena — Murcia

Fax. 968.08.93.39

e-mail: soporte@prosicar.com

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS DEL CLIENTE

Si tiene cualquier comentario o sugerencia sobre su aplicacién Prosicar, los
manuales del usuario o la Ayuda, envienoslo por correo electrénico a la direccién
info@prosicar.com o por correo ordinario a la direccién indicada en el apartado
anterior. Puede consultar el sitio Web del producto para ver las udltimas
novedades, sugerencias y consejos e informacién de actualizacién. Visite
www.prosicar.com Y siga los enlaces hasta el sitio del producto.

OBJETIVOS DE PROSICAR PYMES

Prosicar Pyme tiene como objetivo permitir al profesional de la Pyme una gestién
integral de su negocio (Facturacién, compras, control de almacén, control de caja,
gastos, cobros, pagos, informes y listados)

Prosicar Pyme es una gestién sencilla. Se ha prestado especial atencién al disefio
de sus pantallas y a su usabilidad. La intencién final ha sido conseguir un
producto completo pero que no confunda al usuario final con demasiadas
opciones.

Prosicar Pyme dispone de las siguientes funciones:

» Compras (pedidos a proveedores, control de albaranes y facturas y control de
stock)

» Ventas ( Presupuestos, pedidos, albaranes, facturas y cobros)

* Produccién (Obras, empleados, partes de asistencia, partes de trabajo,
fabricacién de articulos compuestos)

» Control de caja (valoracién de caja, control de gastos, cobros y pagos)

» Mantenimiento de Clientes, Articulos, Proveedores, Representantes, Datos de la
empresa, etc.

REQUISITOS DE PROSICAR PYME
REQuUISITOS MiNIMOS

Los requerimientos minimos para la utilizacién de Prosicar Gestiéon son los
siguientes:

Sistema Operativo Windows 98.

Procesador Pentium 100

32 Mb RAM

40 Mb de disco duro

Lector de CD-ROM

Monitor con resolucion de 800x600 y 256 colores

Impresora normal
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REQUISITOS RECOMENDADOS

Los requerimientos recomendados para un funcionamiento 6ptimo de

Aplicacién son los siguientes:

Sistema Operativo Windows 98/2000/XP.
Procesador Pentium Il

64Mb de RAM

40Mb de disco duro

Monitor con resolucién de 800x600 y color 32 bits
Impresora normal

YVVVYYY

INSTALACION Y DESINSTALACION DE APLICACIONES

la

Con el programa de instalacién, es facil instalar aplicaciones y componentes de
Prosicar. Se incluye en el CD-ROM de la aplicacién adquirida, un programa que

autoinstala y configura la aplicacién para el uso en su ordenador.

Para instalar una aplicacion en un solo puesto (Windows)

1. Cierre todas las aplicaciones
2. Introduzca el disco de instalacién en la unidad de CD.

Si el asistente de instalacién no se inicia automéaticamente, haga clic en
Inicio en la barra de tareas de Windows y, a continuacién, en Ejecutar.
Escriba D:\Instalar; la letra D corresponde a la unidad del CD y pulse

aceptar.
Ejecutar 2] %]
Escrba el nambie de e progiama. carpeta, dacumerito o
recusa d Inteinet » Windaws o abi.
A [DANSTALAR] =
!

pceptar | Cancelar | Eyemiar. |

PROSICAR PYME

3. Siga las

instrucciones del asistente de

instalacion:

Instalacion de Prosicar PYME

El asistente le requerirad el Directorio de instalacion que por defecto el programa
crea un directorio en su disco duro llamado c¢:\Archivos de programa\Prosicar

Pyme\ .

Si desea especificar una ruta diferente pulse sobre el botén Cambiar directorio.

3 Instalacién de Prosicar PYME x|

Inicie |a instalacidn; para ello, haga clic en el botén que aparece abaja.

Haga clic en este botén para instalar el software de Prosicar PYME en el
directario de destino especificada.

Directorio:
’VC:\Archivus de programa)\Prosicar PYME,

Cambiar directoria ‘

Salir |

3 Prosicar PYME - Elegir grupo de programas

El programa de instalacidn agregara los elementos al grupo mostrado H 1 1
R S e s P s nene e | Una vez introducidos los datos haga clic en el

nuevn o seleccionar uno de |a lista Grupos existentes.,

Grupo de programas:

Grupos existentas:

Corel Graphics Suite 11 B
DID - Agenda |
EPSON

hp LaserJet 1010 series

Inicio

Jasc Software

OKI Setup Uity

Okidata

PDFCreator

botén de instalacién.

El instalador creard una carpeta en el menu
Programa con un icono desde el cual
ejecutaremos la aplicacién.

Desde este momento el programa estaré
operativo y se habrédn creado las bases de
datos necesarias para su manejo. Solo faltara
realizar el Registro para disponer de la
aplicaciéon completa.

Continuar Cancelar
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Instalacion de una red local

El proceso de instalacién a realizar es similar al anterior tanto en el Servidor como
en los terminales o clientes.

Un requisito indispensable es que los equipos estén conectados en red.

1. Lo primero que debemos hacer es compartir el disco duro del Servidor
con acceso total al resto de los usuarios, no solo de lectura, ya que
deberan tanto leer como escribir en la Aplicacién.

2. Ahora instalaremos la Aplicacién en el segundo y
posteriores equipos, no porque vayamos a
necesitar el fichero .exe y el .mdb en el terminal

| sino porque necesitamos instalar y registrar todas
las librerfas, archivos compartidos, ficheros .dll,
.ocx, etc ... en el Windows de la méaquina que hace
de terminal.

Una vez hecho esto, desde el terminal debemos ser capaces de ver el disco duro
del servidor. Dentro de este disco duro, localizamos la carpeta C:\Archivos de
programa\Prosicar Pyme. Dentro de esta carpeta habrd un fichero llamado
Pyme.exe De este fichero tenemos que crear un acceso directo al escritorio del
terminal. De esta manera estamos ejecutando el mismo .exe y accediendo a la
misma base de datos (.mdb ) que en el servidor.

Cuando entramos en este acceso directo, hemos de pinchar en el ment Ayuda->
Registrar programa, al igual que si estuviéramos en el servidor, debiendo
aparecernos el mismo numero de serie que en el servidor. Evidentemente, si
aparece el mismo n° de serie, le corresponde la misma clave de registro.

Para desinstalar aplicaciones (Windows)
En la barra de tareas de Windows, haga clic en Inicio = Configuracién—>

PROSICAR PYME

Panel de Control Direcitn [ Panel de contel
) T A dninitracion de energia
i i = 88 Adcbe Gamma
1. Haga doble clic en Agregar o Quitar ||« -
programas. Panel de control Eiagegso i pagones
g Blisqueda répida
Utilice la canfiguracion de Panel de Control para  JEICMI Audia Corfig
Propiedades de Agregar o quitar programas (2] x] personalizar su PC gl:unhguramﬁn regional
e . Contrasefias
Instalar o desinstalar | Instolocitn e Windows | Disco deirici | 2. Elija la aplica- o S g 2 Diepasiives e uege
.z . Fecha y hoia
Para instalar Un nueva programa desde un diseo o una &
@ uridad de CD-ROM, haga ciic en Instala, cion Prosicar Microsoft Home @F“E”‘“
= . Bt Fugntes de datos ODBC (32 bits]
en la lista y Separte téenico ) Impresorss
o A
€ Mause
pU se grega r (= Intemet ¥ B, Multimedia
‘Windows puede quitar autométicamente el siguiente H . o & bidadd
@ soitwate. Pate cuiar un piogiams o ol s o Quitar. L& Lotus ilerin » gugz:::zz i
companentes instalados, seleceidnelo de lalista p haga [E Hukimedic r H
clic en Agregar o quitar. (3 Office 2000 ¥ Eiza!‘a“ﬂ
H H e
Moo Exprs = 3. Siga las intruc-  |& mew » S
Paint Shap Pra 7 Try dind Buy B (3 Programas Gestion > & sonidos
PhotoGestion =
ciones del |5 : e
Prosicar Carpinteio H Calculadk eleforia
| asistente =k N o Temas cH Escioo
Repraductor de W/indows Media . B e » € Ueros
e e e = InstallShield. Gl Ei ) ®vinwseon
= Documentas »
Agregar o quitar. (2 =
cichbk 9 %] Busear ¥ (3] |mpresoras
& fpuda B Banade tareas y hend Inicio.
I Ejecutar (3] Opcionss de cappete.
Aceptar Cancelar Fiigar: B o e [#] fctive Deskton ¥
| &) Apagarel sistema By Windows Update

Esto provocara una desinstalacién limpia de su sistema, eliminando los iconos en
la barra de mendus, los archivos y carpetas utilizados por Prosicar y las librerias de
sistema que no sean necesarias.

PROCEDIMIENTOS INICIALES

Para seguir este manual, le recomendamos que tenga su ordenador encendido y
siga detenidamente los pasos que describiremos en los préximos capitulos.
Estamos seguros que vd. serfa capaz de manejar la aplicacién sin necesidad de
este manual, pero si decide leerlo durante unos minutos, descubriréd posibilidades
que le llevaran al aprovechamiento éptimo de su nuevo paquete de software.

Haga clic sobre el botén Inicio. Deslice el puntero de su ratén hasta el apartado de
programas y pinche sobre el icono de Prosicar Pyme dentro de la carpeta
Prosicar.

También puede crear un acceso directo en el escritorio. En la ventana “Mi PC” o
en el “Explorador de Windows”, encuentre la carpeta de Prosicar Pyme
(C:\Archivos de programa\Prosicar Gestién) y abrala. Pulse el botén derecho del
ratén, y seleccién la opcién Escritorio (Crear acceso directo) dentro del menu
“Enviar a”.

[ prosicar pYmE

Archivo  Edicién Ve Favorkos  Herramientas  Avuda

Qas - - ¥ ‘ ) Bisqueda Carpetas ‘ &3 X B ‘v

Direceién [ CArchivos de programalProsicar PYE 8r |

@g‘ tos de Microsoft Ac | ARI.EXE |
pasl | REe
@"] MODELO.MDE ‘

a

fondo1024.pg logoprosicar.jpa
78 170 115

Documento de texto

{ “ STELNST.LOG

Ejecutar como. .

Analiza con Norton Antivirus
Fafiadr al archivo..,
Rafiad a "pyme rar”
Raiadicy enviar por emall
Réifiaclr a ‘pyme.rar’ y enviar por emal
Qaddtozip
Add to Pyme.zip

R

Cortar £) Dispositivo Blustooth
Copiar

(1) Carpeta comprinida (en zi)

Crear acceso directo
Eliminar

_J Destinatatic ds corten

Cambiar nombre

£} Mis dacumentas
S 24 Unidad Drogrto-Disc (£}
= Disco extrable (0:)

2 Unidad DVD-RW (E2)

< Disco extrable (F:)

Antes de iniciar el programa deberd revisar en la configuracién regional de su equipo,
que como simbolo decimal tenga un punto “.” y separador de miles una coma “,” ya
que el programa debe trabajar con esta configuracién.
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Aparecerd en su pantalla una venta como esta y posteriormente la pantalla
principal del programa.

PYME

Gestion comercial,
Facturacidny TP

software de gestion para una PYME
TIf: 902 929119
Fax 968 08 93 39 Wersian 2.0

WA PITDSICar.com
e-mail: info@prosicar.com

La primera vez que acceda a Prosicar Pyme le aparecerd una empresa de pruebas
que podré utilizar bien para realizar pruebas con ella o para crear la suya propia a
partir de esta. Pulse Seleccionar y entraremos en la Pantalla Principal de la
aplicacioén.

PANTALLA PRINCIPAL DE PROSICAR PYME

La pantalla principal puede dividirla en cuatro partes principales, la barra de
titulo, barra de mends, barra de herramientas y escritorio.

BARRA DE TITULO

mes Lltidades Verlapa Aida
Oes 58?8

RA/D,E MENUS

BARRA DE
HERRAMIENTAS

Software de gestién

Tif. 902.929.119

At de e s PV 20 WO 17 [ 8005 | 6

11

La Barra de Titulo muestra el nombre de la aplicacién y la empresa que esta
activa en ese momento.

La Barra de Menti esta situada en la parte superior de la pantalla justo debajo de
la Barra de Titulo. Al igual que en cualquier aplicacién de Windows, las opciones
de menu proporcionan formas para realizar operaciones especificas Aprendera
mas sobre los mends y submenuds mientras continua leyendo el manual.

La Barra de Herramientas proporciona accesos a las opciones méas importantes
de los mends.

VISITA RAPIDA POR PROSICAR PYME

A continuacién realizaremos un recorrido por la Aplicacién en el que podremos ver
la distribucién de la interfaz gréfica de Prosicar Gestion, veremos la estructura de
los mendus, conoceremos la barra de accesos directos y veremos como funciona la
ayuda de la Aplicacién.

Los MENUS

Los encontraras agrupados por

TBosdus

funcionalidades.

MENU EMPRESA

Contiene las opciones de configuracién de
la empresa.

» Seleccionar Empresa
Software de gestiéon
+ Datos Empresa SEoemaT

e Crear Nueva Empresa
e Eliminar Empresa
» Copias de Seguridad
+ Salir
MENU FICHEROEN este mend realizaremos el mantenimiento generales de los
siguientes ficheros.

T [

+ Articulos

» Clientes

. Proveedores

*  Dependientes

»  Familias de Articulos
* Formas de Pago

+ Tipos de Impuestos

Software de gestiéon

12 Tt 902.929.119
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MENU VENTAS
Contiene todo lo relacionado con el
ciclo de ventas:

* Presupuestos

» Facturas ProForma

» Pedidos de Clientes

» Servir Pedidos de Clientes
» Albaranes

» Facturacién Directa

» Facturar un cliente

» Facturacién General

* Duplicar Facturas

* Notas de Venta

MENU COMPRAS

Contiene todo lo relacionado con el
proceso de compras:

» Pedidos a Proveedores

* Recibir Pedidos de Proveedores
» Albaranes de Compras

+ Facturas de Compra

* Registrar Albaranes de Compra
* Notas de Compra

MENU TESORERIA

Aqui llevaremos el control de cobros
y pagos realizados.

* Recibos de Clientes

* Ingresos

» Pagos a Proveedores
» Pagos a Dependientes
» Gastos

Emes Fotao | Gonse Lot I

s Lot
[Blee & 1 L3l

mEd 78

-
b imes i Veriazs S

o

Software de gestiéon

TIL. 902.929.119

(ks 8 s Fesca AR |11 [N (1| 158585 | 556

Software de gestion

TIL. 902.929.119

o e POVE 12705 G 175 | VS8 [ 67

oG

Software de gestién
Tit. 902.920.119

(s s |07 0 1| s | 15

MENU LISTADOS

Contiene los listados mé&s importantes del programa. Los listados ofrecen
informacién valiosa sobre las distintas areas de gestién del negocio. Se agrupan
en los siguientes submends:

» Ficheros
» Ventas

« Compras
» Tesorerfa
» Etiquetas

Software de gestiéon

Tif. 902.929.119

v s orn (e g i s [

MENU INFORMES

Contiene informes ya predefinidos que nos ayudaran a conocer el estado de las
distintas areas de nuestra empresa. Como en el Menu Listados, se agrupan en
Submends, encontraremos los siguientes:

G e Voves G Tesels Lo | oo
B | F| M s Cem

e Cierre de caja
e Almacén

. Clientes

« Tiquets

. Proveedores
. Ventas

« Compras
. Tesorerfa

Software de gestiéon

TiL. 902.929.119

kkkkkkkkkkkk = [ [ [

MENU UTILIDADES

Contiene las utilidades del programa:

» Modificaciones.

* Formatos de Impresioén.

 Teléfonos.

» Agenda.

* Importacién de Datos de otras
Empresas.

» Reparar Base de Datos.

+ Dispositivos.

» Opciones Generales.

Software de gestiéon

Tit. 902.929.119

VS PO i 15 |
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MENU AYUDA

Contiene la ayuda del programa, opcién de budsqueda, las novedades de las nuevas
versiones de Prosicar Pyme, la conexién a la web de Prosicar y el apartado ‘Acerca
de’.

LA BARRA DE HERRAMIENTAS 0 ACCESOS DIRECTOS
La barra de accesos directos tiene como funcién permitir al usuario un acceso

rdpido a las opciones mas utilizadas de Prosicar Pyme.
También esta agrupado por funcionalidades.

Hiee s S2® ] ®

M E% 7R

1. Datos de Empresa 10.Facturas de Compra
2. Articulos 11.Cajas

3. Clientes 12.Recibos de Clientes
4. Proveedores 13.Pagos a Proveedores
5. Empleados 14.Teléfonos

6. Presupuestos de Venta 15.Agenda

7. Albaranes de Venta 16.Ayuda

8. Facturas de Venta 17.Salir

9.

Albaranes de Compra

USO DE LA AYUDA

isdos Infoimes Widsdss Ventana Ayuds

Eichero Ve
Eecest GABT MDD mm T8 78

En la Ayuda podr& encontrar

Conersto]_Tpdes | _Aves | oo

informacién sobre el

Presup de Venta

funcionamiento de Prosicar
Pyme. Desde cualquier parte
del programa se puede
consultar la ayuda pulsando
la tecla F1. Ademas la ayuda
es contextual, es decir, al
pulsar F1 apareceréa
informacioén referente a la
parte del programa en que
nos encontremos.

Fsta ventana es la que podemos usar para crear, modificar y consultar todos los presupuestos de venta que
sa Bste d o implica mor e de i

CIRGED
2 mm 0w  mom 18 0
2 100 00 2000 16 0
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COMENZAMOS A TRABAJAR

Una vez realizada la instalacién de la Aplicacién debemos proceder al Registro de
la misma, ya que sin este paso no se activarda completamente la aplicacién y
seguira siendo versién Demostracion.

El procedimiento serfa el siguiente:
1. Hacer clic en Ayuda -> Registrar Prosicar Pyme

2. Nos apareceréd el N° de Serie de nuestra aplicaciéon y un cuadro de texto
donde introducir el nimero de clave que le habra proporcionado nuestro
Servicio de Atencién al Cliente.

3. Introducir el N° de Clave y hacer clic en Registrar. Si el nimero es
correcto le aparecerd el mensaje “El programa se ha registrado
correctamente”. Pinche Aceptar.

Registiar el Programa []

@ | progiama s ha registiado correctamente:

Yersion: 2.0.0. DEMOSTRACION.
N* Serie:
Clave:

Registrar Salir

Para conzeguir la clave de regiztio, contacte
con nosotros de las siguientes fomas:

I“_:,.f] infof@prosicar.com

Formulario de Fedido
wia_ Compra on-line
=Y 902929119

Fax: 9680833 39

16
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MENU EMPRESA

17 18



PROSICAR PYME PROSICAR PYME

En este Menii esta compuesto de las siguientes opciones:

v’ Seleccién de Empresa
Datos de Empresa
Crear nueva Empresa
Eliminar Empresa

Copias de Seguridad

AN NN

Salir

Este mend de dara la opcién de crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir
datos de una empresa.

1. SELECCION DE EMPRESA

En esta pantalla podremos cambiar de empresa activa. Aparece siempre
al comienzo de la ejecucién del programa. Nos muestra todas las empresas
creadas y la posibilidad de elegir cualquiera de ellas.

Al instalar Prosicar ERduIaLIE]
Gestion se crea por defecto la
empresa 01. Empresa de
Pruebas. Pulsando
‘Seleccionar’ entraremos en
dicha empresa y a partir de
este  momento  podremos
utilizar esta empresa para
probar todas las [ Seleccionar| | Cancelar |
funcionalidades del programa.

BOTONES

Boton Seleccionar: Pulsando este botén seleccionamos la empresa que se
encuentre resaltada en la lista de todas las disponibles. A partir de ese
momento, la empresa activa es la que hayamos seleccionado y todas las
operaciones que hagamos se guardaran en su base de datos correspondiente
sin tener nada que ver con el resto de las otras creadas.

Botén Cancelar: Cancela la operacién y seguimos trabajando con la empresa que
estuviéramos hasta ese momento y situandonos de nuevo en la pantalla
principal.

19 20
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2. DATOS DE EMPRESA

Esta ventana contendré todos los datos relacionados con la empresa con la cual
estamos trabajando en estos momentos.

VENTANA PRINCIPAL
CAMPOS

Cédigo: numérico de 2 digitos.
Nombre: texto de 40 caracteres.

BARRA DE BOTONES

[ : Validay guarda los datos de empresa mostrados en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

7% : Cancela el proceso de modificacién de los datos de la empresa y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

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

_ﬁ : Abandona la ventana de datos de empresa y vuelve al mend principal.

También se puede pulsar CTRL + S.

PESTANA GENERAL

x
|H > | 7 8

Cadige: 1 MNombre: EMPRESA DE PRUEBA

General | Qonfiguraciénl

Razon Social: Prosicar Afio: 2005
Actividad: Comercio

PROSICAR PYME

CAMPOS

Razén Social: texto de 40 caracteres.
Actividad: 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 direccién 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.
Afiliacion Seg. Social: texto de 15 caracteres.
Registro Mercantil: texto de 80 caracteres.
Observaciones: texto sin Iimite.
x
HX| 7R
Cadiga: 1 Mombre: EMPRESA DE PRUEBA

General  Configuracian I

Domicilio: Pol. Industrial- C/ Berlin - Edif. CEEIC
Cod. Pogtal: 30395 Poblacion: Cartagena

Provincia: Murcia
Telefono 1: 302 923113
E-Mail: infol@prozicar. com
W.ILF: B-30747232
Req. kercantil:
Observaciones:

Pais:
Telefono 2: Far: 965 03 33 33

Web: www. prosicar. com
Afiliacidn Seq. Social:
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Decimales en Importes v Precios:
Decimalez en Cantidades:
Decimales en Descusntos:
Decimales en Totales:

Cliente para Tickets en Efectio:
Cliente para Ticketz de T arjeta:

= Estada Predeterminado
B para Recibos y Pagos

2

0

P :I Pagado hd
2 ::I I Tickets Rapidos

1 [Clignte Contado

2 [Clierte T arjeta

LL
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PESTANA CONFIGURACION

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

« Cuadro Decimales: nos indica los decimales con que serdn mostrados los
importes en pesetas, los importes en euros, las cantidades, los porcentajes de
descuento y los totales..

% Caja Predeterminada de Recibos: aqui indicamos la caja por defecto en la que
se registrardan los Recibos de Clientes. Igualmente, el campo ‘Caja
Predeterminada de Pagos'indicamos la caja por defecto donde se crearan los
Pagos a Proveedores.

< FEstado Predeterminado de Recibos y Pagos’indicamos el estado con que se
crearan por defecto todos los recibos y pagos. Si ponemos Pendiente, todos
los recibos y pagos estaran pendientes en el momento de creacién hasta que
se marquen como pagados, en caso de Pagados todos los recibos y pagos se
crearan con el estado de Pagado por defecto.

3. CREAR NUEVA EMPRESA

En esta ventana daremos de alta tantas empresas como necesitemos para
trabajar, hasta un méaximo de 99. Introduciremos todos los datos relacionados con
la nueva empresa a crear.

&= Datos de Empresa H
RN E

Cédig: 3 HNombre:

General | Qonﬁgwaciénl

Fazon Social: Prosicar e 2005

PROSICAR PYME

4. ELIMINAR EMPRESA

=2 Eliminar Empresa

Aqui borraremos de nuestra base de datos la Bt [ Nowoe i [ Fikore

empresa seleccionada en la ventana.

Para ello seleccionar la empresa deseada y

pinchar en Eliminar.

5. COPIAS DE SEGURIDAD

Mediante esta ventana podréd hacer copias de seguridad de sus datos y

restauraciéon de los mismos.

BARRA DE BOTONES

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

puede pulsar CTRL + S.

PESTANA HACER COPIA

: Copias de Seguridad [<]
7R

Fichero: [14.MDB |
Normbie Empresa: [PROSICAR 2004 |

Hacer Capia | Restauras Copia |
Carpeta Destina: A: =

" Un dnico fichero

4

144ME ¥ Inicier Copia

Nos situaremos en esta pestafia a la
hora de realizar una copia de
seguridad. Nos encontraremos con los
siguientes campos:

®,

« Fichero: nombre origen del
archivo del que vamos a realizar la
copia de seguridad.

«* Nombre Empresa: Empresa a la

que pertenece el fichero anteriormente indicado.

®,

Actividad: Comercio
Domiclio: Pol. Industrial - &vda, Bruselas
Cod Postal 30395 Poblacion: Cartagena

Frovincia: Murcia Pais:
Telefono 1: 902929 119 Telefona 2: Far: 968 08 93 33
E-Mail: infol@prosicar.com ih:
W.LF: B-30747232 Afiliacidn Seq. Social
Reg. Merzanti:
Observaciones: H
-
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< Carpeta destino: lugar donde se guardara la copia de seguridad. En caso de
realizarla en un disco de 1.44 Mb. indique en este campo A: y activaremos la
opcién Varios ficheros (esta opcién creard en destino varios ficheros con un
tamafio méximo cada uno segln el valor indicado en la lista desplegable. Esta
opcién es necesaria si queremos hacer una copia de seguridad en disquete ya
que estos tienen una capacidad méaxima de 1.44 MB. y segln el tamafio de la
copia, puede ser necesario distribuir la copia en varios disquetes). Si por el
contrario la vamos a realizar en algun.#irectorio de su disco duro, buscaremos la
carpeta destino utilizando el botén ,indicaremos por ejemplo c:\copias y
activaremos en esta ocasién Un tnico fichero (este valor nos indica que la copia
de seguridad se crearéd en la carpeta de destino dentro de un Unico fichero).

24



PROSICAR PYME

Al hacer clic en Iniciar copia y nos i i)
apareceréa una ventana de confirmacién
del inicio del proceso. ( 7

En primer lugar se borrardn antiguos
archivos. d.e‘la carpeta &:

Le aparecerd una ventana, como la ¢Desea iniciar el proceso?
inferior, que indica la evolucién del
proceso. Una vez que en la barra de

titulo de esta ventana aparezca

Finalizado - arj podemos cerrar la
ventana y observaremos que nos aparecié la confirmacién de que la copia se
realizé correctamente.

Auto =

ARJ 2.41a Copyright (c) 1990-93 Robert K Jung. Jul 10 1993
Registered to [Gabinete Tecnico DeSoftware SL R#3675]

Creating archive : C:\ACTUA\03.AR]
Adding 03.MDB 21.6%
1 file(s)

—
\lb) Copia realizada correctamente.

En esta pestafia los campos son similares, igualmente nos encontramos el
campo Fichero, Nombre de Empresa y Carpeta Origen.

En este Ultimo campo, Carpeta Origen, indicaremos la ruta donde encontrar
el fichero que contiene la copia de seguridad que deseamos restaurar. En caso de
no saberla exactamente, podremos buscarla con la ayuda del botén Buscar
carpeta ( = ).

\ Copias de Seguridad | x] Pulsando al botén ‘Iniciar
|2 & Restauracion’ iniciamos el
Fichero: [03.MDB ]| proceso de restauracién de la
Nombre Empresa: |PROS|CAR 2003 ] COpia de Seguridad.
Hacer Copia [F 1
Carpeta Origen: c:\actua e
Iniciar Restauracién

Como cuando realizamos la
copia de seguridad,
apareceréd la ventana indicando la evolucién del proceso de Restauracién. Como
anteriormente, cuando aparezca la palabra Finalizado —arj en la barra de titulo de
esta ventana la cerraremos y nos encontraremos en pantalla la confirmacién de
que el proceso ha finalizado correctamente.
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ARJ 2.4la Copyright (c) 1990-93 Robert K Jung. Jul 10 1993

Registered to [Gabinete Tecnico DeSoftware SL R#3675]

Processing archive: C:\ACTUA\03.ARJ
Archive created: 2004-02-27 18:34:18, modified: 2004-02-27 18:34:18
Extracting 03.MDB oK

1 file(s)
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Copias de Seguridad

En primer lugar se borraran ant
archivos de la carpeta &:
¢Desea iniciar el proceso?
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MENU FICHERO

PROSICAR PYME
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Este Menu esta compuesto de las siguientes opciones:

v’ Articulos

Clientes
Proveedores
Dependientes
Familias de Articulos

Formas de Pago

SR NIN

Tipos de impuesto

ANOTACIONES PREVIAS

Existen campos, botones y pestafias comunes en las ventanas que en apartados
posteriores vamos a describir dentro de este Menu Fichero. A continuacién
detallamos la descripcién de estos puntos comunes.

BARRA DE BOTONES
H :Valida y guarda los datos del registro mostrado en la ventana. También se
puede pulsar CTRL + G.

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

¥ Crea un registro nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

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

M . Muestra el primer registro del fichero. También se pueden pulsar CTRL +
MAYUS + flecha 12Q.

14 . Muestra el registro anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha 1zQ.

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

M . Muestra el altimo registro del fichero. También se pueden pulsar CTRL +
MAYUS + flecha DER.

@ : Accede a la ventana de bldsqueda. También se puede pulsar CTRL + B.
29
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él : Los registros se muestran ordenados por c6digo. También se puede pulsar
CTRL + O.

A . .
er : Los registros se muestran ordenados por nombre. También se puede pulsar
CTRL + R.

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

-& : Abandona la ventana activa y vuelve a la Ventana principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

1. ARTiCULOS

Esta ventana podréa crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir datos de los
articulos de su empresa.

BARRA DE BOTONES ( VER ANOTACIONES PREVIAS)
CAMPOS

Referencia: campo tipo texto de 13 caracteres. Esta Referencia o Cédigo de
Articulo puede ser de nuestra invencién o utilizar el que nos proporcione
nuestro proveedor. El valor de este campo es el que compondré el Cédigo
de Barras

Descripcion: campo tipo texto de 40 caracteres. Introduciremos la descripcion del
articulo que nos luego nos apareceré en presupuestos, facturas, etc.

Familia: campo 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
apareceré 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. En el caso
de no existir el cédigo de la Familia introducido, nos aparecerd una
advertencia de esta inexistencia y nos daré la posibilidad de crearla.

Tipo de Impuesto: campo numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el
cédigo del Tipo de Impuesto al que pertenece este articulo. Al igual que el
campo Familia, 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 G que aparece a la derecha.
En caso de no existir dicho Impuesto, nos apareceréd una advertencia de
esta inexistencia y nos daré la posibilidad de crearlo.
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PESTANA DATOS GENERALES

4" Articulos x|
ANy
Referencia: [ Descripcién:Articulo generico
Famiiz 1 [Familia General | % T Impuesto: 1 [ 16% | G
Datos Generales | lmagenl
Proveedar 1: 1 [Froveedor de muestra 1 |3 [FEEE
Froveedor 2 0 [Minguna] | m’aug’g 10,00
Proveedor 3: 0 [Mingura] |Q
- Almacen Precio Wenta 1: 8.E20633
Descripeidn Carta: Articulo generico [ Mo actualizar stock Precio Wenta 2: 5,00
Ubicacidn: Almacén Precio Wenta 3: 300
Stock: 105 Stock Minimo: 10 Precio Yenta 4: 0.aa
Ref. Froveedor: ¥ Mo avisar stock bajo minimo Precio Wenta 5: 0,00
Medida: Peso: Precio Wenta B: 0.aa
Fecha Alta: 17-08-2001  Uds par Caja: i} Precio Wenta 7 0.0a
[+ Preguntar Precio en Tickets Precio Yenta 8: 0.00
¥ Pemitir Modificar Descripcidn en Tickets Precio Wenta 9: 0.00
Dbservaciones: ﬂ Pr. Medio Compra: 250
LI Ultirna Pr. Campra: 240

CAMPOS

Proveedor 1 / 2 / 3: campo numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el
coédigo de tres proveedores que nos suministra este articulo. Si el
proveedor existe, su nombre apareceréa 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 botén
que aparece a la derecha. i

Descripcion breve del articulo.

No actualizar stock: opciéon 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
debemos marcar la casilla de verificacién. Si articulo es de tipo 'Mano de
Obra’, esta opcién estard marcada y no tendremos opcién de modificarla.

Ubicacién: campo texto de 40 caracteres. En este campo indicamos donde se
encuentra situado este articulo dentro de nuestro almacén.

Stock: campo numérico de 9 digitos. Este campo nos indica las existencias que
disponemos actualmente de este articulo en el almacén.
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Stock Minimo:campo numérico de 9 digitos. Indicaremos las existencias minimas
que es recomendable tener en almacén.

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.

Fecha de Alta: campo fecha. Indica la fecha en la que se creé este articulo.
Medida: campo numérico de 9 digitos.
Peso: campo numérico de 9 digitos.

Art. Descuento: Esta opcién nos da la posibilidad de afiadir un “articulo de regalo”
cada vez que incluyamos el articulo principal en algin documento
(presupuesto, albaran,...), apareciendo este “articulo regalo” con precio
cero. La manera de realizar esta operacién serfa que, una vez introducido
el articulo principal, pulsemos F8, nos aparecerd una linea nueva con este
Art. Descuento, cantidad 1 y precio cero.

Observaciones:texto sin Iimite. Utilizaremos este campo para introducir las
observaciones que creamos necesarias sobre este articulo. Existe la
posibilidad de mostrar estas Observaciones en los documentos de venta
activando la opcién que se describe més adelante.

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

Ultimo Precio Compra: numérico de 9 digitos. En este campo introducimos el
Gltimo precio que pagamos al hacer una compra de este articulo. Este
campo es actualizado automaticamente por el programa en el momento
de hacer compras.

Pr. Medio Compra: campo numérico de 9 digitos. En este campo introducimos el
precio medio de todas las compras este articulo. Este campo es
actualizado autométicamente por el programa en el momento de hacer
compras.
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PESTANA IMAGEN

BARRA DE BOTONES ( VER ANOTACIONES PREVIAS)

It " Articulos x|
EErEE Ik Y
Referencia: Descipcion:Articulo generico

Famiiz 1 [Familia General | & T Impueste: 1 [WATEE | G

Datos Generales  Imagen |

Archivo Imager: = &

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
botén == Una vez tengamos seleccionada la imagen, ésta apareceréa en el
cuadro ae la parte superior derecha de la ventana. Si queremos editar la
imagen, podemos pulsar el botén
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2. FICHERO CLIENTES

En este menu podré crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir datos de los
clientes de la empresa.

CAMPOS

Cédigo: numérico de 6 digitos. Introduzca el cédigo para crear un nuevo cliente o
para seleccionarlo si ya esta creado, o bien pulse la tecla Tabulador para
que el programa le asigne el c6digo autonumérico correspondiente.

Razén Social: texto de 40 caracteres. Introduzca el nombre fiscal del cliente.

BARRA DE BOTONES (VER ANOTACIONES PREVIAS)

PESTANA DATOS GENERALES
ﬂ

EEA R Yy
Cadiga: 1 Fazdn Sociak Cliente Contado

D atos Generales | [ atoz Comerciales I

Titular:
Domicilio: C/ &lcald
Cod. Postal: 28002 Poblacidr: Madrid
Provincia: Madnid Pais:
Telefono 1: 91-333333 Telefono 2: Fax:
E-Mail: cuenta@servidor.es Wwieh:
MIF: B-28333333 Antigliedad:
P. Contacto: Tel Contacto:
Archivo Imagen: =
Observaciones:

=y

Kl

CAMPOS

Titular: campo texto de 40 caracteres.
Domicilio: campo texto de 40 caracteres.
Cédigo Postal: campo numérico de 5 digitos.
Poblacién: campo texto de 40 caracteres.
Provincia: campo texto de 25 caracteres.
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Pais: campo texto de 25 caracteres.
Teléfono 1: campo texto de 17 caracteres.
Teléfono 2: campo texto de 17 caracteres.
Fax: campo texto de 17 caracteres.

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

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

NIF: campo texto de 12 caracteres.

Zona: campo numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
zona geogréfica a la que pertenece este cliente. Si la zona existe, su nombre
apareceré 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 botén €7} que aparece a la derecha.

Persona Contacto: campo texto de 40 caracteres.
Teléfono Contacto: campo texto de 17 caracteres.

Representante: campo numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el
cédigo del representante que usa por defecto este cliente (si es que usa
alguno). Si el representante existe, su nombre aparecerd 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: campo 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
conocemmos la ruta y el nombre del archivo podemos buscarlo pulsando el
bot6n ¥ . 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: campo texto sin Iimite.
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PESTANA DATOS COMERCIALES
H Clientes x|

[EH X[ = K> M|yl 7?8
Cadigo: | Fazin Sociak Cliente Contado
Datos Generales  Datos Comerciales |
Tarifa (1-9): 1::’ Dezcuento PP, 0% Impuestos:lSoIol.V.A. "I

Forma de Paga: 1 [CONTADD |3
Banco: Banca Santander

Daomicilio: &venida Feina Victoria
Cod. Postal: 0204 Poblacian: Cartagena
Provincia: Murcia Pais:
Entidad: Sucursal D.C: Cuenta:

CAMPOS

Tarifa: campo numérico de 1 digito. Este campo solo acepta ndmeros 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) tomaré por
defecto a la hora de hacer una venta de un articulo a este cliente.

Descuento Pronto Pago: campo numérico de 3 digitos. En este campo
introducimos el porcentaje de descuento por pronto pago que se le suele
hacer por defecto este cliente. El valor aquf indicado se aplicara en todas los
documentos de venta que realicemos a este Cliente, aplicAndose a la Base
Imponible del documento.

Impuestos:lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Exento’, 'Solo IVA.'
o 'IVA. + RE.". 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 ninglin impuesto (opcién Exento), le podemos aplicar
solo el IVA. (opcién por defecto) o podemos aplicarle el IVA. y también el
Recargo de Equivalencia (opcién IVA. + RE.).

Forma de Pago:campo 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 formas de pago disponibles podemos pulsar F4 cuando el
cursor se encuentre en Forma de Pago o bien pulsar al botén T que
aparece a la derecha.
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Banco: campo texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco:campo texto de 40 caracteres.
Cédigo Postal Banco:campo numérico de 5 digitos.
Poblaciéon Banco: campo texto de 40 caracteres.
Provincia Banco:campo texto de 25 caracteres.
Pais Banco:campo texto de 25 caracteres.
Entidad:campo numérico de 4 digitos.
Sucursal:campo numérico de 4 digitos.

Digito Control:campo numérico de 2 digitos.
Cuenta:campo numérico de 10 digitos.

3. FICHERO PROVEEDORES

En este menu podré crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir datos de los
clientes de la empresa.

BARRA DE BOTONES (VER ANOTACIONES PREVIAS)
CAMPOS

Coédigo: numérico de 6 digitos. Introduzca el cédigo para crear un nuevo
proveedor o para seleccionarlo si ya esta creado, o bien pulse la tecla
Tabulador para que el programa le asigne el cédigo autonumérico
correspondiente.

Razén Social: texto de 40 caracteres. Introduzca el nombre fiscal del proveedor.
PESTANA DATOS GENERALES

x|
Bl X [ = [ € » ol @8) 3 2] 7 B
Cadiga: 1 Razon Social: Proveedor de muestra 1

Datos: Generales | Dratos: Comerciales I

Tipo Proveedor. General
Titular:
Domicilio: Poligono [ndustral
Cod. Postal: 28300 Poblacidn: Madrid

Provincia: b adrid Pais:
Telefono 1: 51-66BEEE Telefono 2 Fau:
E-Mail: ek
M.LF: B-7F7777777 Codigo de Cliente:
F. Contacto: Tel. Contacto:
Archivao lmagen: =

Observaciones:

KIS =
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CAMPOS

Tipo de Proveedor: texto de 40 caracteres.
Titular: texto de 40 caracteres.
Domicilio: texto de 40 caracteres.
Cédigo Postal: numérico de 5 digitos.
Poblacién: 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 direccién indicada.

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

NIF: texto de 12 caracteres.

Cédigo de Cliente: texto de 12 caracteres. En este campo guardamos el cédigo de
cliente que nuestra empresa tiene para este proveedor. Es decir, el c6digo
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 botén =
Una vez tengamos seleccionada la imagen, ésta apareceré en el cuadro de
la parte superior derecha de la ventana. Si queremos editar la imagen,
podemos pulsar el botén @

Observaciones: texto sin Iimite.
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PESTANA DATOS COMERCIALES
x

(W X =4 M[da][48 PR
Cadigo: | Fazin Sociak Proveedor de muestra 1

Datos Generales  Datos Comerciales |

Aptiguedad; 12-07-2001 Descuento P.F. 0z Impuestos:lSoIol.V..-’-‘«. 'I
Forma de Paga: 1 [CONTADD |3

Banco: CAJAMADRID
Domicilio: CF Mayor, &/n
Cod. Postal: 20004 Poblacian: Madrfid
Provincia: Madrid Pais:
Entidad: Sucursal D.C: Cuenta:

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. El valor aqui indicado se aplicarda en todas los
documentos de compra que realicemos a este Proveedor, aplicAndose a
la Base Imponible del documento.

Impuestos: lista desplegable donde podemos elegir los valores 'Exento’, 'Solo IVA.'
o 'IVA. + RE.". 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 ningin impuesto (opciéon Exento), le podemos
aplicar solo el IVA. (Opcién por defecto) o podemos aplicarle el IVA. y
también el Recargo de Equivalencia (opcién IVA. + RE.).

Forma de Pago: numérico de 2 digitos. En este campo guardamos el cédigo de la
forma de pago que por defecto usa este proveedor. Si la forma de pago
existe, su nombre aparecerd 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 o)

Banco: texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco: texto de 40 caracteres.
Cédigo Postal Banco: numérico de 5 digitos.
Poblacién Banco: texto de 40 caracteres.
Provincia Banco: texto de 25 caracteres.
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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.

4.DEPENDIENTES

En este menu podréa crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir datos
de los empleados de su empresa.

x
EEIE R Y e Y

Cadigo: 1 Mombre: Dependiente de muestra 1
Damicilio: Pazec de Extremadura
Cod. Postal: 2800Z Poblacién: Madrid
Provincia: tadnid Pais:
Telefono 1: 91-777777 Telefono 2: Fax:
E -bd ail: I.|.F: BE.EER.ERG-T Antigiiedad: 14-07-2001
Archivo Imagen: = &
Precio Hora: 12 M. Afiliacian: 28/5555555 Reqgiztra:
Observacionss: ﬂ

-

BARRA DE BOTONES ( VER ANOTACIONES PREVIAS )
CAMPOS

Cédigo: campo numérico de 6 digitos.
Nombre: campo texto de 40 caracteres.
Domicilio: campo texto de 40 caracteres.
Caédigo Postal: campo numérico de 5 digitos.
Poblaciéon: campo texto de 40 caracteres.
Provincia: campo texto de 25 caracteres.
Pais: campo texto de 25 caracteres.
Teléfono 1: campo texto de 17 caracteres.
Teléfono 2: campo texto de 17 caracteres.

Fax: campo texto de 17 caracteres.
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E-Mail: campo texto de 50 caracteres. Haciendo doble click encima de este campo
podemos enviar un e-mail a la direccién indicada.

NIF: campo texto de 12 caracteres.
Antigiiedad: campo fecha.

Archivo Imagen: campo 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 =& Una vez tengamos seleccionada la imagen, ésta aparecerd en el
cuadro de la parte superior derecha de la ventana. Si queremos editar la
imagen, podemos pulsar el botén &

Registro: campo texto de 25 caracteres.
Observaciones: texto sin limite.

5. FAMILIAS DE ARTICULOS.

En este mend podra crear, borrar, modificar, visualizar e imprimir datos de
las familias de productos de que dispone su empresa.

BARRA DE BOTONES (VER ANOTACIONES PREVIAS)

PESTANA DATOS GENERALES

EFErEEEar e xs
Cadiga: 1 Nombre: Familia General

Datos Generales | Articulos I

DObservaciones: =l
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CAMPOS

Cédigo: campo numérico de 2 digitos.
Nombre: campo texto de 40 caracteres.

Observaciones:campo texto sin Iimite.

PESTANA ARTICULOS

EEERICRENT YRR & 3
Cadiga: 1 Mombre: Familia General

Datos Generales  Articulos |
v Sal

DDD'I Camisa "
Qoonz Pantalon

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 4 o bien F5. Una vez tengamos los datos mostrados, podemos imprimirlos
pulsando el botén && vy si solo queremos imprimir los elementos seleccionados
pulsamos el bot6n & .

6. 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.
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BARRA DE BOTONES ( VER ANOTACIONES PRE]| VIAS)
CAMPOS 7. TiPo DE IMPUESTO

Este fichero se utiliza para introducir los distintos tipos de impuesto que

Cédigo: campo numérico de 2 digitos. -
vamos a utilizar.

Numero de Pagos: campo numérico de 2 digitos. En este campo indicamos el

ndmero de pagos que se van a realizar. Después de especificar este BARRA DE BOTONES (VER ANOTACIONES PREVIAS)
campo, solo quedaran habilitados los campos de Dias Pago y de B
Porcentaje de Pago que se refieran al nimero de pagos que acabamos de PESTANA DATOS GENERALES
escribir. El resto quedaran deshabilitados. =
togq t [E % [ =M« » M4 807 8|
Nombre: campo texto de 40 caracteres. Cédigo: 1 Nombre: IVA 16%

Datos Gerersles | aniculas |

PESTANA DATOS GENERALES

(R 16 % Recargo Equivalencia: 4%
x| Dpeenesines =
Wl X = 4> M| 7 ][44 PR o
Cadiga: 1 Hum. Pagoz 1 Mambre: CONTADO
Diaz Pago1: 0 Parcentaje Paga 1: 100 %
[iaz Pago 2 Porcentaje Pago 2 %
[iaz Pago 3 Porcentaje Pago 2 Z
Diaz Pago 4: Porcentaje Pago 4: #
Diaz Pago &: Parcentaje Paga 5: * CAMPOS
Diaz Pago B: Parcentaje Paga B: *
Diizs(Fgm 7 eEERE=(FEED 7 2 Cédigo: campo numérico de 2 digitos.
[iaz Pago & Porcentaje Pago & Z
Dias Pago 5 Parcentaie Pago 3 5 Nombre: campo texto de 40 caracteres.
Dias Pago 10: Parcentas Pago 10: % % IVA.: campo numérico de 3 digitos.
Dias Pago 11: Parcentaje Paga 11: * . . L. _
Dias Pago 12 Porcentaio Pago 12 " % Recargo Equivalencia: campo numérico de 3 digitos.
Observaciones: campo texto sin limite.

CAMPOS

Dias Pago 1 a 12: campo 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 o pago.

Porcentaje Pago 1 a 12: campo 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.
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PESTANA ARTICULOS
x|
(W 5[ =1y a4 8] 7 &
Cdiga: 1 Nombre: VA 16%
Datos Generales All\’gu\usl
lsR&a

+ Referencia

0oooz Fantalon

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 botén y si solo queremos
imprimir los elementos seleccionados pulsamos el boténﬁ .

MENU VENTAS
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x
X + - #h
F12 Terminar | Cancelar F2 Nugvo Eliminar Euscar
4 P » M E)
Prirmero Anterior Siguignte Ultira Irnprirnir
Nimero: 2
8] diente: 1 D diente d 1 g £ & v =
Epegdigle [Dependierte de muestra | Q F& Cajon Clignte Abono F1 Ayuda Salir
Estada: Abierto Fecha 21-02-2005  Hora: 23:03:40
Cliente: 1 - Cliznte Contada
Aticula | Descripcidn | Cantidad | Precio | Dto. | Importe

1] Articulo generico 1 10,000 000 0 g
oooom Camiza 1 20,000 000 F5 Mueva | F11 Suptimit
0oooz Pantalon 1 30,00 0,00 Articulo Articula

F3Repetir | F10 Abonar
Ultimo Ultima
Articulo Articulo

TOTAL

% Dt 0,00 IEfectivo 'l Entrega: 60.00 Cambio: 0.00

F4 Buscar Articula F3 Cantidad  F12 Terminar Ticket

IE X

=

4

Barra de Botones

: Valida y guarda los datos del ticket mostrado en la ventana. También se
puede pulsar F12.
: Cancela el proceso de creacién o modificacién de un ticket y muestra en
pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.
: Crea un ticket nuevo. También se puede pulsar F2.
: Elimina del fichero el ticket mostrado actualmente en pantalla. Tambien se
puede pulsar CTRL + M.
: Accede a la ventana de buUsqueda de tickets. También se puede pulsar CTRL
+ B.
: Muestra el primer ticket del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha 1zQ.
: Muestra el ticket anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
1ZQ.
: Muestra el siguiente ticket del fichero. También se puede pulsar CTRL + flecha
DER.
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g : Muestra el Gltimo ticket del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS +
flecha DER.

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

. Abre el cajén portamonedas. También se puede pulsar F8. Para configurar
correctamente la apertura del cajon, revise su configuracién entrando en el
menu Utilidades -> opcién Dispositivos.

E . Permite cambiar el cliente al que esta asignado el ticket por Pordefecto, cada
vez que se crea un ticket nuevo, se toma por defecto el cliente especificado en
la configuracién de la empresa. Para comprobar esta configuracién podemos
entrar en el menu Empresa -> opcién Datos Empresa y en la ventana que
aparece pinchamos en la pestafia Configuracion.

Abono: Pinchando en este botén hacemos que el ticket actual se convierta en un
ticket de abono. El programa repasa todos los articulos del ticket mostrado y
establece todas las cantidades como negativas. De esta forma, el almacén
vuelve a incrementarse y el importe del ticket es negativo. Este es el caso por
ejemplo de una devolucién.

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

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

Aplazar ticket: Pinchando este botén dejamos el ticket actual es estado de
Aplazado. Es decir, este ticket no esté4 cerrado y podemos volver més tarde
sobre él para modificarlo y terminarlo. También podemos pulsar F7.

Ver Tickets Aplazados: Si queremos volver sobre un ticket que tenemos aplazado,
podemos pinchar en este botén y nos apareceré una ventana que nos mostraré
todos los tickets que tenemos actualmente aplazados. Elegimos el ticket
deseado y lo podemos modificar y terminar. También podemos pulsar F6.

Campos

Numero:numérico de 6 digitos.

Estado:este campo es solo de consulta. El estado de un ticket puede ser abierto
(cuando lo estamos creando), cerrado y aplazado. Un ticket cerrado no se puede
modificar. Si embargo, si un ticket estéd aplazado, si que se puede modificar. Esto
es util para poder dejar un ticket aplazado o pendiente de terminar y poder
terminarlo méas tarde. Para poder dejar un ticket aplazado podemos pinchar en el
botén Aplazar Ticket o también pulsar F7. Si queremos volver a un ticket aplazado
para poder modificarlo podemos pinchar en el botén Ver Tickets Aplazados o
pulsar F6.

Fecha:este campo es solo de consulta. Muestra la fecha en la que se creé el ticket
que estamos consultando.

Hora:este campo es solo de consulta. Al igual que el campo anterior, muestra la
hora en la que se creé el ticket que estamos consultando.

49

PROSICAR PYME

Caja:este campo es solo de consulta. Muestra la caja en la que se hizo el ticket.
Cliente:al igual que el campo anterior, este campo es solo de consulta. Muestra el
ticket al que se le hizo el ticket actual.

Dependiente:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del
dependiente que hace este ticket. Si el dependiente existe, su nombre aparecera
en el cuadro situado a la derecha. Si queremos buscar todos las dependientes
disponibles podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Dependiente o

bien pulsar al botén G que aparece a la derecha.

Entrega a Cuenta:esta opcién se marca si el ticket se hace para cobrar un dinero
que el cliente ha dejado en deuda anteriormente y viene a saldar dicha deuda. Es
decir, si se marca esta opcioén, el ticket se hace para cobrar un dinero de una
deuda anterior y no para hacer una venta.

Tabla de Articulos

En esta tabla es donde vamos introduciendo todos los articulos que
componen el ticket. Para afiadir una linea nueva en nuestra tabla debemos pinchar

al botén [ o bien pulsar F5. 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.

Si lo que queremos es repetir un articulo exactamente igual al Gltimo
introducido, podemos pinchar en el botén Repetir Ultimo Articulo o bien pulsar F3.
También podemos anular el dltimo articulo introducido creando su abono
correspondiente (es decir, afiadimos el mismo articulo pero con cantidad
negativa). En este caso pichamos el botén Abonar Ultimo Articulo o pulsamos F10.

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

Si queremos modificar la cantidad vendida (que por defecto es 1),
debemos pulsar F9 previamente a introducir la referencia del articulo y nos
apareceré una ventana preguntéandonos la cantidad a vender.

De igual forma, cuando el cursor esté situado en la columna Precio,
podemos teclear también F4 y el programa nos mostard una ventana donde
apareceren todas las tarifas de precios disponible para el articulo que nos marque
la referencia de esa Iinea. 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
seglin tengamos configurada nuestra tabla de descuento.

Una vez terminada la introduccién de articulos, debemos de finalizar
nuestro ticket pulsando F12. Solo queda por introducir si hay algln tipo de
descuento por pronto pago, la forma de pago del ticket y el importe entregado.
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Si lo que deseamos es aplazar el ticket y no terminarlo por el momento
podemos pulsar F7 para que dicho ticket sea aplazado para mas tarde y podamos
continuar mientras tanto con otro ticket. Para regresar a dicho ticket aplazado
volvemos a pulsar F7 y el programa nos mostrard en pantalla dicho ticket
aplazado.

En la parte inferior de la ventana, siempre nos aparecera actualizada la
informacioén referente a la entrega y total del ticket.

2.PRESUPUESTOS

Pestafa General

x
IR YN NEREE Y
Mimero: 3 Fecha: 21-02-2005 Datos de Envia | Utiles I
Cliente: 4 Huan Ferandez Sanchez | 2 Razén Social Juan Femandez Sanches
Forna Page:1  [COMTADD | Q Domicilio: Gran via
Obser.: presupuesto de perniféricos ;l Cod. Postal: 28001 Poblacian: b adrid
Provincia: Madrid TIf:
LI " Facturado
Articulo Descripcion | Cantidad | Precio | Dita. | Importe ‘ IVA‘ RE
o1om Impresora lazer monocromo 2 200,00 000 400,00 16 O
01002 Maonitor TFT 17 pulgadas 2 380,000 0,00 Fooo 18 0
01003 Lector MP3 + Radio 100,00 0,00 200,00 16

Suma Bruto % Dita. P. Paga B ase Imponible 1A F. Equiv. TOTAL
130000 0,00 0.00 1.300.00 208.00 0.00 1.508.00
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Barra de Botones

También se puede pulsar CTRL + G.

: Cancela el proceso de creacién o modificacién 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 12Q.

4 : Muestra el presupuesto de venta anterior del fichero. También se puede
pulsar CTRL + flecha 12Q.

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

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

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

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

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

E : Valida y guarda los datos del presupuesto de venta mostrado en la ventana.
X

1+

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 apareceréa
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 i} 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 apareceréa
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 boténi= que aparece a la derecha.

Observaciones: texto sin limite.
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Pestafia Datos de Envio

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

Razén Social: texto de 40 caracteres.
Domicilio: texto de 40 caracteres.
Caodigo 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.
Pestafia Utiles

Nueva Tarifa: numérico de 1 digito. Acepta valores de 1 a 9. Pinchando en el
botéon 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 generard 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 afiadir una linea nueva en nuestra tabla
debemos pinchar al bot()nD o bien pulsar CTRL + N. De igual forma, siqueremos
borrar una linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botén o bien
pulsar CTRL + E. El programa borraré 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 blsqueda, podemos seleccionar solo un articulo (la linea que estéa
resaltada de la lista) o bien también podemos marcar todos los articulos que
queremos incluir en el presupuesto que el programa los incluird todos
automaticamente.
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De igual forma, cuando el cursor esté situado en la columna Precio,
podemos teclear también F4 y el programa nos mostrard una ventana donde
apareceréan todas las tarifas de precios disponible para el articulo que nos marque
la referencia de esa Iinea. 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 apareceréan
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este cliente
segln 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 Descripcién, 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 descripcién de un articulo al
escribir su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcién por
el texto que nosotros queramos.

Una vez terminada la introduccién de articulos, debemos de finalizar
nuestro presupuesto de venta pinchando en el boténn o bien pulsando CTRL + G.
En la parte inferior de la ventana, siempre nos aparecerd actualizada la
informacién 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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3.ALBARANES

Pestafia General

& Albaranes de Yenta x|
PRI YEREE )
Mimera: 1 Fecha: 22-02-2005 Datos de Envio | Ltiles I
Cliente: 4 Huan Femnandsz Sanchez | Q Razdn Social: Juan Fermandez 5 anchez
Forma Pagel  [CONTADD Lo} Domicilio: Gran via
Obser.: presupuesto de periféricos ;I Cod. Postal: 28001  Poblacidn: M adrid
Prowincia: b adrid TIf:
LI [™ Facturado
Articulo Descripoidn | Cantidad | Precio | Dita. | Importe | IVA| RE
oo Impresora lazer monocroma 2 200,000 000 400,000 16 0
01002 tonitor TFT 17 pulgadas 2 380,00 000 70000 16 O
01003 Lector MP3 + Radio 2 100,00 000 20000 16 0

lels

Suma Bruto k4 Dto. P. Pago Base Imponible WA, R. Equiv. TOTAL
1.300,00 0,00 0.00 1.300,00 208,00 0,00 1.508.00

Barra de Botones

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

: Cancela el proceso de creaciéon o modificacién de un albarédn 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 albardn mostrado actualmente en pantalla. También
se puede pulsar CTRL + M.

1 + % I
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|4 : Muestra el primer albaran del fichero. También se puede pulsar CTRL +
MAYUS + flecha 12Q.

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

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

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

@& : Accede a la ventana de blusqueda de albaranes. También se puede pulsar
CTRL + B.

&} : Los albaranes se muestran ordenados por ntmero. También se puede
pulsar CTRL + 0.

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

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

JE

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

Campos

Nuamero: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 albaran. Si la obra existe, su nombre apareceré 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 pci"emos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Cliente o bien pulsar al botén que
aparece a la derecha.

Observaciones: texto sin Iimite.

Pestafia Datos de Envio

Los campos que aparecen en esta pestafia se rellenan automéaticamente
cuando tecleamos el cédigo del cliente al que hacemos el albaréan. Si el cliente
tiene rellenados sus datos de envio, éstos aparecerédn aquf y sino es asf, estos
campos seran rellenados con los datos generales del cliente.

Razén Social:texto de 40 caracteres.
Domicilio:texto de 40 caracteres.
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Cédigo 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 envio que puede generarse cuando el albarén se convierta en factura.

Pestaria Utiles

Nueva Tarifa:numérico de 1 digito. Acepta valores de 1 a 9. Pinchando en el botén
Procesar, el programa cambia automéaticamente los precios de todos los articulos
que forman el albarén 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 botén 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 albaradn. Para afladir 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 albarédn o bien
pulsar F4 para acceder a la ventana de busqueda de articulos. En esta ventana de
blsqueda, podemos seleccionar solo un articulo (la linea que estéa resaltada de la
lista) o bien también podemos marcar todos los articulos que queremos incluir en
el albarén que el programa los incluird 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
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
segln 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
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la columna Descripcién, 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 descripcién de un articulo al
escribir su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcién por
el texto que nosotros queramos.

Una vez terminada la introduccién de articulos, debemos de finalizar
nuestro albaréan pinchando en el botén o bien pulsando CTRL + G. En la parte
inferior de la ventana, siempre nos aparccera actualizada la informacién referente
a las sumas, base imponible e impuestos del albarédn. También se encuentran los
campos de descuento pronto pago, gastos y portes.

4.FACTURAR UN TICKET

Pestafia General

x

Irnprirnir tras facturar: I Freguntal "I Formato de Impresién:l 21 - Standard Facturas de YWenta j
Mum. Ticket: 1 Fecha: 27-01-2005 Hora: 18:35:17 o]

Dependiente: 1 - Dependiente de muesztra 1

Importe: 20,91
Cliente: 4 Huan Femandsz Sanchez | 3,
Aceptar I Salir
Campos

Nuamero Ticket:numérico de 9 digitos. En este campo le introducimos el nimero
del ticket del cual queremos hacer la factura. Si el ticket existe, aparecen todos
sus datos (fecha, hora, caja e importe) en el cuadro situado a la derecha. Si

queremos buscar el ticket, podemos pulsar F4 o bien pinchar en el botén G 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 Q que
aparece a la derecha.

Imprimir tras facturar:en este campo hay 3 posibles valores. Si elegimos 'Si' el
programa imprimiré la factura que se acaba de crear directamente. Si elegimos
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'No', no la imprimiréd y si elegimos 'Preguntar' el programa nos preguntara si
queremos imprimir la factura recién creada o no.

Formato de Impresién:en este campo elegimos el formato de factura con el cual
se imprimira la factura recién creada.

5.FACTURACION DIRECTA

Pestafna General

x
EFEEErEEEEE e
Mumero: 2 Fecha: 22-02-2005 D atos de Envfol Eecibosl Cierre Caial

Cliente: 4 Uuan Femandez Sanchez | Q Razdn Social: Juan Fermandez Sanchez
Obger.: factura de periféricos ;I Domicilio: Gran via
Cod. Postal: 28001 Poblacidn: M adrid
Provincia: Madrnd Tl
| FomnaPaga: 1 [CONTADD |

Articulo D escripcion | Cantidad | Frecio | Do, | Importe | IVA| RE
0100 Impresora laser monocroma 2 200,000 0,00 400,00 16 0O
01002 onitor TFT 17 pulgadas 2 380,00 0,00 70000 16 O QI
01003 Lector MP3 + Radio 2 100,00 000 20000 16 0O

Suma Bruto 4 Dto. P. Pago Base Imponible (RPN R. Equiv. TOTAL
1.300,00 0,00 0,00 1.300,00 208,00 0,00 1.508.00
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Barra de Botones

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

¥% . Cancela el proceso de creacién o modificacién 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 12Q.

: 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 altima factura del fichero. También se puede pulsar CTRL + MAYUS
+ flecha DER.

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

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

: Accede a la ventana de impresién de facturas. Si se pincha en la fecha
anexa, aparece un menu con todos los formatos de impresién 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 men0 principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

e b =F x>y azx

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 esta factura. Si la obra existe, su nombre aparecera en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las obras disponibles pag'emos
pulsar F4 cuando el cursor se encuentre en Obra o bien pulsar al botén o 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 apareceré 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 Iimite.
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Pestafia 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 aparecerédn aqui y sino es asi, estos
campos seréan rellenados con los datos generales del cliente.

Razén Social:texto de 40 caracteres.
Domicilio:texto de 40 caracteres.
Caodigo 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.

Pestafia 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 podem&s™pinchar en el botén % pulsar
F8 para acceder a la ventana de impresién 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 botén [ o bien pulsar CTRL + N. De igual forma, si queremos borrar
una linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botén Bo 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 o bien
pulsar F4 para acceder a la ventana de bldsqueda de articulos. En esta ventana de
blsqueda, 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 autométicamente.

De igual forma, cuando el cursor esté situado en la columna Precio,
podemos teclear también F4 y el programa nos mostrard una ventana donde
apareceréan todas las tarifas de precios disponible para el articulo que nos marque
la referencia de esa Iinea. 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 apareceréan
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este cliente
seglin tengamos configurada nuestra tabla de descuento.
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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 Descripcién, 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 descripcién de un articulo al
escribir su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcién por
el texto que nosotros queramos.

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

6.FACTURAR UN CLIENTE

Pestafia General

x
| E X | L | ‘? -& Irprirnir traz facturar:IPreguntar 'l Farrmata de Impresién:l21 - Standard Facturas de Venta j

Mimera: 4 Fecha: 22-02-2005 Diatos de Envio | Becibosl

Cliente: 4 Huan Femnandez Sanchez | Q Fiazon Social: Juan Femandez Sanchez

Obser.: ;I Domicilio: Gran via

Cod. Postal: 23001 Poblacian: M adrid
Provincia: Madrid TIk:
;I Forma Page: 1 [CONTADD | Q
| Albaranes Disponibles | Albaranes Seleccionados

Mum. Importe

Importe

Aagregar >

Agregar bodos >

< [uitar

<< Quitar todos

Suma: 0,00 Base Imponible: 1.300,00
Imparte 208,00 TOTAL
Importe RE: 0,00 1.508.00

Barra de Botones

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

7% 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.
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_& : Abandona esta ventana y vuelve al mena principal. También se puede pulsar
CTRL + S.

Campos

Numero:numérico de 6 digitos.

Fecha:campo fecha.

Cliente:numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del cliente al
que hacemos esta factura. Si el cliente existe, su nombre apareceré 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 bot6nd, que
aparece a la derecha.

Observaciones: texto sin Iimite.

Pestafia Datos de Envio

Los campos que aparecen en esta pestafia se rellenan automéaticamente
cuando tecleamos el cédigo del cliente al que hacemos la factura. Si el cliente
tiene rellenados sus datos de envio, éstos aparecerédn 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.

Cédigo 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.

Pestafia 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
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convertido en factura. En esta lista nos aparece el nimero, la fecha, la obra a la
que esté asignada el albaran y el importe.

Bot6én Agregar:pinchando en este botén copiamos el albardn 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.

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

Botén Quitar:pinchando en este botén quitamos el albarédn 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.

Boton 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 numero, la fecha, la obra a la que estd asignada el albarén y el
importe.

Una vez terminada la seleccién de albaranes para incluir en la factura,
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 ‘@parecera
actualizada la informacién 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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MENU COMPRAS
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En este Menti esta compuesto de las siguientes opciones:

v Pedidos a Proveedores
Albaranes de Compra

Facturas de Compra

RN

Registrar Albaranes de Compra

ANOTACIONES PREVIAS

Existen campos, botones y pestafias comunes en las ventanas que en apartados
posteriores vamos a describir dentro de este Mend Compras. A continuacién
detallamos la descripcién de estos puntos comunes.

BARRA DE BOTONES

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

W Cancela el proceso de creaciéon o modificacién de un registro y muestra en
" pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

¥ Crea un registro nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

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

M Muestra el primer registro del fichero. También se pueden pulsar CTRL +
MAYUS + flecha 12Q.

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

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

M Muestra el dltimo registro del fichero. También se pueden pulsar CTRL +
MAYUS + flecha DER.

@4 : Accede a la ventana de blsqueda. También se puede pulsar CTRL + B.

él : Los registros se muestran ordenados por c6digo. También se puede pulsar
CTRL + O.

% : Imprime en papel la pantalla actual tal y como se ve.
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? : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

-‘ : Abandona la ventana activa y vuelve a la Ventana principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

k= Pedidos a Proveedores x|
IR HERE R
Mumera: 1 Fecha: 22-02-2005  SuM® Pedido: Utiles I
Proveedor: 1 [Hardware y Surninistros, 5.4, | Q Convertir &
Farma Paga: 1 [EOHTADD | IAIbaranes de Compra j E sta opcitn convierte el
[~ Facturada documenta actual en el
Obger.: pedido de periféricos ;I Corvertic I seleccionada de la lista.
Articulo | D escripcion Cantidad | Frecio | Dita. | Importe |IVA| RE
0100 Impresora laser monocroma 2 160,000 0,00 32000 18 0O
01002 onitor TFT 17 pulgadas 2 300,00 000 B0000 16 O
01003 Lector MP3 + Radio 80,00 0,00 16000 16 O

(=)

Suma Bruto 4 Dto. P. Pago Base Imponible (7Y RE TOTAL
1.080,00 0,00 0,00 1.080,00 172,80 0,00 1.252.80

Numero: campo numérico de 6 digitos.

Fecha: campo fecha. Indica la fecha actual por defecto, pudiendo ser modificada
por el usuario.

Proveedor: campo numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del
proveedor al que hacemos este pedido. Si el proveedor existe, su nombre
apareceréa 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 botérQ que aparece a la derecha.
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Su Nimero de Pedido:texto de 25 caracteres. En este campo guardamos el
ndmero que el proveedor ha asignado a este pedido.

Observaciones: texto sin Iimite.

PESTANA 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 generard automaticamente un nuevo documento
del tipo indicado en la lista desplegable con exactamente los mismos
datos del pedido a proveedor mostrado.

TABLA DE ARTICULOS

En esta tabla es donde vamos introduciendo todos los articulos que
componen el documento de coompra. Para afiadir una linea nueva en nuestra
tabla debemos pinchar al botén [] o bien pulsar CTRL + N. De aal forma, si
queremos borrar una linea de la tabla de articulos, debemos pinchar al botén 0
bien pulsar CTRL + E. El programa borraré 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 documento de
venta o bien pulsar F4 para acceder a la ventana de buUsqueda de articulos. En
esta ventana de blsqueda, 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 documento que el programa los incluird 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
apareceréan todas las tarifas de precios disponible para el articulo que nos marque
la referencia de esa Iinea. 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 apareceréan
todos los posibles descuentos lineales que existen para este articulo y este cliente
segln 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 Iinea nueva, si situamos el cursor en
la columna Descripcién, podemos teclear directamente el texto deseado seguido
de la cantidad y el precio, que el programa tomara esta linea como un articulo
maés. También, aunque el programa haya escrito la descripcién de un articulo al
escribir su referencia, nosotros podemos modificar el texto de la Descripcién por
el texto que nosotros queramos.

Una vez terminada la introduccién de articulos, debemos de finalizar
nuestro documento de venta pinchando en el botén E o bien pulsando CTRL + G.
En la parte inferior de la ventana, siempre nos aparecerd actualizada la
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informacién referente a las sumas, base imponible e impuestos del presupuesto
de venta. También se encuentran los campos de descuento pronto pago, gastos y
portes.

PESTANA PAGOS

En esta pestafia, que aparece sélo en Facturas de Compra, 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.
Asi mismo, podemos pinchar en el botén o pulsar F6 para visualizar el pago
seleccionado de la lista. También podemos pinchar en el botén% o pulsar F8
para acceder a la ventana de impresién de pagos.

ALBARANES DE COMPRA

Esta opcién nos permite registrar la factura de los albaranes pendientes
de facturar que tengamos de este proveedor concreto.

ks Albaranes de Compra x|
HX [+ =-H4arnallilE-| 78
Mimera: 1 Fecha: 04-04-2005  Su M Albaran: 789 Utiles |
Proveedor: 1 [Hardware y Sumiristras, 5.4 ] Q Cermmicilh =

Forma Pago: 1 [coNT2DD | IFa:turas d= Compra j Esta opcion convierte el

I Facturada documento actual en el

Obser.: pedido de periféricos ;I Registrar I eleccionadn ds |a sts
El

Aticulo | Descripoich Cantidad | Precio | Dta, ‘ Impaorte | IVAl RE

o1om Impresora laser monacromo 2 160,000 0,00 320,000 16
01002 Muonitar TFT 17 pulgadas 2 300,00 0,00 EO000 16
o0z Lector MP3 + Radio 2 80,000 0,00 160,000 16 O

[=31=1

]i=)

Suma Bruto % Dta. P. Pago Base Imponible I RE TOTAL
1.080,00 0,00 0.00 1.080.00 172,60 uuli] 1.252.80
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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 nimero, la
fecha, el nimero de albaran que le asigna el proveedor y el importe.

Botén ‘Agregar’: pinchando en este botén copiamos el albardn que esté
seleccionado actualmente en la lista de albaranes de compra disponibles a la
lista de albaranes seleccionados. Es decir, afladimos 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 botén quitamos el albardan 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.

x|
X[+ = KM 4|z @ |i&E-2 78

Datoz Eeneralesl Datos Comerciales  Pagos | Suma; 46,40 Pte. Pago: 0.00

1 |
Articulo Descripeion 4 Mum. Bolza | Cantidad | Precio |Dt0.| Importe | I\-’A| RE
074100253581 CARRETE POLAROID 24 20 2,00 0,00 40,000 16

40,00

Suma Buto: B. Imponible | 21| Importe: | %RE| Importe Gaztos:

Doz Lineales: .00 40,00 16 640 Fartes:
0.00 % Dito. P. Pago: 0.00 TOTAL: 45.40
Suma Meto; 40,00 Sumas: 40,00 640 0.00

PROSICAR PYME

Fﬁ|kegistrar Albaranes de un Proveedor x|
| Ex|+|7 8
Mumero: 4 Fecha: 04-04-2005 Pagoz
Proveedor: 1 [Hardware v Suministros, 5.4, | Q. ['Num. [ Vencimenta | Importe | Estado I
SuM? Fact.: 345 4 04-04-2005 1.252,80 Pagado
Faorma Pago: 1 [CONTADD |G,
Obser.: ;I
LI Sumna: 1.25280  Pte. Pago: 0.00

Albaranes de Compra Disponibles

Mum. Imparte

| Albaranes de Compra Seleccionados

Aagregar >

Agregar bodos >

< Quitar

<< Quitar todos

Suma: 0,00 Base Imponible: 1.080.00
Impart (VA 17280 TOTAL
Importe RE: 0,00 1.252.80

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 albaradn 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 nimero de albaran que le asigna el proveedor y el importe.

Una vez terminada la seleccién de albaranes para incluir en la factura,
debemos de finalizar nuestra factura de compra pinchando en el botén o bien
pulsando H\ + g. En la parte inferior de la ventana, siempre nos aparecera
actualizada la informacién 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.

72



PROSICAR PYME

PROSICAR PYME

MENU TESORERIA
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En este Menii esta compuesto de las siguientes opciones:

Recibos de clientes

Ingresos

Pagos a Proveedores

Pagos a Dependientes

AN

Gastos

ANOTACIONES PREVIAS

Existen campos, botones y pestafias comunes en las ventanas que en apartados
posteriores vamos a describir dentro de este Meni Tesoreria. A continuacién
detallamos la descripcién de estos puntos comunes.

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

W Cancela el proceso de creaciéon o modificacién de un registro y muestra en
" pantalla los datos guardados en el fichero. También se puede pulsar CTRL + C.

Crea un registro nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

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

M Muestra el primer registro del fichero. También se pueden pulsar CTRL +
MAYUS + flecha 1zQ.

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

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

75

PROSICAR PYME

Bl : Muestra el altimo registro del fichero. También se pueden pulsar CTRL +
MAYUS + flecha DER.

@4 : Accede a la ventana de blsqueda. También se puede pulsar CTRL + B.

1 . - .
EI‘Ir : Los registros se muestran ordenados por c6digo. También se puede pulsar
CTRL + O.

% : Imprime en papel la pantalla actual tal y como se ve.
? :: Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

-& : Abandona la ventana activa y vuelve a la Ventana principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

1.RECIBOS DE CLIENTES

Pestafia General

Ed Recibos de Clientes x|

IR

Mumero Recibo; 4 Importe; 1.508.,00
Cliente: 4 Huan Fernandez Sanchez | Q
Fec. Libramienta: 22-02-2005 Yencimiento: 22-02-2005 E stadao: IF'agau:Iu:u vI
Lugar Libramiento: M adrnid Fachura: 3 Order: 1
Dezcripeion: Cobro Factura @ 1 del 26-01-2005
Clacizulas:

Banco: Banco Santander

Dromicilio:

Cod. Postal; 0000 Poblacian: kadrid
Frovincia: b adrid Pais:
Entidad: Sucursal: D.C: Cuenta:

Obzervaciones:

K

Campos

Numero de Recibo: Numérico de 6 digitos.

Importe: Numérico de 9 digitos. Muestra el importe del recibo.
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Cliente: Numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el cédigo del cliente al
que hacemos el recibo. Si el cliente existe, su nombre aparecerd 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 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 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. Seglin 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
correspondan a una misma factura. En este campo indicamos que orden ocupa el
recibo actual entre todos los recibos. Segln el ejemplo, el recibo actual es el
primero de todos los asignados a la factura n°® 5.

Descripcion: texto de 50 caracteres.
Clausulas: texto de 50 caracteres.
Banco: texto de 40 caracteres.
Domicilio Banco: texto de 40 caracteres.
Caodigo 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 Iimite.
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2.INGRESOS

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.

I x
FECEEEEE I R

Mumero [ngreso: 1 Fecha: 04-04-2005 |rnparte: 150,00
Causante: Elencargado
Dezcnipoion; Cobro de alquiler de maguinaria.
Obzervaciones: Cobro de esta zemana. ;I

CAMPOS

Numero de Ingreso: campo numérico de 6 digitos.
Fecha: campo fecha.
Importe:campo numérico de 9 digitos. Muestra el importe del ingreso.

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

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

Observaciones:campo texto sin Iimite.

3.PAGOS A PROVEEDORES

CAMPOS

Numero Pago : campo numérico de 6 digitos.

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

Importe: campo numérico de 9 digitos. Muestra el importe del pago.

Obra: campo 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 botén que aparece a la derecha.

Proveedor / Representante / Empleado: campo numérico de 6 digitos. En este
campo guardamos el cédigo de la persona o entidad a la que hacemos el
pago. Si el cédigo existe, su nombre apareceréd en el cuadro situado a la
derecha. Si queremos buscar todos los disponibles podemos pulsar F4
cuando el cursor se encuentre en este campo o bien pulsar al botén que
aparece a la derecha.

Caja: campo numérico de 6 digitos. En este campo guardamos el c:i.jigo de la caja
que realiza el pago. Si la caja existe, su nombre aparecerd en el cuadro
situado a la derecha. Si queremos buscar todas las cajas disponibles
podemos pulsar F4 cuando el cursor se encuentre eTjilaja 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 recibo actual esta pendiente de pago o si ya
ha sido pagado.

Lugar de Libramiento: campo texto de 40 caracteres.

Factura:campo numérico de 6 digitos. En este campo indicamos el documento de
compra o Parte de trabajo al que corresponde el pago actual.

Orden:campo numérico de 2 digitos. En este campo indicamos el orden que
ocupa el pago actual entre todos los pagos que se han generado
correspondientes al documento de compra indicado en el campo anterior.
Es decir, pueden haber varios pagos que correspondan a un mismo
documento de compra. En este campo indicamos que orden ocupa el pago
actual entre todos los pagos.

Descripcién:campo texto de 50 caracteres.
Clausulas:campo texto de 50 caracteres.

Banco: campo texto de 40 caracteres.

Domicilio Banco: campo texto de 40 caracteres.
Cédigo Postal Banco: campo numérico de 5 digitos.
Poblaciéon Banco:campo texto de 40 caracteres.
Provincia Banco:campo texto de 25 caracteres.
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Pais Banco:campo texto de 25 caracteres.
Entidad:campo numérico de 4 digitos.
Sucursal:campo numérico de 4 digitos.

Digito Control: campo numérico de 2 digitos.

Cuenta: campo numérico de 10 digitos.

Observaciones:campo texto sin limite.

FEE I DR Y

Murmera Pago: = Impaorte: 1.252.80
Provesdor: 1 [Hardware v Suministios, 5.4, | 3
Fec. Libramignto: 26-01-2005 Yencimiento: 26-01-2005 E ztado: IF'agadu:n 'I
Lugar Libramignto; b adrid Factura: 3 Orden: 1
Dezcripcion: Fago Factura v 3 del 04-04-2005
Clavisulas:
Banco: Banco Popular
Domicilic:
Cod. Postal: 00000 Poblacidn: b adrid
Provincia: b adrid Pais:
Entidad: Sucurzal D.C: Cuenta:
Obseryaciones: -]
[~
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Causante: campo texto de 40 caracteres. En ese campo indicamos la persona o

PAGOS A DEPENDIENTES empresa que recibe el dinero que se gasta.
= Descripcion: campo texto de 40 caracteres. Breve descripcién de la causa por la
(X = > AN E S| 7R que se genera el gasto.
Mumera Page: 1 Importe: 150.00 Observaciones: campo texto sin Iimite.
Dependiente: 1 [Carlos Mufioz Jimensz | Q
Fec. Libramiento: 04-04-2005 YWencimienta: 04-04-2005 Estado:lF’agado LI

Lugar Libramiento: k4 .adrid
Dezcripoion: Pago mes Marzo 2005
Cladizulas:
Banco:
Dromicilio:
Cod. Postal: 00000 Poblacidn:
Pravincia: Fais:
Entidad: Sucursal D.C: Cuenta:
Obzervacionss:

K

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 ningln empleado. Es decir, gastos por causas o
actividades que no generan factura ni partes de trabajo y por tanto, no se hacen
pagos.

Eagastos x|
R IR Y-
Mumero Gagto: 1 Fecha: 0B-04-2005 |mporte: 200,00
Caugante: Telefdnica.
Degoripeion: Alka de la linea de teléfono.
Observaciones: d

CAMPOS

Numero de Gasto: campo numérico de 6 digitos.
Fecha: campo fecha.

Importe: campo numérico de 9 digitos. Muestra el importe del gasto.
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MENU LISTADOS
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1. LISTADOS
istado de Articulos
Campos 4 fistar: Selaocien de Atticulos
W I‘ Fic Hasta:
3 _| =

Caleulados: [

|BEESE8 & Ag| R oden|Refens =] Opsiones: [ CabeceraEmp.
5 P s Pl e
[P e Articulos Istadas: 1568 ™ Importes en Evras y Pesetas
~ Referencia IDascnpcmn [ stock[Referencia proveedor 1 FVP L =
O3CABLEZx1.5  CABLE 2x1.5 52,00 15130020015 0,00 =
03CLAVIJA CLAVITA 324 3807 30,00 25750060020 0,00
OSRELE RELE 8,00 1,65
04 BOTAZ BOTAS DE TRAEAJO K° 12,00 0,00
04 BOTAS AGUA  BOTAS GOMA NEGRA CANfA ALTA 1° 1,00 0,00
04 METRO CINTA METRICA S 25HI 38,00 0,00
04-B0TADL BOTA SEGURIDAD GRENADE H° 16,00 DELGRAL 15,22
04-TBK JABON MANOS 87,00 21,04
04-LINTBOL LINTERNA BOLI 6,00 3,24
04-MASC MASCARILLA HIGIENICA 1,00 ISTHAZL00 0,00
04-FPORTA PORTABOBINAS DE PIE CELULOSA 2,00 300952 0,00
04CELULOSA CELULOSA INDUSTRIAL BLANCA 33,00 0,00
O4MRELE MINT 127 DC 3,00 0,00
1 PANELZPU PANEL INDUSTRIAL SPU 8000x500 9,00 0,00
1 PzVAR PIEZAS VARIAS HORMANT 5,00 0,00
1-CABLE CAELE TRACCION 4 M 0,00 3045667 261,44
1-CADENA CADENA CUERDA TRACCION 1,00 30 0,00
1-ENGRT ENGRANAJE-Z4K 6,00 5012001 0,00
1-20C ZOCALO SMA 3,00 0,00
105-BAR-01 BARMIDILLA 01 FORJA 0,00 0,00
11-INT TIRA CINTA INTUMESCENTE 15,00 0,00
1BISG-HOR BISAGRA PUERTA SECCIONAL HORMANN -2,00 3027244 21,04
2 AT 86T MOTOR AT8ST COFREDERA INDUSTRIAL 3,00 0,00
2 AUTOM BAT  AUTOMATISMO PARA PUERTA BATIENTE 11,00 0112006.0 0,00
2 CND CONDENSADOR 28,00 g
> wmma A R 1 nn_awean nan |

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 funcién del fichero que queramos listar
(Articulos, Facturas de Venta, Albaranes de Compra, Partes de Trabajo, etc.) los
campos de seleccién y los campos de orden. En el resto de opciones, todas las
opciones del menu Listados tienen el mismo comportamiento.

BARRA DE BOTONES

. Hace el listado por pantalla seglin los campos y opciones elegidas. También
sirve para actualizar en pantalla el listado segln 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 ubicacién del fichero a crear.
2 : Permite cambiar el tipo de letra (fuente, tamafio, negrita, cursiva, color, ...)
utilizado para obtener el listado el pantalla.
ﬁ : Obtiene por impresora un listado con solo los elementos seleccionados del
listado de la pantalla. También se puede pulsar F9.
_ﬂ : Abandona la ventana de ofertas y vuelve al menu principal. También se puede
pulsar ctrl + s.

85

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 titulo) para que aparezcan en el listado. Es
decir, si marco alguna casilla de seleccién, estableceré una condicién que han de
cumplir los titulos que aparezcan en listado. Si alguno de los titulos no cumple
esta condicién, no apareceré en el listado.

Si no marco ninguna condicién, en el listado apareceran todos los titulos.

OPCIONES

En la lista desplegable orden establecemos el campo por el que
queremos que se ordene el listado.

En la lista desplegable de impresora indicarggs la imgyesora por la que queremos
que se imprima el listado en caso de pulsarg E

La caja de copias, al igual que la opC|on antenor, indica el ndmero de

copias que quiero obtener del listado en caso de obtenerlo por impresora.
Si la opcién ‘Mostrar campos asociados’ estd marcada y en el listado hay marcado
alglin campo que hace referencia al c6digo de un segundo fichero (en el ejemplo el
campo Categoria hace referencia al cédigo del fichero de Categorias), entonces
también se mostrara en el listado el nombre del cédigo asociado. Por eso, el
listado nos muestra que la categoria con el cédigo 1 se llama Novedad. Si esta
opcién no estuviera marcada en el listado solo saldrfa el cédigo 1 pero sin ninguna
descripcién.

Si la opcién ‘Mostrar sumas’ estd marcada y en el listado hay algin
campo que indique moneda, aparecerd 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 Pts. y Euros’ estd marcada, en todos los
campos que hagan referencia a moneda, aparecerd con informacién en dual
(pesetas y euros).
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MENU INFORMES
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Este menu nos ofrece multiples informes ya predefinidos con los que podremos
conocer con detalle el estado de nuestra empresa.

Asf, nos encontraremos con las siguientes opciones:

« Cierre de Caja.

Pestafia General

~loix]
Fecha: 06-04-2005 Mostrar Cierre de Caja [F5I
3 Tickets Efectiva: 260,00 Facturar Cierre y Salir
0 Tickets Tarieta: 0.00

0 Reshbas Cientes 000 _
0 Ingresos 000 Total Disponible: Impiimit Ciene de Caja | Resumen Cierrz Caia

Saii

0 Pagos Prov: 0.00 260,00
0 Pagos Dep. 0.00
0 Gastos 0.00

Imprimit Diaio de Caja | Riesumen Diaria Cain

Imprimit Disrio de Ventas | Resumen Completo

Docunenta

Tick e Vent o

Ticket de Venta 3

Ticket de Venta Efective 4 06-04-2005 90,00 Hora: 18:35:57

Campos
Caja: es la caja de la que nos disponemos a hacer el cierre.
Fecha: fecha actual.

Tickets Efectivo: en este campo nos muestra el nimero de tickets que hemos
cobrado en efectivo y su importe correspondiente.

Tickets Tarjeta: n° de tickets e importe que hemos cobrado en tarjeta.
Recibos de Cliente: n° de recibos e importe de la fecha actual.

Ingresos: n° de ingresos e importe de la fecha actual.
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Pagos a Proveedores: n° de pagos a proveedores e importe de la fecha actual.
Pagos a Dependientes: n° de pagos a dependientes e importe de la fecha actual.
Gastos: n° de gastos e importe de la fecha actual.

Total Disponible: importe total que queda disponible en la caja. Es el
dinero que queda limpio en la caja después de dejar el saldo inicial o remanente
en la caja.

Lo primero que debemos hacer en esta ventana nada mas entrar en ella,
es pulsar el botén 'Mostrar Cierre de Caja' o pulsar F5. En ese momento el
programa nos muestra en pantalla en detalle de movimientos que ha tenido la
caja. Nos muestra todos los tickets hechos y en los campos superiores, el
resumen de cantidades de los tickets y deméas documentos de caja.

Si estamos conforme con este cierre de caja, podemos imprimirlo
pulsando en el botén 'Imprimir Cierre de Caja’.

También podemos imprimir otros listados a partir de este cierre que son
el 'Diario de Caja' y el 'Diario de Ventas'.

Una vez hechos estos procesos, pulsamos a botén 'Facturar Cierre y Salir'
y el programa hara automéaticamente lo siguiente:

Genera una nueva factura de venta segln el total de tickets de venta en efectivo.
Genera una nueva factura de venta segln el total de tickets de venta en tarjeta.

Una vez hecho el cierre de caja, si volvemos a entrar en esta ventana en la fecha
actual, el programa nos avisara de que ya hemos un cierre de caja que se
encuentra reflejado en la factura n° . Si queremos repetir el cierre de caja de
la fecha actual, primero debemos de borrar dicha factura de venta que nos indica.
Una vez borrada, si volvemos a entrar en esta ventana, si que podremos volver a
generar el proceso de cierre de caja.

e Almacén.
= |nventario valorado por coste promedio
= |Inventario valorado por Gltimo precio coste
= Ubicacién de Articulos
= Tarifa de Precios
= Precios TPV
= Articulos bajo minimo por Familia
= Articulos bajo minimo por Proveedor.
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¢ Tickets.

= Tickets en Efectivo

= Tickets de Tarjeta.

= Tickets por Dependiente

= Tickets de Clientes

= Situacién de Dependientes
= Histérico de Cierres de Caja

« Clientes
= Clientes Deudores
= Grandes Clientes
= Tarifas de Clientes
= Clientes por Forma de Pago

* Proveedores
= Proveedores Acreedores
= Grandes Proveedores

= Proveedor por Forma de Pago

¢ Ventas
= Seleccién de Ventas por Articulo
= Seleccién de Ventas por Familia
= Libro de Facturas Emitidas
= Facturas emitidas con desglose de IVA'y RE
= Presupuestos Pendientes
= Albaranes Pendientes
= Facturas Pendientes de Cobro
= Beneficio obtenido en Albaranes
= Beneficio obtenido en Facturas
« Compras
= Seleccién de Compras por Articulo

= Seleccién de Compras por Familia
91

= Libro de Facturas Recibidas

= Facturas Recibidas con desglose de IVAy RE

= Pedido a Proveedores Pendientes
= Albaranes de Compra Pendientes

= Factura de Compra Pendientes de Pago

Tesoreria

= Recibos de Clientes Mensual

= Recibos de Clientes Pendientes
= Pagos a Proveedores Mensual

= Pagos a Proveedores Pendientes
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MENU UTILIDADES
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En este Menii esta compuesto de las siguientes opciones:

v’ Modificaciones

Formatos de Impresién

Teléfono

Agenda

Importacién de Datos de Otras Empresas
Reparar Base de Datos

Dispositivos

NS NE N NN

Opciones Generales

1. MODIFICACIONES

Este menu nos da la posibilidad de realizar modificaciones masivas sobre nuestros
datos, asf, disponemos de las siguientes posibilidades de modificacién:

Il Modificar Tarifas de Precios de Articulos

Campo a modificar:

Referencia | Descripoion

[Fve =
amisa . )
r— Mueva valor para el campo PYP1————— | gz Pantalon 25 86207
" Aumenta un Porcentaje: 0 :CI % o1om Impresora lazer monocromo 200
" Aumenta un Yalor Fijo: o1ooz Monitor TFT 17 pulgadas 350
© Disminuge un Porcentaje: 0 = % broos Leotor MP3 + Radie 1oo
" Disminuye un Yalor Fijo:
% Se establece en un valor fijo: 12
“ Funcién:IPVF'1 Vl + >
Articulos donde se producira la modificacion:
" Todos Ins Ariculos < | o]
% Seleccidn de Articulos —— | " Bisquedade Articulos{_‘
- = . . Empieza por
v IFamlIla _I Desde: |1 Hasta: |1 Freferencia ~| & Contiere I—
I | Termina por
¥ Redondear nuevos valores Iniciar Proceso | Salir |

Opciones: [ Mostrar resumen
Articulos modificados: &

« Modificar Articulos

% Modificar Clientes

% Modificar Proveedores

% Modificar Tarifas de Precios de Articulos

< Ajustar Precios de Articulos seglin Beneficio
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®

< Ajustar Precios de Articulos segin Componentes

Permite incrementar o disminuir el precio de uno o todos los grupos de articulos.
Es atil por ejemplo cuando en un nuevo ejercicio se decide aumentar el precio de
los articulos en un tanto por cien.

Este proceso revisa toda la informacién de la empresa recalculando los totales
sobre ventas y compras realizadas, stock y caja.

2. FORMATOS DE IMPRESION DE DOCUMENTOS

x
EEREEER P x
Cadigo: 21 Descripcion:. Standard Facturas de Venta Fichero: IFacturas de Venta j
Ancho: 21 cm. Alta: 237 cm. Alto Cabecera: S8cm  AloPie: TSem [ Ticket
Arch. Imagen: = @ Harizontal: Ocm.  Vertical: 0 cm.
Cabecera | Detallel Piel ¥ Tamafio Pagina segin Impresora
Campo | Texto HUrizunlaI| Wertical | Alineacion | Fuente |Tamaﬁu| Negrita | Cursiva |!‘
Razon Social Empreza 12 0.8 lzquierda | Times Mew Foman 12 Mo Mo
Actividad Empresa 1.2 1.3 lzquierda | Times Mew Roman 12 Mo Mo | QI
Domicilia Empresa 1.2 1.8/ lzquierda | Times Mew Roman 12 Ma MNa |
Codigo Postal Empresa 1.2 2.3/ lzquierda | Times Mew Roman 12 Mo Mo | gl
Foblacion Empresa 258 2.3 lzquierda | Times Mew Foman 12 Mo Mo |
Provincia Empresa E 23| lzquierda | Times Mew Roman 12 Ma Ma |
Texlo Fijo TIE 1.2 2.8 lzquierda | Times Mew Roman 12 Mo Mo |
Telefono 1 Empreza 14 2.8 lzquierda | Times Mew Foman 12 Mo Mo |
Tewxta Fijo Fan: 4.4 2.8 lzquierda | Times Mew Roman 12 Mo Mo |
Fax Empresa 53 2.8 lzquierda | Times Mew Roman 12 No Mo |
Texto Fijo M.LF: 1.2 3.3 lzquierda | Times Mew Roman 12 Mo Mo |
MNIF Empresa 24 3.3 lzquierda | Times Mew Foman 12 Mo MNa |
Tewta Fijo Factura il 3.2/ lzquierda | Times Mew Roman 24 Ma Si |
Linea 35 43 0 Mo Mo |
Razon Social 10 45 lzquierda | Arial 10 Mo Mo |
Milin n R lzavierda | Arial 1N M M _}'LI

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

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

¥ Crea un registro nuevo. También se puede pulsar CTRL + D.

: Elimina del fichero el registro mostrado actualmente en pantalla. También
se puede pulsar CTRL + M.
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|4 : Muestra el primer registro del fichero. También se pueden pulsar CTRL +
MAYUS + flecha 1zQ.

1 . Muestra el registro anterior del fichero. También se puede pulsar CTRL +
flecha 1zQ.

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

Ml . Muestra el dltimo registro del fichero. También se pueden pulsar CTRL +
MAYUS + flecha DER.

@ : Accede a la ventana de bdsqueda. También se puede pulsar CTRL + B.

E‘Ir . Los registros se muestran ordenados por c6digo. También se puede pulsar
CTRL + O.

A . ‘e
Z‘Ir : Los registros se muestran ordenados por nombre. También se puede pulsar
CTRL + R.

% : Imprime en papel la pantalla actual tal y como se ve..
? : Muestra esta ventana de ayuda. También se puede pulsar F1.

-& : Abandona la ventana activa y vuelve a la Ventana principal. También se
puede pulsar CTRL + S.

CAMPOS

Cédigo: numérico de 6 digitos.

Descripcion: 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 impresién. Es decir, el formato de impresién que
estamos creando o modificando, aparecerd 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 impresién actual.

Alto Pie: numérico de 3 digitos. En ese campo especificamos el alto que ocupa el
pie del formato de impresiéon 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 impresién actual. Si no queremos incluir ninguna imagen,
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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 eS€" campo especificamos la distancia
horizontal desde el borde izquierdo del papel donde queremos que se
sitle 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.

PESTANA 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 (Horizontal: la distancia
horizontal desde el borde izquierdo del papel donde queremos que se sitle el
texto o campo, y Vertical: la distancia vertical desde el borde superior del papel
donde queremos que se sitle el texto o imagen), la alineacién, el tipo de letra que
vamos a usar, el tamafo e incluso el color.

PESTANA DETALLE

En esta pestafia especificamos todos los campos que queremos que sean
impresos en la zona de detalle del documento del que estamos disefiando su
formato de impresién. Ademés de especificar el campo que queremos imprimir,
podemos también decir las coordenadas donde va a ser impreso dicho campo, la
alineacioén, 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. més todos los que hayamos especificado como alto de
cabecera.

PESTANA PIE

En esta pestafia especificamos todos los campos que queremos que sean
impresos en la parte inferior 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. 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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3. TELEFONOS

En esta opcion disponemos de un s ¢ &

sencillo listin telefénico el cual ol co | £f| arl Wl kL] uni oPa)as ] ul vl v2|

encontraremos  distribuido en Nombe TR =]
pestafias por 6rden alfabético. FrSICAR . e [

Para afadir, modificar o eliminar cemercapreica.con
un registro, tan sélo deberemos
posicionarnos en la casilla
correspondiente 'y modificar el
dato seleccionado.

PROSICAR PYME

4. AGENDA

2: Agenda

La agenda permitird controlar el o - S 2

calendario de actividades del 7m0
. . 730
profesional o negocio. La agenda es ||«  abriizooa | |4y

H H : &30
interanual, lo cual permitira registrar || ooe = e s 0

citas futuras, de esta forma se podréa 5 6 7 8 3 10 1 [3® )
. . . o 12 013 14 15 16 17 18 10:00 Instalacién T alleres Peugeot (4 puestos]
planificar el trabajo a varios afos |15 a @n 2 &5 21 25 |02
i % 27 28 29 30 1 2 11:00
vista. ] . 3 4 5 6 7 8 9 1130
La pantalla muestra la lista de citas = =

del dfa seleccionado.

5. IMPORTACION DE DATOS DE OTRAS EMPRESAS

&= Importacidn de Datos de otras Empresas <]

Empresa de origen
Fichera: Cr\Archivos de Pragramas\Pradjear Taller\03.mdb =3
Cédigo: 3 Nombre: SOLAND MOTOR 8. L
Fi.Seciak SOLAND MOTOR 5. L. Afie; 2004

B e
Atz - siol obdigo del [ ~
IV—‘ ’Vnchem e el Si =l

¥ Mostrar resumen al finalizar

Esta opcién permite transferir datos entre empresas Prosicar. Es util
cuando se crea una nueva empresa y se le quieren afiadir los clientes,
proveedores, articulos, etc. de otra empresa existente.

Fichero: Ruta del archivo del que extraeremos los datos.
Cédigo: Cédigo de la empresa indicada en el campo anterior.
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Nombre: Nombre de la empresa seleccionada en el campo Fichero.
R. Social: Razén Social de la empresa indicada en el campo Fichero
Aiio: Afio de creacién de la empresa seleccionada.

Datos a Importar: lista desplegable en la que seleccionaremos los datos que
deseamos importar. Podremos elegir entre Articulos, Clientes, Proveedores,
Representantes, Familias, Ofertas, Formas de Pago, Tipos de Impuestos, Zonas,
Tabla de Descuento, Vehiculos, Empleados, Tipos de Trabajos, Cajas y Formatos
de Impresién de Documentos.

Sobrescribir si el cédigo del fichero de origen coincide: lista desplegable que nos
da las opciones de Sl, No y Preguntar, seleccionando la opcién que mas nos
interese dependiendo los datos a importar.

6. REPARAR BASE DE DATOS

Este proceso realiza la reorganizacién y revisién de todas las tablas de
datos de la empresa para compactar la informacién y revisar la integridad de los
datos.

Es muy atil cuando debido a cortes de luz o ‘cuelgues’ del ordenador nos
aparecen en pantalla algunos errores de ejecucién o acceso a los datos.

La realizacién del proceso es sencilla, los pasos son los siguientes:

Lo primero que deberemos hacer es cerrar todas las ventanas de la
Aplicacién y quedarnos en la principal. Una vez asi, nos buscaremos esta opcién
dentro del mend Utilidades.

Nos aparece esta ventana inicial, con tres
opciones claras, Si, No y Cancelar. Haremos
@ e e B e Datos? clic en Si para iniciar el proceso de
Reparacion.

Prosicar Taller. Empresa: 3 - SOLAND MOTOR S. L. 3

Mo Cancelar |

Seguidamente nos apareceréd la advertencia de
que se esté realizando la reparacién y una vez
terminada, el aviso de la finalizacién con éxito

de la reparacion de nuestra base de
D datos.

Pulsaremos ‘Aceptar’ y volveremos a la ventana

Prosicar Taller =]

@ Labase de datos se repard con it

Lo foeplar ]

100



PROSICAR PYME

PROSICAR PYME

7.DISPOSITIVOS

& Dipositivos

Impresora Tickets | LCajdn Portamonedas |

Comunicacidn

Modelo: ISamsung SRP-270 j Puerta: |LPT1 j
Formata Impreszidn: I‘I - Standard Ticket de Venta ﬂ Welocidad: 9600
Irmprirnir &l finalizar Hokets: IF‘reguntar 'l e I
Datos: &
Murn. Calumnas: 40 Paridad: N

Probar Impresaora |

Cadigos de Control para Impresora de Ticket

Inicio de Datos: Activa Color: 27,1141
Fin de D atos: Quita Color: 27.114,0
Acliva Subravado: 27.33.129
Quita Subrayada: 27,3301

Corte de Papel 27,105
Acliva Letra Grande: 27,3349
Cuita Letra Grands: 27,331

Aceptar |

8. OPCIONES GENERALES

& Dipositivos

Impresora Tickets  Cajin Portamonedas |

Modelo: I Imprezara Samsung

IV &sbrir el cajén al finalizar tickets.

Cadigos de control para Cajon
’7Apertura: 27112010100

Comunicacidn

Puerta: I LPT1 A I

Welocidad: 9600
Parada: 1
Datos: &
Paridad: M

Probar Cajdn |

Aceptar |
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Esta opcién nos permite realizar una configuracién més personalizada de
nuestra Aplicacién, ofreciendo opciones sobre utilizacién de tarifas, modificacién
de facturas, configuracién de moneda, establecimiento de contrasefias, etc..

Encontramos con dos pestafias:

General: donde configuraremos opciones que afectarén a la Aplicacién en

general.

Region/Pais: aqui configuraremos los datos relacionados con la moneda

utilizada tanto principal como secundaria.

PESTANA GENERAL

-t

i Dpciones Generales

General | Beqidn / F'aisl

[T Comprobar letra en el M.IF.

[~ Comprobar DC en las cuentas bancariaz.

[T Comprobar nombre provincia en Cod. Postal,

[ Mostrar datos de WA en Tickets.

[ Pedir Entrega al pinchar Temminar en Tickets.

[ Mo acumular cantidades en Tickets.

[ Pemitir modificar facturas hechas a partit de albaranes.

[ Abrir ventana de Tickets al inicio.

| Reqistro de Prozsicar PYME I

Aceptar |
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PESTANA REGION/PAIS

ﬂ. Opciones Generales [x]

Testo Impuesta 1: W
Tewto Impuesto 2 RE
Mombre Moneda: Euros

[T Mo actualizar configuracicn regional

Aceptar Reqiztro de Prosicar PvYME

REGISTRAR EL PROGRAMA

Una vez realizada la instalacién de la Aplicacién debemos proceder al
Registro de la misma, ya que sin este paso no se activard completamente la
aplicacion y seguira siendo versién Demostracion.

El procedimiento serfa el siguiente:

1. Accedemos a esta opcién o bien en Ayuda > Registrar Programa.

2. Nos apareceréd el N° de Serie de nuestra aplicacién y un cuadro de texto
donde introducir el nimero de clave que le habré proporcionado nuestro
Servicio de Atencioén al Cliente.

3. Introducir el N° de Clave y hacer clic en Registrar. Si el nimero es

correcto le aparecerd el mensaje “El programa se ha registrado
correctamente”. Pinche Aceptar.
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& Registro de Prosicar PYME

Yersion: 2.0.0. DEMOSTRACION.
N! Serie:

Clave:

BRegistrar Salir

Para conseguir la clave de registro. contacte
con hosotios de las siguientes formas:

I‘_:{\ info@prosicar. com
@ Fomulario de Pedido
wia Compra on-line

902 929119

-n

a 968089333

Redgistrar el Programa

@ El programa & ha registiado conectamente,
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