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INSTALACION:

Para instalar el programa, introduzca el CD-ROM en la unidad de su ordenador. El programa de instalacion
se ejecutara automaticamente. Si no fuera asi, ejecute el fichero "Setup.exe", dentro del CD-ROM.

A lo largo del proceso, se instalard automéaticamente el motor de base de datos Firebird como cliente o
servidor dependiendo del tipo de instalacion. Si tuviera instalado una version anterior de Firebird o
Interbase, podria existir un conflicto, en cuyo caso la instalacion avisaria de que no se ha podido instalar
este componente. También se instala automaticamente el componente BDE (Borland Database Engine), en
este caso el instalador actualizard una posible version anterior sin avisar.

Siga los pasos del instalador hasta que finalice la misma. Debe reiniciar el ordenador tras la instalacion.

Si el sistema operativo que esta usando en el equipo es Windows Vista o Windows 7, debe entrar al panel
de control y asegurarse de que el control de cuentas de usuario esta desactivado. Una vez realizada la
instalacion podra volver a activarlo.

La primera vez que ejecute el programa desde un equipo CLIENTE, le pedira los siguientes datos:
-Directorio de la base de datos, que por defecto sera:

\\servidor\c\query\queryTPV\v.3\bd\

-Directorio de Actualizacion:

\\servidor\c\query\queryTPV\v.3\ (Este directorio sera el de instalacion del programa en el servidor)

NOTA: Estos son los directorios por defecto, siempre que su equipo servidor se llame "servidor" y ud. no
haya cambiado la ruta de instalacién del programa.

Es necesario que al menos la carpeta "QUERY" del equipo servidor esté compartida con todos los
privilegios de lectura y escritura.

Cuando ejecute por primera vez el programa en un puesto nuevo, este le pedird una clave de activacion.
Para conocer esta clave debe ponerse en contacto con Query Informatica y comunicar los cddigos que le
aparecen en pantalla. Cuando conozca la clave podra entrar a la aplicacion y comenzar a utilizarla. (No
salga del programa hasta que no conozca dicha clave).

Si lo desea, puede activar la aplicacién en modo DEMO introduciendo los siguientes datos (Estara limitado
a 30 Dias y 20 Registros en algunas tablas):

Licencia del programa: TPV-030-99999
Clave de Activaciéon: DEMOS-DEMOS-DEMOS

Inicialmente hay un usuario de tipo administrador creado en la aplicacién:
Usuario: Administrador - Contrasefia: 1234
Esta contrasefia debera ser cambiada lo antes posible.

CONFIGURACION:

FUNCIONES GENERALES

La primera vez que entre en la aplicacién, al igual que cuando da de alta una nueva empresa,
se ejecuta el asistente de configuracién de empresas. Dentro del asistente puede ir pasando de
una pantalla a otra pulsando el botén “Siguiente”, hasta que tenga la opcién de pulsar
“Finalizar”. Las pantallas que aparecen en este asistente son las siguientes:

Datos de la Empresa....

Ejercicio Inicial...
Datos Contables...

- Pagina 4 -



TPV 2012 — Gestién para comercios MANUAL DE USUARIO

PREFERENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Dentro de la opcion de preferencias hay muchos parametros que se deberan ajustar bajo supervision de
un técnico del departamento de soporte.

COMO FUNCIONA:

MOVERSE POR LA APLICACION

Esta es una aplicacion tipica de Windows, con un entorno que ha sido disefiado para que
resulte agradable para el usuario a la vez que de forma intuitiva este puede manejar la
aplicacion sin tener conocimientos de informética.

La aplicacién puede manejarse tanto con el ratdbn como con el teclado. En un primer
momento el usuario puede verse tentado a usar el ratén puesto que puede parecerle una
forma mas sencilla de manejar la aplicacién, no obstante, una vez que se coge practica, el
uso del teclado puede agilizar mucho el uso de la aplicacion.

En el apartado Teclas de Funcidn podra conocer todas las teclas de funcién que facilitan y
agilizan el trabajo. Dentro de cualquier ventana de mantenimiento de datos, se utiliza la
tecla [ENTER] o el [TABULADOR] para moverse por los campos de edicién.

Desde cualquier ventana que haga referencia a datos que tienen mantenimiento propio, se
puede acceder a este rapidamente haciendo clic en el lapiz de la derecha o pulsando la
tecla [F2] estando en el campo del dato concreto.

Cuando nos encontramos con una ventana con solapas, se puede pasar de una a otra
pulsando con el ratén, o manteniendo la tecla [ALT] al mismo tiempo que se pulsa la letra
que aparece subrayada en la solapa.

CONFIGURACION DEL ENTRONO:

El usuario puede configurar el entorno desde el menu de opciones, pudiendo hacer que
aparezcan o no los siguientes elementos:

-Barra de Botones Rapidos: Iconos que aparecen en la parte superior.

-Navegador: Controles para desplazarse por los registros de un fichero.

-Barra de estado: Barra inferior que informa al usuario de la empresa activa, el
usuario actual, ejercicio...).

El cambio de la configuracién desde el menu de opciones, solo afecta a la sesién actual, y
los cambios no se guardan. Para cambiar definitivamente la configuracion, debe hacerse
desde la ventana de Usuarios (ver Mantenimiento de Usuarios). Desde ahi también podra
modificar la apariencia de las pantallas, colores, etc, asi como otras opciones de manejo
de la aplicacion.

TECLAS DE FUNCION

La aplicacion cuenta con una serie de teclas de funcidon generales a toda ella, que a
continuacion se detallan:

Tecla Funcion Descripcion
F1 Consulta de Consulta de datos de la aplicacién. Ver apartado
Datos: “Consultas de Datos”. Esta tecla funciona cuando el
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cursor se encuentra en un campo con fondo amarillo y
es equivalente a pulsar con el ratén el icono de la Lupa
situado a la derecha de los campos.

F2 Nuevo Cuando se utiliza en el campo de cédigo principal de
Registro: un mantenimiento, esta funcién inserta un nuevo
registro en el fichero. Equivale a pulsar el icono con el

Lapiz+.
Iraun Cuando se utiliza en cualquier otro campo de color
mantenimiento: amarillo, la pulsacion de [F2] activa la ventana de

mantenimiento referida al campo en cuestién. Equivale
a pulsar el icono del Lapiz.

F3 Aceptar: Su funcion es la misma que la pulsacién de un botén
[Aceptar] o [Guardar] en cualquier mantenimiento o un
botén [Listar] o [Imprimir] cuando se lanza un listado.

F4 Eliminar: Tiene la misma funcién que los botones de [Eliminar]
que hay en cualquier ventana de la aplicacion.

F5 Cancelar: Igual funcién a los botones [Cancelar] en cualquier
ventana de la aplicacion.

F8 Imprimir: Desde la creacién manual de documentos, esta tecla
equivale a pulsar el botén [Imprimir].

F9 Cambio de Se puede utilizar en las ventanas en las que hay dos o
Rejilla: mas rejillas o secciones, y su funcion es la de saltar de
una a otra de forma rotativa.

F10 Ir al Menu: Con esta tecla, se manda el foco al menu, para poder
desplegarlo y moverse por él con el teclado.

F11 Ir al Campo Manda el cursor al primer campo de la ventana. En el

Inicial: caso de creacion de documentos, al numero de
documento.

F12 Salir: Con [F12] se cierra la ventana activa en el momento de

su pulsacién. Equivale a pulsar [Salir].

ESC Cancelar Cuando se modifica un campo, y se quiere volver al
modificacién de valor anterior. No funciona una vez validado el campo.
un campo:

Alt+X Salir al Menu Equivalente a la opcién Menu Principal del menu de
Principal: mantenimiento y al botén con el icono de una puerta.

Su funcién es salir al mena principal de la aplicacion.

CONSULTAS

Las ventanas de consulta nos permiten visualizar y localizar registros en las distintas ventanas
de mantenimientos, documentos, etc... Se puede buscar registros por los siguientes parametros
(dependiendo de cada consulta):

- Nombre o descripcién: Permite localizar registros que comiencen, que terminen o que
contengan la cadena indicada.

- Fechas: Filtra documentos u otros datos por las fechas que se indiquen.

- Codigos: Filtra ficheros por su codigo principal.

- Otras referencias: Segun la consulta se permite buscar por otras referencias.
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Una vez seleccionados los parametros deseados, con la tecla [Enter] o con la [Flecha abajo] del
teclado se filtran los registros en la parte inferior. Si no se escribe en alguno de los filtros, este
no se tendrd en cuenta para la bisqueda. Con las flecha arriba, abajo, pagina arriba y pagina
abajo, o bien con el ratdn, se podran visualizar todos los registros. Si se quiere seleccionar uno
determinado, basta con hacer clic con el ratdén sobre el o seleccionandolo con la tecla [Enter].

Para ajustar el filtrado de campos alfanuméricos, existe la posibilidad de utilizar “comodines”, de
la forma que se indica a continuacion:

->Caracter <%>: Este caracter, indica que puede haber uno o varios caracteres en la posicion
en la que se posicione, por ejemplo, si buscamos “Calzados%Juan”, nos encontraria registros
como: Calzados Juan, S.L., Calzados y Complementos Juan, etc...

->Caracter <_>: Este caracter, indica que hay un caréacter (cualquiera que sea) en la posicion en
la que se indica. Por ejemplo, si buscamos la cadena ‘J_AN’, buscara cadenas que contengan:
JUAN, JOAN, etc...

Otra posibilidad que ofrecen las busquedas, es la de poder ordenar por cualquiera de las
columnas. La forma de hacer esto es pulsar con el ratén sobre el nombre de cualquiera de las
columnas.

Por ultimo, con la tecla [ESC] volveremos a los campos de filtrado y si se vuelve a pulsar,
salimos de la consulta.

LISTADOS

Cuando accedemos a una ventana de listados, tenemos la posibilidad de filtrar los datos que
queremos mostrar. Para ello podemos seleccionar o bien tecleando los datos directamente, o
realizando las consultas que se muestran, los datos que queremos que se listen. Cuando no se
indigue ningun dato en alguno de estos filtros, este no se tendra en cuenta para el filtrado.
Dependiendo de cada listado se ofreceran distintas opciones de filtrado, orden u otras varias.

Todos los listados ofreceran la opcion de mostrar los datos por:

-Pantalla: Cuando se selecciona esta opcion, se mostraran en pantalla el listado, de la misma
forma en que saldria por impresora, con la posibilidad de avanzar y retroceder péaginas,
opciones de zoom y salir a la ventana anterior.

-Impresora: Esta opcién lanza una ventana en la que se selecciona la impresora, bandeja,
copias para el listado y Modo Duplex o Impresion por ambas caras (solo impresoras que
soporten esta opcién). Una vez aceptada esta pantalla, el listado sale por la impresora
seleccionada.

-E-mail: Permite enviar el listado por correo electrénico. Nos pide un “asunto” y una o varias
direcciones de envio y se envia un correo con un archivo RTF adjunto. Este fichero se puede
abrir desde la mayoria de procesadores de texto del mercado (Microsoft Word...). Desde la
misma ventana, se puede guardar el fichero RTF en cualquier directorio del disco.

-Exportar: Algunos listado se pueden generar en formato Excel o Access. El fichero se
generara en el directorio y con el nombre que se le indique. Ademas, al finalizar la exportacién
se ofrecerd al usuario la posibilidad de abrir directamente el fichero.

UTILIDADES

Todas nuestras aplicaciones disponen de una serie de utilidades que se detallan a continuacion:

Agenda Query

La aplicacion dispone de una agenda personal, que es independiente para cada usuario. Se
accede a esta desde el menu principal, desde el menu superior de la aplicacién o desde la barra
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de botones rapidos. El icono es una agenda o libreta de color rojo. Una vez dentro, la agenda
dispone de varios apartados: En la primera solapa se muestra un resumen de las proximas
citas, las llamadas no atendidas y las notas activas. Pulsando sobre cada uno de estos
apartados o seleccionando la solapa superior deseada, se accede a las siguientes opciones:

- Agenda / Diario: Muestra la semana actual, con las citas que hay en cada franja horaria. Se
puede insertar o modificar citas, pulsando sobre cada una de las cuadriculas con el boto
derecho del ratén. Cuando la cita ya se ha atendido, esta aparece en color gris.

- Llamadas: Permite tomar nota de llamadas de teléfono para otros usuarios. Estas llamadas le
apareceran automaticamente a dicho usuario en el momento que este entre en la aplicacion. El
usuario podra marcar la llamada como atendida, con lo que pasara al histérico de llamadas o
podra eliminarla directamente. Pueden consultarse llamadas activas o desde el histérico,
filtrando por el asunto de la llamada.

- Notas/Tareas: Esta opcion se usa para crear notas o tareas pendientes, para el propio usuario
0 para otros. Estas notas apareceran como activas hasta que se quite la opcion de “activada”.
En ese momento se envia la nota al histérico. Si se desea se pueden eliminar cuando no se
necesite. Se pueden buscar notas activas o en el histérico, filtrando por el Asunto de la esta.

- Contactos: Esta opcidn permite a cada usuario tener una agenda de contactos personales o
de la empresa, en la que se pueden indicar todos los datos de contacto, asi como las
anotaciones que se desee. Se pueden localizar los contactos filtrando por el nombre.

Calculadora

Se puede acceder a esta herramienta desde el menu superior o desde la barra de botones
rapidos. Ofrece las opciones habituales de cualquier calculadora, con la ventaja de disponer de
ella sin tener que abrir otros programas y sin tener que tener una sobre la mesa. Permite
también hacer conversiones entre Pesetas y Euros.

Calendario

Esta herramienta muestra el calendario de mes o afio actual. Para intercambiar esta posibilidad,
hay que hacer doble clic en el ejercicio.

Soporte Query

Desde esta opcion accederd a la aplicacion de soporte desde donde podra descargar
actualizaciones y/o solicitar asistencia remota a nuestro departamento de soporte. Para ambas
cosas necesita un usuario y contrasefia validos, asi como tener un contrato de asistencia
vigente.

Administrador de Informes

Con esta herramienta se ofrece la posibilidad a cualquier usuario administrador de personalizar
diferentes formularios de impresién.

La impresion de Albaranes, Facturas, Etiquetas, etc... se podra personalizar a partir de una
serie de plantillas (no modificables por el usuario) creadas por el Query.

El procedimiento empieza con la duplicacion de una de las plantillas existentes, después el
usuario puede, en un entorno completamente visual e intuitivo, modificar libremente este nuevo
informe/formulario a fin de adaptarlo a sus necesidades.

Por dltimo, el usuario puede asignar este nuevo informe/formulario como el predeterminado del
programa, e incluso definir para cada empresa creada en la aplicacion, un informe/formulario
particular.
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PARTES DE LA APLICACION:

MENU PRINCIPAL

QUERYTPV
Desde aqui accedemos al menu de QueryTPV y a todas las opciones propias de esta.

QUERYCONT

Desde aqui accedemos al menu de contabilidad y a todas las opciones propias de esta. (Ver
manual de QueryCont)

MANTENIMIENTO

USUARIOS

Desde esta opcion podemos dar de alta nuevos usuarios 0 cambiar la configuracion de los
existentes. Se debe crear un usuario para empleado que quiera acceder a la aplicacion. No es
conveniente que se abran varias sesiones en el mismo momento con el mismo usuario, ya que
puede dar algunos problemas se modifica la configuracion en alguna de ellas.

Cada usuario tendra predeterminados unos permisos de acceso, que permitiran a estos
acceder a unas partes concretas del programa. Los usuarios Administradores tendran todos los
permisos de acceso y la posibilidad de modificar ciertas opciones de los demas usuarios que
ellos no podran hacer.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cbdigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accidn para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

La ventana estd compuesta de los siguientes datos, (separadas en varias solapas):

Cddigo y contrasefia de usuario: Hay que introducir estos datos para poder ver y modificar el
resto. Solo el que conozca la contrasefia o el propio Administrador podran acceder.

Configuracion:

Empresa: Indica el cddigo de la empresa que tiene asignada el usuario. Cuando entre el usuario
en la aplicacién, accedera directamente a esta.

Ejercicio: Indica el ejercicio en el que esta trabajando el usuario en el momento actual. Este
también se puede cambiar de forma mas sencilla desde la parte inferior de la pantalla en la
barra de estado.

Canal: Indica el canal o serie de facturacién predefinida que tiene el usuario.
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Clave: Posibilidad de cambiar la clave del usuario. Hay que teclear la nueva clave y repetirla a
continuacion para evitar errores.

Privilegios: En la parte de la derecha podemos dar y quitar permisos de acceso al usuario para
cada opcién del programa. Si estd vacia es que hay privilegios para todo. Para crear los
privilegios hay que pulsar en el botén [Generar Privilegios].

Para activar o desactivar una opcién se puede hacer con doble clic o con la barra espaciadora.
Todas las opciones que estan dentro de esta se activan o desactivan simultaneamente.

Entorno:

Acceso a programas: Los usuarios pueden predefinir su procesador de textos habitual asi como
cualquier otro programa que este use habitualmente, de forma que con una tecla rapida o una
opcién de menu puedan acceder a ellas.

Ajustar bisquedas por descripcién a la izquierda: Esta opcion predetermina que las bisquedas
por cadenas se ajusten a la izquierda, es decir, que se filtraran los nombre o descripciones que
comiencen por la cadena a buscar. Esta opcidn se puede modificar para cada busqueda.

Ajustar busquedas por descripcion a la derecha: Esta opcién predetermina que las blusquedas
por cadenas se ajusten a la derecha, es decir, que se filtraran los nombre o descripciones que
terminen por la cadena a buscar. Esta opcién se puede modificar para cada busqueda.

Alto de consultas: Este valor indica el alto en pixeles de las ventanas de busquedas. Por
defecto suele ser 300.

Mostrar Informaciones: Indica si queremos que aparezcan o no las informaciones emergentes
gue nos indican las teclas de funcion y su utilidad en cada ventana.

Tiempo de aparicién: Indica el tiempo que permanecerdn las informaciones en pantalla.
Trascurrido este tiempo se irdn automaticamente. Estas ventanas se pueden cerrar
manualmente pulsando en la “i” superior derecha.

Configuracion de campos: Permite configurar el tipo de letra, tamafia y color de fondo de los
campos de las pantallas. Se configuran de forma independiente los campos de cdodigo y los
demas. El color de fondo es el que aparece para indicar en que campo esta el cursor.

Configuracion de listados: Permite a un usuario predefinir un tamafio y tipo de letra en los
listados. Si no se activa esta opcion, los listados tendran la apariencia predefinida. También se
puede predeterminar el interlineado, la separacién entre distintas agrupaciones de lineas, y si
se quiere 0 no que aparezcan las lineas (especialmente para impresoras matriciales).

QueryTPV:

Imprimir albaranes valorados. Indica si los albaranes seran o no valorados por defecto.

Mostrar articulos desfasados: Indica si se mostraran o no los articulos desfasados en las
consultas de articulos.

Mostrar clientes desfasados: Indica si se mostrardn o no los clientes desfasados en las
consultas de clientes.

QueryCont:

Cobros y Pagos:

Realizar asiento de cobos y pagos: Indica si desde la opcién de Gestién de cobros o Gestion de
pagos, al realizar un cobro o pago se debe o no generar el asiento contable de forma
automatica.

Utilizar numeracién propia: Indica si en los conceptos de pagos se debe coger el nimero de
registro de facturas recibidas o el nimero de factura del proveedor (Su Numero) .
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Copiar descripcién de cobros y pagos: Esta opcién indica que el concepto de la contrapartida va
a ser la misma descripcion del cobro o pago.

Mostrar cobros y pagos en asientos: Esta opcion indica si queremos que al introducir en un
apunte una cuenta de cliente o proveedor, aparezca una ventana con los cobros y pagos
pendientes, con la opcién de cancelar estos efectos de la cartera.

Entrada de asientos:.

Nuevo asiento al cuadrar: Esta opcidon permite que en el momento cuadramos un asiento,
automaticamente se genera un nuevo asiento.

Duplicar concepto en contrapartida: Esta opcién servira para que automaticamente al crear un
apunte coja el concepto del apunte anterior.

Permitir modificar asientos automaticos: Marcando esta opcién, podremos modificar asientos
generados autométicamente desde facturacion, remesas, impagados... No es conveniente
modificar estos asientos, pues si después se modifica la factura, remesa, cobro, etc... el asiento
se volvera a regenerar, perdiendo los cambios que hayamos hecho manualmente.

Permiso para modificar asientos: Permite que el usuario pueda o no modificar o crear asientos.
En cualquier caso podra realizar consultas. (Solo puede modificar esta opcion el usuario
Administrador).

Facturas emitidas.

Utilizar numeracién en contrapartida: Indica que se debe utilizar el nimero de factura para
montar el concepto del asiento.

Copiar concepto de la cuenta en contrapartida: Indica que se debe utilizar la descripcién de la
cuenta al montar el concepto del asiento (solo para los apuntes de contrapartidas).

Copiar descripcién cuenta en contrapartida: Al modificar el concepto para la cuenta, modificara
automaticamente el de la contrapartida.

Generar recibos automaticamente: Al crear un registro de factura, se generard automaticamente
los recibos.

Facturas recibidas.

Utilizar numeracion propia en el concepto: Cogera el niumero de registro de la factura para
montar el concepto del asiento.

Utilizar numeracion del proveedor en el concepto: Cogera el nimero de factura del proveedor
(su namero), al montar el concepto del asiento.

Utilizar fecha del proveedor en el concepto: Se utilizara la fecha de emision de la factura para el
concepto del asiento.

Utilizar descripcién cuenta en contrapartida: Cogera la descripcion de la cuenta para montar el
concepto del asiento.

Copiar concepto de cuenta en contrapartida: Al modificar el concepto para la cuenta, modificara
automaticamente el de la contrapartida.

Utilizar numeracidn en contrapartidas: Indica que hay que poner el n° de factura en el concepto.

Utilizar fecha de emision en contrapartidas: Indica si hay que utilizar la fecha de factura en el
concepto.

Copiar descripcién cuenta en contrapartidas: Indica que al modificar el concepto de la cuenta,
se modificara el de la contrapartida.

Generar recibos automaticos: Se generaran los recibos automaticamente al crear un registro de
factura recibida.

Remesas.

Crear asiento contable: indica que por defecto se generaran los asiento contable de las
remesas.

Marcar recibo como cobrado as los x dias: indica que pasados los dias que se especifiquen
sobre la fecha de vencimiento, se dardn automaticamente como cobrados los efectos
remesados.

Internet:

En este apartado se indicaran los datos de la cuenta particular del usuario. Esta cuenta
prevalece sobre la general a la hora de enviar listados 0 documentos por correo electronico.
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EMPRESAS

En esta pantalla podra modificar los datos de una empresa, asi como crear una nueva o
eliminar otra existente. Al crear una empresa nueva, se generara automaticamente el fichero de
base de datos, dentro de la carpeta indicada al efecto (por defecto BD dentro del directorio de la
aplicacion en el servidor). Se puede crear tantas empresas como se necesite, y cada una de
ellas tendra ficheros de datos completamente independientes. Unicamente son generales a
todas las empresas, los usuarios y agenda personal.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de codigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un codigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botdn [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

La ventana esta compuesta de los siguientes datos:
Generales:

Nombre: Nombre de la empresa (nombre fiscal). Este dato aparecera en listados, impresion de
documentos, etc...

Marca: Marcas o nombre comercial de la empresa.

CIF/NIF: CIF o NIF de la empresa o auténomo.

Registro Mercantil: Registro mercantil, si se quiere que aparezca en impresion de documentos.

Direcciones:

Domicilio postal: direccién, codigo postal, poblacion, provincia y pais.

Teléfonos: Prefijo internacional, teléfono, un segundo teléfono y fax.

Internet: Direccién de Internet y correo electrénico.

Observaciones:

Observacion: Esta observacién se puede utilizar para varios fines, datos de la empresa,

dedicacion, etc... con el fin de que pueda aparecer en la cabecera de documentos o en otros
lugares.

EJERCICIOS

Se debe de crear un ejercicio cada afio, con el fin de poder crear documentos pertenecientes a
este. Se puede crear los ejercicios con antelacion si se quiere.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el l1apiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del

campo de cbdigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un codigo ya existente y pulsar [Intro].
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Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

La ventana esta compuesta de los siguientes datos:
Generales:

Cddigo: Los codigos de ejercicio tiene que corresponder con el afio natural al que corresponde.
Descripcién: Descripcion del ejercicio. Por ejemplo “Ejercicio 2006”

Desde / Hasta: Intervalo natural del ejercicio. Por ejemplo “01/01/2006" / “31/12/2006"

Moneda: Moneda predeterminada para el ejercicio. Las monedas hay que crearlas en el
mantenimiento de Monedas. Se pueden buscar o acceder a la gestion de monedas desde los
iconos de la derecha del campo.

Tipo de IVA: Tipo de IVA predeterminado para el ejercicio. Se pueden buscar o acceder a la
gestion de tipos de IVA desde los iconos de la derecha del campo.

Digitos Cuenta: Indica el numero de digitos para las cuentas del plan general contable. Este
dato no se podra modificar en ejercicios posteriores. El valor maximo es 10, y lo habitual suele
ser 8 digitos.

Blogueos:

Registro de IVA: Opcion para bloquear la modificacion del registro de facturas emitidas y
recibidas hasta la fecha indicada. Serd interesante bloquear el registro mensual o
trimestralmente, tras realizar la declaracion del IVA, de esta forma, no sera posible modificar,
insertar o eliminar facturas anteriores a la fecha.

Libro de diario: Permite bloquear el diario (asientos contables), hasta la fecha indicada. Es muy
importante bloquear los ejercicios completos una vez cerrados y declarados, para modificar
modificaciones no deseadas.

CANALES

Se pueden crear canales para cada serie de facturacion que se quiera usar: Facturacién
general, abonos, facturas intracomunitarias, exportacion...

Cada canal permite realizar una serie de facturas comenzando por la factura nimero uno. No
existe un ndmero méximo de canales.

Para crear un nuevo canal, hay que pulsar la tecla intro hasta que se abra una nueva linea. Una
vez modificado o creado un nuevo registro, se puede validar pulsando [Aceptar] o [F3] o bien
cancelar pulsando [Cancelar] o [F5].

La ventana esta compuesta de los siguientes datos:

Generales:

Numero: Cadigo del canal o serie de facturacién. Es numérico y pueden ser nimeros salteados.
Id: Letra que identifica el canal. Si no se especifica ninguna letra, el identificador sera el propio
namero de canal.

Descripcion: Nombre del canal o serie de facturacion.
Factura: Texto que aparecera en la impresion de las facturas. Descripcion corta del canal.

Conceptos:
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Facturas emitidas: Conceptos que se utiliza para contabilizar las facturas emitidas. Si no se
especifican, se cogera los conceptos generales indicados en la pantalla “Asignaciéon de cuentas”

Facturas recibidas: Conceptos que se utiliza para contabilizar las facturas recibidas. Si no se
especifican, se cogera los conceptos generales indicados en la pantalla “Asignacién de cuentas”

Datos para tickets:

Estos datos se especificaran en caso de que los datos que queremos que salgan en los tickets
sean distintos a los generales, ya sea porque tiene varias tiendas o porque los datos de la
tienda no se corresponden con los datos fiscales.

Varios:

Mostrar IVA en libros de compras y ventas: Indica si para este canal hay que desglosar el IVA
en la impresion de los libros de compras y ventas.

Fecha bloqueo de caja: Indica la fecha del ultimo dia bloqueado de caja. De esta forma no se
puede modificar ni afiadir tickets anteriores a esa fecha, ni modificar cierres de caja.

Almacén asignado: Este sera el almacén predeterminado para este canal.

MONEDAS

Este fichero de monedas, nos permite realizar ventas y compras con otras monedas diferentes
a la predeterminada. Al realizar documentos con otra moneda, automaticamente se realiza la
conversion de precios a esta. Se puede asignar moneda a cada proveedor y cliente.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accidn para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

La ventana estd compuesta de los siguientes datos:

Cddigo: El codigo de moneda es el que se utilizara para seleccionarla en las distintas ventanas.
Sera un cédigo alfanumérico.

Descripcion: Nombre completo de la moneda.

Abreviatura: Abreviatura de la moneda, que se utilizara para impresion de documentos,
listados... y en sitios donde no quepa el nombre de la moneda.

Valor: El valor de la moneda, sera el cambio relativo con la moneda principal de la aplicacion,
siendo siempre el cambio de esta igual a Uno. Por ejemplo, si la moneda principal es el EURO,
el valor de la divisa Peseta, seria 0,006...

Decimales: Son los decimales que se utilizan para los totales de facturas de la moneda. Para
los precios se podré incrementar desde Preferencias la cantidad de decimales. Por ejemplo,
para el Euro, los decimales seran 2.

Moneda comunitaria: Esta opcion indica que la moneda es una de las que desaparecieron con
el Euro, por lo que el cambio entre ellas se aplicaba de forma distinta, siempre segun el cambio
de cada una de ellas respecto al Euro. En la actualidad ya no tiene sentido.
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PROVINCIAS

Este fichero se utiliza para determinar segun los dos primeros digitos del codigo postal, la
provincia a la que corresponde. Por ejemplo, Alicante es el 03.

BASE DE DATOS

COPIA DE SEGURIDAD:

Opcion para realizar copias de seguridad de los datos de la aplicacion. Esta opcidn copia solo
los datos, es decir no realiza copia de los demas ficheros de la aplicacion: ejecutables, librerias,
etc...

Para realizar la copia de seguridad hay que indicar los siguientes datos:

Base de datos: Se puede hacer copias de todas o de algunas de las bases de datos
disponibles: en General estan todos los datos de usuarios, agendas, etc... y en los demas
ficheros que comienzan por Empresa, estan los datos de cada una de las empresas. La
configuracién se guarda de una vez para la siguiente.

Directorio: Directorio donde se quiere realizar la copia, puede ser dentro de un disco interno o
una unidad externa (recomendable).

Nombre: Nombre que se le asignara al fichero. Puede dejarse siempre el mismo nombre, con lo
que se sobrescribiran las copias unas sobre otras, o bien poner a cada copia un nombre
distinto, poniendo la fecha u otro nombre significativo, de forma que se pueda disponer de
varias copias.

Incluir fotografias: Guarda las fotografias, si estas estan guardadas fuera de la base de datos.
Incluir formatos de Impresion: Guarda los formatos personalizados de los informes
(documentos, listados, etiquetas...)

Pulsando [Comenzar], se realizard la copia de seguridad, que puede tardar mas o menos
tiempo, de pendiendo de la cantidad de datos almacenados y de la velocidad de grabacion del
dispositivo seleccionado.

RESTAURAR COPIAS:

Esta opcién permite restaurar copias de seguridad realizadas anteriormente desde la opcion
anterior. Debe tener en cuenta que al restaurar una copia, esta se sobrescribe sobre la base de
datos actual (salgo que se seleccione otro destino), por lo que debe estar seguro de realizar la
operacion, o en cualquier caso, puede realizar una copia de seguridad por si después desea
recuperarla.

Para restaurar una copia de seguridad, debe de seguir los siguientes pasos: Primero seleccione
el directorio desde la que desea recuperar la copia. A continuacion debe seleccionar el nombre
del fichero, ya que puede haber varias copias en un mismo directorio. Ademas puede
seleccionar el destino de los ficheros recuperados. Por defecto se copiaran a la ubicacion
original, sobre-escribiendo los datos existentes. Por Ultimo pulse en [Comenzar] para que
finalice la operacion.

EXPORTAR DATOS:

Esta opcion permite al usuario exportar datos de cualquier tabla de la base de datos a una tabla
de Access 97/2000 o bien a un fichero de texto.

Para utilizar esta opcion, debe seleccionar del desplegable cualquier tabla de las que aparecen,

y a continuacién debe indicar que campos de esta tabla desea traspasar. Para hacer esto hay
que pasar a la parte de la derecha los campos deseados, o bien uno a uno, o todos de golpe.
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Una vez seleccionados los campos, puede pulsar bajo uno de los botones (Access 2000, 97 o
Texto) para realizar el traspaso de los datos.
Puede indicar el nombre de la tabla o fichero a crear escribiéndolo en la parte superior derecha.

USUARIO

Puede cambiarse de usuario activo, sin necesidad de salir y volver a entrar al programa.
Simplemente introduzca el nuevo nombre de usuario y la contrasefia y automaticamente se
cargara la configuracion del nuevo usuario.

CONFIGURACION

Desde esta opcién puede modificar la configuracion del usuario activo. Permite modificar la
empresa activa, el ejercicio y el canal, asi como la contrasefia del usuario.

Escriba los datos deseados si los conoce o bien utilice las lupas para buscar empresas,
ejercicios o canales disponibles. Para cambiar la contrasefia deberd escribirla y repetirla a
continuacion, para que no haya errores.

Por altimo, el boton [Avanzado] nos lleva a la ventana de configuracion de usuarios, la cual ya
se ha explicado en las paginas anteriores.

AGENDA QUERY

Consultar el apartado UTILIDADES para consultar la funcionalidad de la Agenda Query.

SOPORTE

Consultar el apartado UTILIDADES para consultar la funcionalidad de la opcion de Soporte
Query.

ABANDONAR

Con esta opcion se cierra la aplicacion y sale al escritorio.

FICHEROS MAESTROS

Colores

Gestion de colores para articulos. Tendra que indicar el cédigo y la descripcion.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del

campo de codigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un codigo ya existente y pulsar [Intro].

- Pagina 16 -



TPV 2012 — Gestién para comercios MANUAL DE USUARIO

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accidn para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Tipos de IVA

Gestion de tipos de IVA. Se indicara un codigo alfanumérico y los porcentajes de IVA y Recargo
de Equivalencia. También hay que indicar la naturaleza de las operaciones, que servira para
identificar el tipo de operacion en contabilidad.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cbdigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el boton [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Formas de Pago

Gestion de tipos de formas de pago para clientes y proveedores. Habra que indicar el cédigo,
una descripcion y los datos para configurar la forma de pago. Estos seran:

-N° de vencimientos: n° de pagos que tendra la forma de pago.

-Desplazamiento: Dias de desplazamiento hasta el primer pago.

-Intervalo: Dias de intervalo entre los siguientes pagos.

-Entrega a cuenta: Este dato es un porcentaje de entrega a cuenta sobre el total.

-Tipo de pago: Sera uno de los tipos declarados en contabilidad.
Una vez introducidos estos datos, cuando guardamos la forma de pago se generan los dias de
cada vencimiento. Estos dias se podran ajustar manualmente para formas de pago mas
complejas.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el l1apiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cddigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accidn para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].
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Agencias de transporte

Gestion de agencias de transporte para envios a clientes. Puede completar todos los datos de
la ficha para tener informacién de contacto con la agencia, aunque para realizar etiquetas de
transporte o cualquier otro listado, sélo se necesitara el nombre y el nombre comercial.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Cuentas Bancarias

Declararemos aqui las cuentas bancarias que tiene nuestra empresa. Al crear las cuentas
bancarias, introduciremos el nombre, nif y persona de contacto. También es interesante
introducir los digitos de la cuenta. Si disponemos del médulo de contabilidad, se generara
automaticamente la cuenta del banco. Esta cuenta, habitualmente sera con el codigo 572 + el
cédigo de cuenta bancaria.

Adicionalmente podremos introducir todos los datos de contacto de la oficina bancaria:
direcciones, teléfonos, emalil, etc...

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cbdigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accidn para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Talleres

Gestion de Talleres para reparaciones. Estos registros se daran de alta para gestionar desde la
pantalla de entradas/salidas de taller los trabajos que se envian a los talleres y para saber
cuando se recibe y entrega al cliente. Sélo tiene los datos de cédigo y nombre, asi como una
observacion para cualquier otro dato.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de

cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].
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Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Empleados

Gestion de tipos de empleados para realizar pedidos y tickets de venta. Se introduciran los
datos de cédigo y nombre, y adicionalmente se podra completar la ficha con todos los datos de
contacto, nif y n°® de seguridad social. Por ultimo se puede indicar el cargo y la seccion del
empleado.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un c6digo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Cargos de empleados

Fichero maestro de cargos, para identificar a cada empleado. Se requerira el codigo y la
descripcion.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de codigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un codigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Secciones de empleados
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Fichero maestro de Secciones para distribuir a los empleados en los distintos departamentos de
la empresa. Se requerira el codigo y la descripcion.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de codigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un c6digo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botdn [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Clientes

Desde esta opcion podemos gestionar el fichero maestro de clientes de nuestra aplicacion.
Podemos crear nuevos clientes asi como modificar o eliminar los existentes. No se podra
eliminar un cliente que se haya utilizado en alguna venta, ya sea presupuesto, pedido, ticket,
factura, etc... Si que se puede marcar como desfasado para que no aparezca en consultas y
listados.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accidn para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

La ventana estd compuesta de los siguientes datos:
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&8 Gestion de Clientes (= =@ |[==]
Cadigo: _ ) Mombre: Mombre Comercial / Usuario 'Web: C.LF./M.LF.
[2 |C3 % [ANTONIO PEREZ DE L& FUENTE I |[33456225) |

Datos Generales | Condiciones Yenta I Miokas |

Direccidn del Cliente

Direccion: Anexo Direccion: [Poligono, apdo, ubanizacion...)

|C/ DE LA FERIA, 33 || |
Céd. Postal: Poblacidn: Provincia: Wombre Pais:

[03205  |[ELCHE |[ALICANTE I |
Prefijo: T eléfana: Teléfana: Fau:

[ |[|oes4s2ze6 || i |

weh: vigitar] Coneo electrénico: e-mail] Persona de Contacto:

| | |aperezfuente@gmail.com | |

Cuenta: . Descripcidn: Contrapartid: _ Deseripeidn:
(43000002 |/ [ANTOMIO PEREZ DE LA FUENTE | [7oooooo0 | 4/ [WENTA DE MERCADERIAS |

Otros Datos
Moneda: Tipo WA Iva: RE.: Promocion:

(oo A 7 e A
@Guardar l @Eliminal ] QCanceIal ’ ,BJSEWidDS] Ij?fSaIir

H‘

Datos Generales:

Nombre, nombre comercial y CIF/NIF; Estos datos identificaran al cliente.

Direcciones: Aqui se detallan todos los datos de direccion postal, teléfonos, Web, email y
persona de contacto del cliente.

Datos contables: Si se dispone del moédulo opcional de Contabilidad, aqui figurara la cuenta
contable del cliente, asi como la cuenta de contrapartida para contabilizar las ventas.

Otros Datos: Aqui figuran otros datos importantes como son la moneda del cliente, que es la
gue se usard para realizarle pedidos, facturas, etc. asi como tipo de IVA para sus ventas.

Condiciones de venta:

Aqui se podra detallar las condiciones de venta para aplicar en facturacion: Agencia de
transportes, tipo de portes, Entidad Bancaria para domiciliaciones, forma de pago sus facturas,
tarifa y descuentos que se aplica al cliente.

Notas:

En esta solapa se podra anotar cualquier informacion adicional que queramos recordar del
cliente. También se podra anotar hasta tres personas de contacto adicionales, indicando su
departamento, nombre, teléfono y/o email. Por Ultimo también hay otras informaciones
adicionales, como son fecha de nacimiento y aniversario, tallas de ropa y zapatos, etc.

Cuando se indica alguna nota o cualquiera de los contactos, aparecera un icono de una
bombilla para indicarnos a primera vista que este cliente tiene notas.

Proveedores

Desde esta opcion podemos gestionar el fichero maestro de proveedores de nuestra
aplicacion. Podemos crear nuevos proveedores asi como modificar o eliminar los existentes. No
se podra eliminar un proveedor que se haya utilizado en alguna compra o esté declarado como
proveedor de un articulo. Si que se puede marcar como desfasado para que no aparezca en
consultas y listados.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de

cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].
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Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accidn para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

La ventana estd compuesta de los siguientes datos:

Datos Generales:

Nombre, nombre comercial y CIF/NIF: Estos datos identificaran al proveedor.

Direcciones: Aqui se detallan todos los datos de direccion postal, teléfonos, Web, email y
persona de contacto del proveedor.

Datos contables: Si se dispone del médulo opcional de Contabilidad, aqui figurara la cuenta
contable del cliente, asi como la cuenta de contrapartida para contabilizar las ventas.

Condiciones de compra:

Aqui figuran otros datos importantes como son la moneda del proveedor, que es la que se usara
para realizarle pedidos, facturas, etc. asi como tipo de IVA para sus compras.

También se podra detallar las condiciones de compra para aplicar en facturacién: forma de
pago sus facturas y descuentos que nos aplica.

Contactos y Notas:

En estas solapsa se podra anotar cualquier informacién adicional que queramos recordar del
cliente. También se podra anotar hasta tres personas de contacto adicionales, indicando su
departamento, nombre, teléfono y/o email.

Cuando se indica alguna nota o cualquiera de los contactos, aparecera un icono de una
bombilla para indicarnos a primera vista que este proveedor tiene notas.

ARTICULOS

Gestion de Articulos

Esta es la ventana realizaremos la gestion de articulos. Crearemos nuevos articulos,
modificaremos los que queramos o bien en un momento dado podemos borrar los que no se ya
no se necesiten. El programa permite eliminar articulos que se hayan usado, pero previamente
avisa de ello. Si se borraran, en los tickets, pedidos, etc se quedaria la descripcion del articulo,
pero desapareceria el cddigo del mismo. Esto quiere decir que no se altera el documento, pero
si que afectaria a las estadisticas por articulo, familia o grupo que se quiera sacar
posteriormente.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el l1apiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del

campo de codigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un codigo ya existente y pulsar [Intro].
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Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accidn para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

24 Mantenimiento de Articulos E' = @
Cadigo ZAPATO NINO VERANO 10

311360364 CK :,! IfL'

Datos del Af”CU|0| Tallag, Colores » EHistenciasI Cadigos Barag/Observaciones | Precios de Vental Precios de Complal Ligta de Artfculosl Estadod * | *

Decrpcon aetAricu
Descripoion del Articulo: Tallas [T Precio por Talla
ZAPATO MINO VERAND 10
| Colares [ Precio par Color
Datos et Al
Familia: Descripeidn Familia 7 . Cadigo Barraz Automatico
ED |G,/ [zaPATOS VERAND | [C] Precin (INICO para todas las TARIFAS
—_— .
Grupo: Mombre Grupo de Venta [ Aticulo Desfasado
[1 | O £ [22PATOINFANTIL |
Proveedor _ Mambre del Proveedar il 2
| 113] 0/ [SUMINISTROS GUBI S L. |
= - Actual 1
[ Traspasar Articulo
Otros Datos: Utimos Movimientos.
Fiot o del " Reservado............. 1]
ElErencla del proyesdar: - .
| | Campra:| # 7 _ﬁ] Venta: | 7 7 .EJ Pendiente de Pedir..... 1]
Pedido...........coooieen 1]

@Guardar @Cancelar ItTfSaIir

La ventana esta compuesta de los siguientes datos:

Datos del articulos:

Descripcion: Descripcion detallada del articulo.

Familia, grupo y proveedor: Se indicaran estos datos para poder agrupar los articulos en
listados, estadisticas, etc...

Referencia proveedor: Referencia que le da nuestro proveedor a este articulo.

El articulo contiene: Aqui se indicard si el articulo llevar4 TALLAS y/o COLORES. Asi mismo, en
caso de llevar tallas, se da la opcién de que el precio pueda ser diferente para cada una. Lo
mismo para colores.

Otras Opciones: Se puede indicar si los cddigos de barras son automaticos, si va a haber un
precio Unico para todas las tarifas, asi como si el articulo esta desfasado. Esto uUltimo se
realizara cuando un articulo se deje de vender, pero no queremos eliminarlo para no perder la
informacion del historial de este articulo para listados o estadisticas.

Datos informativos: A nivel informativo se muestran, las fechas de (ltima compra y venta, asi
como el stock del articulo y su pendiente de servir, pedir o recibir.

Tallas, colores y existencias:

Tallas: Se indicara las tallas de que se dispone. Se puede hacer manual, indicando un texto
base para montar la talla, el incremento entre nimeros, el nimero inicial y el final y pulsando al
botdn generar Tallas. Esta es la opcion ideal para calzado.

Para textil u otros articulos cuya talla sea alfanumérica, se indicara como numero inicial ‘1’ y
como numero final el n° de tallas que tengamos y posteriormente desde el boton [titulos] se
modificaran los nombres.

La otra forma de cargar las tallas es desde la lupa que hay al lado del texto base, para ello
previamente hay que crear una serie de tallas desde el mantenimiento de series.
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Colores: Si se ha marcado la opcion de que el articulo tenga colores, se podra indicar uno o
varios colores en este apartado. Se pueden seleccionar pulsando F1 o tecleando el cédigo de
color.

En la parte de abajo aparecera una rejilla con todas las existencias que hay para cada color y
talla. También se puede ver las existencias para cada almacén (en el caso de que existan mas
de uno) para ello se dispone de un desplegable.

Cadigos de barra y observaciones:

Se podréa indicar un codigo de barras para el articulo o uno por talla y color si es el caso. Si se
habia marcado la opcién de cdodigo de barras automatico, el cédigo de barras se forma
automaticamente a partir del codigo de articulo, la talla y el color, dependiendo de la
configuracién de preferencias.

Precios de venta:

Tarifas: Se podra definir el n° de tarifas que se necesite. Este dato se indicara en preferencias.
Datos para el calculo: Para realizar el calculo del precio, habra que indicar el precio base, que
es el precio de coste, el IVA a aplicar y el beneficio. En preferencias se puede configurar el
célculo de las siguientes formas: Aplicar primero el IVA y después el margen, primero el margen
y después el IVA o aplicar solo el margen (no aplicar el IVA). Una vez indicados los datos,
pulsando a la flecha o [F7] se asigna este precio a todas las tallas o en caso de precio distinto
por talla, se aplicar4 a las tallas seleccionadas. Si el precio es distinto para cada color, habra
que ir seleccionando el color deseado antes de aplicar los precios.

Precios de compra:

Proveedores: Se indicaran todos los proveedores que nos suministran el articulo.

Precios: Se indicara el precio de compra, el descuento si lo hubiera y el precio neto, y se
pulsara la flecha o [F7] para asignar el precio a las tallas seleccionadas, o a todas si no se ha
marcado en el articulo la opcion de precio por talla.

Precio Medio: En este apartado se muestra el precio medio de coste, que se va recalculando
automaticamente teniendo en cuenta las compras que se van haciendo y el stock que tengamos
en cada momento. Pulsando el botén [Movimientos] podemos observar la evolucion del precio
de coste en cada uno de los movimientos del articulo (compras, ventas, devoluciones, etc...)

Otras solapas:

También se dispone de dos solapas para consulta de datos. La primera es para realizar filtros
de articulos, filtrando entre cddigos, familias, grupos o proveedores. Una vez filtrados los datos,
pulsando doble clic sobre cualquiera de ellos, nos llevara a su ficha, pudiendo consultar o
modificar cualquier dato.

La otra solapa es para consultar el estado/histérico de un articulo, con la siguiente informacion:

Tickets donde se ha vendido, Pedidos realizados, salidas por consumo en pedidos asi como
pedidos a proveedores.
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“:E Asistente creacién de articulos - =
| |
Cddigo: I:I Descripcidn: |
Agrupaciones: Precio de Compra:
Familia: | |,-:'-. | | Precio Bruto: Dto: Predo Neto:
' ~ | ooo ][ o 0.0 |
. S
Grupo: | |_\| Precio de Venta:
Provesdor: | |G| Precio Brut:  Bfo.  PVP:
e |meonacfecarco |0 [ 000][ 0][ emo]
Tallas: Colores: 3 @
Tallas: Desde: Increm: Hasta: Color DesEiEin |
RN N (Y N
MNombre de |as Tallas:
[@:ancelarl [ @Ualidar ]

Existe una forma rapida y sencilla de crear articulos, que serd mediante el asistente para
creacion de articulos. Para acceder a esta opciéon hay que pulsar el icono con tres lapices que
hay al lado del codigo del articulo.

Desde esta opcién, se piden en una misma pantalla todos los datos mas comunes que se
necesita para crear un articulo: codigo, descripcion, familia, grupo, proveedor, referencia del
proveedor, tipo de IVA, precio de coste, precio de venta, tallas y colores. Con esta informacién
se da de alta el articulo.

Agrupacioén de Articulos

Desde aqui podemos crear grupos de articulos bajo una denominacién. Serian una especie de
Packs de articulos. Estos grupos se podran cargar autométicamente en los pedidos vy tickets,
asi como en presupuestos, albaranes y facturas en caso de disponer del médulo opcional de
facturacion.

Para crear un nuevo grupo hay que posicionarse en la rejilla superior y bajar con la flecha hasta
crear una linea nueva. Se indicard el cédigo de grupo, el nombre y el tipo de IVA a aplicar. En la
parte inferior se afiadiran todos los articulos que van en el grupo, con la cantidad de unidades y
el descuento si se diera el caso.

Consulta de precios y existencias

Esta es una pantalla de consulta para visualizar de forma rapida, las existencias y el precio de
un articulo determinado. Si tuviera tallas y colores, las existencias aparecerian en una rejilla,
mostrando en el eje vertical los colores y en el eje horizontal las tallas, y poniendo en cada
casilla el stock. Las que no tengan stock apareceran en blanco para facilitar la consulta.

Si hay varios almacenes/tiendas, aparecera un desplegable para ir seleccionando cada uno de
ellos.

También se mostrara la fotografia del articulo.

Regularizacién de Stock

Desde esta opcién se puede ajustar rapidamente el stock de cualquier articulo que no sea
correcto. Podremos filtrar los articulos entre cddigos, familias, grupos y proveedores, y a
continuacién se puede modificar el stock inicial, el minimo, reservados, pendientes de pedir o
pedidos a proveedor. El stock actual no se puede modificar, para ajustar este, se debe modificar
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el stock inicial, que sumado a los movimientos nos da el actual. Se podra seleccionar cualquier
color y talla que queramos modificar.

Ajuste de Inventarios automético

Esta opcion se usara especialmente para realizar inventarios generales. Se puede introducir los
articulos manualmente, con lector de cédigos de barras o con recolector de datos. Para
introducir series talladas manualmente, se puede usar el botdn de [Introducir Serie] y indicar las
unidades de cada talla.

El primer paso serd indicar un nombre de inventario y el almacén. Posteriormente, una vez que
se ha introducido todo el inventario, se puede listar por pantalla o impresora para repasarlo.
Como ultimo paso se pulsara el boton de [Ajustar]. Esta accién volcara los datos como
inventario del programa. Realizara dos preguntas, una en que nos dice si estamos seguros de
realizar esta operacion y la siguiente, si queremos que ponga el stock de todos los articulos
acero previamente. A esta Ultima habra que responder que ‘SI’ si se trata de un inventario
GENERAL.

Inicializar existencias

Esta opcion inicializa las existencias de todos los articulos seleccionados. Se podra filtrar por
cbdigos de articulo, familias, grupos y proveedores. A todos los articulos seleccionados se les
pondra el stock a CERO.

Albaranes de depdsito

Esta opcidn se usara para mover articulos en stock entre almacenes o tiendas.

Para crear un nuevo albaran, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los albaranes ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha
del campo de cddigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un albaran hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete. Si el
cursor se encuentra en un campo de cabecera, se eliminard un albardn completo, por el
contrario, si el cursor se encuentra en una linea de detalle se eliminara el registro seleccionado.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].
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La ventana esta compuesta de los siguientes datos:

Cabecera:

Numero y Fecha: Nimero de registro y fecha del albaran de depdsito.

Del almacén: Almacén origen desde el que se envian las unidades.

Al almacén: Almacén destino hasta el que se envian las unidades.

Datos de Envio: Agencia de transporte, tipo de portes (debidos, pagados...), Forma de envio
(libre), Embalaje (libre), bultos, volumen y peso.

Detalles:

Aqui se ira introduciendo una linea por cada articulo / talla / color que se quiera enviar. Para
seleccionar un articulo concreto, se puede escribir manualmente si conocemos el cédigo o
pulsar F1 sobre esa columna para poder realizar una bisqueda. Igual para tallas y colores.
Habra que especificar también las unidades (cantidad) y de modo opcional se puede poner el
precio y descuento, asi como los bultos.

Se pueden introducir articulos tallados desde la opcion de “Cargar Series” que figura con un
icono de un rayo. Esta opcién introduce todas las lineas de la serie de golpe, con las unidades
gue se le han indicado.

Una vez terminado el documento, se puede Imprimir o enviar por email. También se podran
imprimir etiqguetas de para estos articulos. El botdon de imprimir etiquetas llama a la opcién
general de etiquetas, cargando automaticamente las lineas de detalle del albaran.

Grupos de Venta

Fichero maestro de grupos de venta. Se usard para agrupar los articulos, de modo que nos
sirva para realizar listado, estadisticas, consultas, etc. Se requerira el cédigo y la descripcion.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del

campo de cddigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].
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Para eliminar un registro hay que pulsar el botdn [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accion para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Familias de articulos

Fichero maestro de familias. Se usara para agrupar los articulos, de modo que nos sirva para
realizar listado, estadisticas, consultas, etc. Se requerira el codigo y la descripcion.

Adicionalmente, se podra indicar el tipo de articulos que agrupa, que puede ser Comercio
Menor o Servicios. Esto se puede usar para listados de declaracion de ventas. También se
puede marcar la opcién “traspasar familia” que servira cuando exista un enlace con catalogo en
Web para indicar qué familias queremos que se suban al catalogo y cuales no.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Almacenes

Se crearan diferentes almacenes para diferenciar existencias que tenemos en distintas
ubicaciones fisicas, ya sean Tiendas, Naves industriales o cualquier otra ubicacion.

Ser& obligatorio indicar un cddigo y una descripcién. De forma opcional podremos indicar la
direccion, teléfonos y persona de contacto.

Otras opciones:

-Incluir Articulos nuevos en el almacén: Esto indicara si cuando se da de alta un nuevo articulo
hay que incluirlo autométicamente en este almacén. De lo contrario, cuando se quiera operar
con este articulo en este almacén, preguntara si se quiere dar de alta o no.

-Controlar stock en este almacén: Indica si cuando se realicen entradas o salidas en este
almacén hay que llevar el control del stock.

-Precio en ventas: Indica si para las ventas desde este almacén hay que usar el precio de tarifa
de ventas o el precio de coste.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un codigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.
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Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Series para tallas

Fichero maestro de series para tallas. Se usaran a la hora de introducir articulos en el
programa, facilitando el trabajo de introduccién.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de codigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un codigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botdn [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

E-_:i Series de Articulos |El = |El
Cadigo: Descripcidn: Intervalo: Desde:  Hasta:
1 |C'{ #/7|SERIE 28124 | 1]| 1]| 7|
i

FIIII! T2 T3 T4 T5 5 T7
2 XY CX (Y | XS (S N

] | 3

@ O

Se requerira que se introduzca el codigo, la descripcion, el intervalo entre tallas, la talla inicial y
la talla final. En el caso de que no sean tallas numéricas (por ejemplo para textil) se indicara
como talla inicial “1” y como talla final, el n° de tallas.

Una vez introducidos estos datos, se generan las tallas en la parte inferior. Entonces sera
cuando podamos retocar los titulos de las tallas si no son correctos.

Etiguetas de articulos

Esta opcion se usara para imprimir etiquetas de articulos. Se pueden introducir manualmente
los articulos, o lo que es mas habitual es desde los albaranes de compra u otros similares,
pulsando la opcidn de etiquetas de articulo.

Una vez que se complete todas las lineas que queremos imprimir, pulsaremos el botén [listar],
lo que nos abrira la ventana de configurar impresién, donde podremos seleccionar si queremos
enviar las etiquetas por

Se podra generar tantos formatos de etiquetas diferentes como se desee, usando la
administracion de informes desde el menu de la aplicacién, dentro de Opciones. Esta opcion
s6lo estara disponible para usuarios de tipo “Administrador”.

Las etiquetas, como cualquier otro documento, podran ser mostradas por impresora, pantalla,
email o PDF.
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Pedidos de clientes

En la pantalla de pedidos podemos afiadir, visualizar o modificar pedidos de clientes, a fin de
poder llevar un control posteriormente del cobro y servicio del mismo. Para ello se accedera a la
pantalla de entregas, donde realizaremos entregas de dinero y/o mercancia, generandose el
ticket correspondiente. Esta opcion se explica un poco mas abajo.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el 1apiz situado a la derecha del campo de
cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un pedido hay que pulsar el botdn [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete. Si el
cursor se encuentra en un campo de cabecera, se eliminara un pedido completo, por el
contrario, si el cursor se encuentra en una linea de detalle, se eliminara el registro seleccionado.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

En la parte superior existe un desplegable para filtrar por ejercicios, a fin de poder consultar
pedidos de afios anteriores.
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La ventana esta compuesta de los siguientes datos:

Cabecera y pie:
Numero de pedido: nimero de registro interno de pedidos.

Cddigo de cliente: se seleccionara un cliente de entre los existentes en el mantenimiento.

Fecha Pedido: Fecha en que se genera el pedido.

Fecha Servicio: Fecha prevista de servicio.

Observacion: detalles que se quiera introducir.

Descuento: Se especificara el % de descuento a aplicar. Este dato lo cogera del cliente en un
primer momento.

Detalles:
Aqui se ira afiadiendo una linea por cada articulo / talla / color que se quiera introducir. Para
seleccionar un articulo concreto, se puede hacer mediante un lector de coédigos de barra o
manualmente. Para hacerla manualmente se puede escribir el cddigo del articulo o pulsar F1
sobre esa columna para poder realizar una busqueda. Igual para tallas y colores.
Habra que especificar también las unidades (cantidad), el precio y el descuento de la linea si es
el caso. La columna “Servidos” no deberia introducirse manualmente, ya que al realizar
entregas de mercancia se actualiza automaticamente. Por Ultimo estan las Gltimas columnas:
-R: Reservado/Regalado, se puede usar para varias cosas ya que es un dato informativo
gue se actualiza manualmente por el usuario.
-A: Apartado: indica que el articulo estd en la tienda y ha sido apartado para un cliente.
También se actualiza manualmente.
-E: Entregado: Indica si se ha entregado o no este articulo. Si aparece en gris, indica que se
ha servido parcialmente. Este dato se actualiza automéaticamente o manualmente.
-P: Pagado: Indica si ha sido pagado o no por el cliente. Si aparece en gris, indica que se ha
pagado parcialmente. Este dato se actualiza automéaticamente o manualmente.
Por udltimo en la parte de abajo de la rejilla de detalles aparece un campo para poner
observaciones especificas para la linea en concreto.

Se pueden introducir articulos tallados desde la opcion de “Cargar Series” que figura con un

icono de un rayo. Esta opcién introduce todas las lineas de la serie de golpe, con las unidades
que se le han indicado.
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Una vez introducido el documento, se puede Imprimir o enviar por email. También se podran
realizar entregas de dinero o mercancia pulsando el botdén [entregas]. También se podra
facturar el pedido pulsando el botén [Facturar], permitiendo imprimir la factura generada.

Por dltimo pulsando el botén [Otros Datos] aparece una ventan con otros datos como son:
Moneda del pedido, Empleado que ha generado el pedido, Almacén general del pedido y datos
para enlace con la Web (listas de canastilla, boda...): Usuario, clave administrador y clave
usuarios.

Gestion de Entregas

Desde esta opcion, se puede realizar entregas de dinero y/o mercancia referente a pedidos de
clientes. Una vez que hemos seleccionado el pedido concreto, hay que crear una linea de
entrega e introducir los datos siguientes: fecha de la entrega, concepto e importe de la entrega.
Si la entrega corresponde a una serie de lineas del pedido, este importe de entrega no se debe
especificar aqui, sino en el detalle de la entrega, ya que cuando introducimos una serie de
lineas de detalle, automéaticamente recalculara el importe de la entrega.

Para introducir las lineas de detalla, se puede seleccionar de la lupa o con [F1]. Esto nos
mostrard una consulta con las lineas del pedido que estan pendientes de entregar o pagar y
nosotros seleccionaremos la que nos interesa. Si lo que queremos es cargar todas las lineas
pendientes de servir, tenemos otro icono al lado de la lupa que realiza esta operacion
automaticamente.

Por cada linea de detalle hay que indicar el importe que paga, que puede ser el total de esa
linea, una parte o nada y por otro lado, las unidades que se lleva el cliente, que puede ser el
total, una parte o ninguna. Esta informacion es importante, ya que es la que va a ir marcando
las lineas de pedido como servidas y pagadas.

Una vez que se ha metido toda la informacion, se generard el ticket de venta desde el botén de
la parte inferior. Igual que si introdujéramos un ticket, tenemos la posibilidad de realizar el pago
por tarjeta 0 en metdlico. Ademas también se puede aplicar vales descuento e imprimir vale
regalo. Si la entrega es negativa (devolucién) permite acumular el importe a un vale existente o
realizar un vale nuevo, para ello hay que marcar la opcion “crear/afiadir vale descuento”.

Tickets de venta

En esta pantalla realizamos los tickets de venta. Cuando se entra a la pantalla, nos pide que
seleccionemos el empleado que realiza las ventas. Este empleado se puede modificar cada vez
gue se vaya a realizar un ticket nuevo, aunque también existe la posibilidad de tener varias
ventanas de tickets abiertas, una por cada empleado. Hay que tener la precaucion de no abrir
varias ventanas de tickets con el mismo empleado, ya que podria causar problemas.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. En cualquier caso, por
defecto el programa estard configurado para que al entrar, autométicamente genere un ticket
nuevo, y cada vez que se guarda o imprime un ticket, automaticamente cree uno nuevo.

Para consultar los tickets ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un ticket o linea de ticket hay que pulsar el boton [Eliminar] situado en la parte
inferior izquierda o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accidn para que esta
se complete. Si el cursor se encuentra en un campo de cabecera, se eliminara un ticket
completo, por el contrario, si el cursor se encuentra en una linea de detalle se eliminara el
registro seleccionado. Hay que tener en cuenta que ciertos usuarios pueden no tener permiso
para modificar o eliminar tickets ya guardados. En este caso, el ticket tendra que borrarlo un
usuario autorizado.
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Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].
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La ventana esta compuesta de los siguientes datos:

Cabecera:

Numero de Ticket: nimero de registro interno. Lo cogera automaticamente.

Cddigo de cliente: se seleccionara un cliente de entre los existentes en el mantenimiento. Por
defecto cogera el cliente de ventas contado.

Fecha/Hora: Fecha y hora en que se genera el ticket. Lo cogera autométicamente.

Detalles:

Aqui se ira afiadiendo una linea por cada articulo / talla / color que se quiera introducir. Para
seleccionar un articulo concreto, se puede hacer mediante un lector de cédigos de barra o
manualmente. Para hacerlo manualmente se puede escribir el cddigo del articulo o pulsar F1
sobre esa columna para poder realizar una busqueda. Igual para tallas y colores.

Habra que especificar también las unidades (cantidad), el precio y el descuento de la linea si es
el caso. La columna “Servidos” no deberia introducirse manualmente, ya que al realizar
entregas de mercancia se actualiza automaticamente. Por Ultimo estan las Gltimas columnas:

Se pueden introducir articulos tallados desde la opcién de “Cargar Series” que figura con un
icono de un rayo. Esta opcion introduce todas las lineas de la serie de golpe, con las unidades
que se le han indicado.

Pie:

Una vez introducidas las lineas del detalle, pulsando [intro] repetidamente pasa a los totales del
ticket. También se puede acceder directamente con las teclas de funcion: [F9] Lleva a %Dto,
[F10] lleva al metalico y [May+F10] lleva al importe de tarjeta. El cobro se puede realizar por
metalico, por tarjeta o una parte por cada método. Cuando se especifica el importe de tarjeta se
muestra un desplegable con las tarjetas disponibles, donde se podra seleccionar la que
deseemos.

Por ultimo, se podra guardar el ticket y/o Imprimirlo. Se puede configurar las acciones a realizar
después de cada operacion, por ejemplo, después de imprimir se puede hacer que abra cajon,
salte al campo de inicio y cree un ticket nuevo.

Aplicacién de vales descuento:
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Durante la introduccion del ticket, se puede aplicar vales descuento. Para ello se pulsara el
botén de [Vales], lo que nos pedird que pongamos el n° de vale. También se podra localizar
mediante una consulta de vales.

Generacidn de vales descuento en devoluciones:

Igualmente, cuando se realiza una devolucidn, si se quiere generar un vale devolucién para que
el cliente compre algo en otra ocasién, una vez introducido la linea con la devolucion (cantidad
negativa) hay que pulsar el botébn de [vales]. Esto generara un vale de descuento
automaticamente y creard una linea en el ticket para contra restar el importe negativo y que
quede el total del ticket a cero. Al imprimir el ticket saldra a continuacién el vale descuento.

Creacion de Chegques Regalo:

Otra opcidn es el cheque regalo. Si antes de afiadir ninguna linea al ticket pulsamos el botén de
vales, el programa entiende que se quiere generar un vale Regalo, con lo que nos pide el
importe y el cliente al que va a ir destinado. Esto nos crea una linea en el ticket con el importe
del vale y genera el vale descuento por el mismo importe. Lo Unico que queda es indicar la
forma de pago e imprimir el ticket que al mismo tiempo imprimira el cheque regalo.

Ticket Regalo:
Si queremos imprimir un ticket regalo (sin precios) sélo habra que marcar la opcién de Regalo

que aparece justo bajo el boton de imprimir Ticket. Si el ticket todavia no se ha impreso,
imprimira dos tickets, uno con precios y otro sin ellos. Si el ticket se habia impreso
anteriormente, sélo se imprimira el ticket regalo.

Por ultimo pulsando el boton [Otros Datos] aparece una ventana con otros datos como son:
Moneda del pedido, Tarifa, Empleado que ha generado el ticket, con posibilidad de cambiarlo,
Almacén general del ticket, asi como la opcion de generar e imprimir factura desde el ticket.
Una ultima opcion, permite pasar el ticket a pedido, por si en el dltimo momento el cliente dice
gue no lo va a pagar o no se va a llevar el articulo y queremos dejar un pedido hecho con los
conceptos introducidos.

Cerrar Caja

La opcion de [Actualizar] nos permite actualizar la caja del dia seleccionado. Se puede realizar
esta operacion durante el dia las veces que se quiera para obtener la informacion.

También se puede acceder a la ventana de salidas para realizar salidas de dinero de caja, ya
sea por retirada de efectivo o por gastos realizados durante el dia. Posteriormente a realizar
una salida, hay que volver a actualizar la caja para que la tenga en cuenta.

2m Cerrar Caja o || = |[ =]
S
Cemar Caja | Cemar Intervalo
CaisdelDia [31/12/2007 B | (Désctusliear
Saldo Inicial: 0.00 WVentas: 632,20
etalico: 471.10 Ditoz: 0.00
Facturado: 0.00 Meto: 632,20
Salidaz: oo o Tareta 161.20

| ——

Saldo Caja: 471.10 T
= |Resumen

=

‘ (r h Blogquear

i

(bgervaciones:

& Salir

:
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Y por ultimo, al final del dia se puede cerrar e imprimir el resumen del dia. También se puede
bloquear la caja aunque esto no es obligatorio. El bloqueo indica que no se podra modificar
ningun cierre de caja, ticket o salida de efectivo con fecha anterior o igual a la de bloqueo.
También se puede indicar una observacion para aclarar descuadres o cualquier otra cuestion.
Existe una segunda solapa que nos permite cerrar un intervalo de dias de golpe.

Previamente a realizar cualquier operacién, hay que tener en cuenta seleccionar el canal/tienda
con el que se quiere trabajar (sélo si hay varios canales). Para ello en la parte superior existe
una consulta de canales.

Arqueo de Caja

Esta ventana da informacion de los cierres realizados en un intervalo de fechas. Se puede filtrar
por fechas y canales/tiendas. De esta forma tendremos un total de caja por periodos. Ademas
nos mostrara para cada dia el detalle de articulos vendidos.

Desde esta ventana también se puede actualizar el cierre de caja, asi como realizar o modificar
salidas de caja.

También se puede consultar un resumen de tarjetas diarias, pulsando un icono que hay en la
parte superior izquierda.

Se podra imprimir el resumen de un dia concreto.

Salidas de Caja

En este pantalla podremos anotar cada dia las salidas de caja, ya sea por gastos diarios o
retiradas de dinero. Para afiadir una salida, habr4 que crear una linea nueva bajando con el
cursor o con [Enter] hasta que se abra una nueva linea. En la fecha se cargara
automaticamente la del dia, aunque se podra modificar. A continuacion habra que seleccionar
un cadigo de tipo de salida, si sabemos el cadigo lo podemos teclear, de lo contrario se puede
pulsar [F1] para seleccionarlo desde la consulta de tipos. A continuacién podremos modificar la
descripcidn y por ultimo hay que indicar el importe de la salida.

El cddigo del tipo es importante ponerlo, sobre todo si hay enlace con contabilidad, ya que el
tipo lleva ligada una cuenta contable para asentar el gasto en el diario

Si hay varios canales/tiendas, se puede seleccionar desde arriba a la izquierda el canal donde
queremos realizar la salida.

2 Salidas de Caja [o ] = |[=]
S
Ejercicio: [2007_| () Desde:[31/12/2007 [ Hasta [31/12/2007 )|
azeor |12 SUMINISTROS YARIDS 1.25
Matnzeonr | 2 SALIDA & BANCO 150,00
Importe 151.25
{ J' Guardar @ Cancelar

- Pagina 35 -



TPV 2012 — Gestién para comercios MANUAL DE USUARIO

Tipos de salida de caja

Fichero maestro de tipos de salida de caja. Estos tipos se podran introducir al realizar salidas de
caja. Se requerira el cédigo y la descripcion del tipo. Si hay contabilidad, también habra que
introducir la cuenta correspondiente al gasto.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un c6digo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

Entradas y Salidas de Talleres

Esta pantalla de mantenimiento nos da la posibilidad de poder gestionar reparaciones o trabajos
que nos realiza una empresa o taller externa y que nosotros ofrecemos a nuestros clientes.
Primer habra que dar de alta el taller en el mantenimiento de talleres.

Para dar de alta un nuevo parte, se selecciona el taller y el ejercicio donde se quiere crear el
parte. A continuacion se crea un nuevo registro bajando con el cursor o con [intro] hasta que se
abra una nueva linea.

E‘éSalidas_r'Entradasdetaller (o= ][=]
Cadige: F. ) Nombre. Cadigo: () Salidaz @ Todos los mavimientos
D‘-Q /. [TALLER | || [2008 “| | O Emmades  [12/01/05 ]| 5 1270105 T
-

M|*-4444  |ANTONMIO PEREZ - CARRITO BEBES 12/01/2005 | 14/01/2005 0141242005 Z8.00Eur 35.00Eur K

R eparacidn [F3): |H.¢EE MUCHO RUIDO LAS RUEDAS |

\iéﬁuardar @Eancelal

Los datos que hay que indicar son: N° de documento o Parte de reparacion, el nombre del
articulo y/o persona que lo solicita. Fecha de salida al taller. Fecha de Entrada de taller, fecha
de entrega al cliente, fecha de recepcion del taller, precio que nos cobra el taller y precio que
nosotros cobramos al cliente. Por dltimo hay un campo “P” que indica Pagado por el cliente.
Para marcar este ultimo campo hay que hacer doble clic.

Se puede realizar consultas de partes, filtrando por fechas de salida o entrada.
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Vales descuento

En la ventana de Vales Descuento podemos disponer de todos los vales emitidos por nosotros,
y el estado de cada uno de ellos. Los vales pueden crearse desde Tickets o también pueden
generarse manualmente desde esta pantalla o desde creacion de vales.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de
cédigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].

Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
o bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

&5 Gestibn de Vales (o] = |[&=]
Ejercicio: Mimero: Fecha:

2007 | oo |C @7 [91/12/2007 B DiasValidez | 0] (cera indica sin limite)

Cliente: _ Mombre del Cliente Canal/Tienda:
[ 1977]C / [JUANA PEREZ DE LA MOTA [ 18
Tickets ge entrads
71 Yale Regalo () Cheque Regalo Ejercicio Ticket Fecha Importe =
@ Vale Devolucién M 2007 A773 31M2007 391 [
Total
357 =
C - Detalle de Salidas
onsumico Ejercicio Ticket Fecha Consumido -
Lo [ E
Disponible
O 07
3.5]

Pendiente de Usar -

La ventana esta compuesta de los siguientes datos:

Ejercicio: Ejercicio donde estamos visualizando o creando vales.

Numero: Nimero de registro interno que se le asigna a los vales emitidos.

Fecha: Fecha de emision del vale.

Dias de validez: Se indicara los dias de validez de los vales. Si se pone cero, indicarda que no
tienen limite. Por defecto se puede especificar en preferencias los dias de validez por defecto.
Cliente: Indica el cliente al que se ha emitido el vale. Puede ser un c6digo genérico pero en
nombre se puede indicar el nombre de la persona.

Canal/Tienda: Indica la tienda que ha emitido el vale. Por preferencias se puede indicar si los
vales de una tienda van a ser aceptado en otras o no.
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Tipo de Vale: Hay tres tipos de vales descuento: VALE REGALO, Son vales que se generan
manualmente y se entrega a un cliente. CHEQUE REGALO, desde un ticket, se puede generar
automaticamente y sirve para que un cliente regale dinero a otra persona. VALE DEVOLUCION,
se generard automaticamente desde tickets, tras realizar una devolucion de una compra
anterior. Todos los tipos de ticket tienen el mismo funcionamiento a la hora de aplicarlos en una
venta posterior. Se podran usar en entregas de pedidos o en tickets.

Totales y estado: Indica el total inicial de vale, lo que se ha consumido y el disponible. Asi
mismo la marca “Pendiente de usar’” no permite en cualquier momento anular el vale,
desmarcandolo, ya sea por que queremos cancelarlo o porque le queda un saldo de algunos
centimos y queremos darlo por finalizado.

Tickets de entrada: Indica en que tickets ha entrado saldo a este vale. Esto es porque se puede
hacer que desde entregas los saldos de devoluciones vayan acumulandose a vales existentes.
Detalle de salidas: Aqui se indica el detalle de ventas donde se ha usado el vale.

FACTURACION (MODULO OPCIONAL DE QUERYTPV)

Presupuestos a clientes

Aqui se dara de alta Presupuestos realizados a nuestros clientes. El cliente puede estar dado
de alto o podemos usar un cliente genérico y especificar todos los datos.
El funcionamiento de introduccién es similar al de introduccién de pedidos de clientes.

Gestion de albaranes

Aqui se introduciran los albaranes para servir mercancia a clientes. Los albaranes se pueden
hacer manualmente o automaticamente desde pedidos de cliente.
El funcionamiento de introduccién es similar al de introduccion de pedidos de clientes.

Albaranes automaticos

Desde esta opcién podemos generar albaranes de clientes a partir de pedidos pendientes de
servir. Seleccionando el pedido que deseamos, se puede servir una o varias lineas pendientes.
Hay que indicar las cantidades servidas en cada linea. Pueden ser cantidades parciales, con lo
que el pedido quedara parcialmente servido.

Si se quiere servir todo, se puede marcar la opcién “todo lo pendiente”

Una vez seleccionado todo lo que vamos a albaranar, hay que pulsar el boton [albaran]. Este
proceso genera el albaran y si lo deseamos podemos imprimirlo directamente.

Etiquetas de transporte

Esta opcion nos permite generar etiquetas de transporte para mercancia que enviamos a los
clientes. Se puede realizar etiquetas de una serie de albaranes, indicando previamente en los
albaranes los bultos, peso y/o volumen de la mercancia, pero también se pueden imprimir
etiquetas manualmente, indicando el cliente con sus datos, la agencia, bultos, peso, volumen,
tipo de mercancia, etc. y saldran tantas etiquetas como bultos.

Gestion de facturas

Desde esta opcion se puede realizar facturas manuales, o afiadiendo albaranes pendientes de
facturar. También se puede consultar y retocar facturas generadas desde tickets o pedidos de
clientes.

El funcionamiento de introduccién es similar al de introduccion de pedidos de clientes.
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Facturaciéon automatica

Desde esta opcién se puede factura uno o varios albaranes pendientes. Se generara una
factura para cada cliente y si las condiciones de los albaranes de un mismo cliente son
diferentes, pueden llegar a generarse varias facturas para el mismo cliente.

Gestion de efectos emitidos

Cuando se realizan facturas a clientes, dependiendo de las condiciones de pago, se generan
uno o varios efectos o recibos. Estos efectos se pueden imprimir para poder entregéarselo a los
clientes a modo de recibo.

Los efectos creados en gestion, pasan a contabilidad para llevar la gestién de cobros.

COMPRAS

Pedidos a proveedor

Los pedidos a proveedor u Ordenes de compra se pueden generar manualmente o bien
automaticamente a partir de los pedidos de clientes.

Para introducirlos manualmente hay que seguir el proceso habitual para la introduccion de
documentos, ver el apartado de pedidos de cliente.

Una vez introducida toda la informacion, se puede imprimir el pedido o enviarlo por email al
proveedor.

Cuando se vaya recibiendo mercancia se puede generar el albaran de entrada a partir de los
pedidos de clientes. Para ello hay que entrar al apartado de albaranes automaticos.

Albaranes de proveedor

Aqui introduciremos los albaranes de entrada de mercancia de proveedores. El procedimiento
de entrada de albaranes manuales es igual que para pedidos de clientes, consulte este
apartado.

Albaranes automaticos

Desde esta opcién podemos generar albaranes de proveedores a partir de pedidos pendientes
de recibir. Seleccionando el pedido que deseamos, se puede servir una o varias lineas
pendientes. Hay que indicar las cantidades recibidas en cada linea. Pueden ser cantidades
parciales, con lo que el pedido quedara parcialmente recibido.

Si se quiere seleccionar todo lo pendiente, se puede marcar la opcién “todo lo pendiente”

Una vez seleccionado todo lo que vamos a enviar al albaran, hay que pulsar el botdn [albaran].

Facturas de proveedor

En esta ventana se introduciran las facturas recibidas por nuestra empresa. En caso de que el
programa esté enlazado con contabilidad las facturas se contabilizaran automaticamente.

Para crear un nuevo registro, se puede hacer clic en el lapiz situado a la derecha del campo de

cbdigo o pulsar la tecla [F2] estando situado en este mismo campo. Otra posibilidad es vaciar el
campo y teclear un cédigo inexistente, pulsando a continuacion [Intro].
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Para consultar los registros ya creados, se puede hacer clic en la lupa situada a la derecha del
campo de cédigo o estando situado en este, pulsar la tecla [F1]. También se puede vaciar el
campo, teclear un cddigo ya existente y pulsar [Intro].

Para eliminar un registro hay que pulsar el botén [Eliminar] situado en la parte inferior izquierda
0 bien pulsando la tecla [F4], teniendo que confirmar la accién para que esta se complete. Si el
cursor se encuentra en un campo de cabecera, se eliminara una factura completa, por el
contrario, si el cursor se encuentra en una linea de IVA, de contrapartidas o de efectos, se
eliminard el registro seleccionado.

Si se modifica un registro, se podran confirmar los cambios pulsando [Guardar] o [F3].
También se podran cancelar estos cambios pulsando [Cancelar] o [F5].

%FacturasRecibidas | = | = | 3 |
= SUMINISTROS ILIGUAL, S.L.

L & & ; & & [V] Asiento | BE3210111  Tel ()96 335 66 44 [ 96 555 44 58 Fax ()96 558 55 44
Miimnero: { - vaeedor. J\, i~ S5/Factura;

C/ DE LAS PEDRERAS, 22

F Emisior:[30/12/2005_T|| F. Recepcion: [30/12/2005 | |383327 | | 03330 creviLLenTE ALICANTE
Albaranes Observaciones FPag ~ FomaPago:
Ejerc. Su Albaran Fecha Importe | 3|I."{\, :';|G|HD ED DS |
| 2005 74 39EvE1 2201202006 23532 Enticad SRRE 0l dadizege:
(] 2008 7473gIms 222005 360,16 || [SNA |
— Cta.Retencidn: Retencion:  Aranceles:
= | Total Albaranes: 535.48 Al 0.00]| 0.00]

N® Bruto Dto. 1| Imp. Dto.1 | Dto. 2| Imp. Dto.2 Base Imp. |Nat [ MA% ]| Imp. WM& | % RE| Imp. RE TOTAL | Total Eur:
B 1] s o om0 ow 71453 € 0 0m 0 om 74
| 714.54] | ooo] | 0.00 714.59] | ool | 0.00
Contrapartidas
Cuenta Descripcitn Importe - Ef.| Mimero [T Emigidn encimiento Importe -
ﬂBDDDDDEQ COMPRAS DE MERCADERIAS 71463 ﬂ 1 B90 G 30/12/2005 28/0Z/2006 714.59

\{?Guardar @Eliminar Qtancelar ,_‘,;\J Imnprirmic + Crear Rec. @B orrar Rec. ___i': Fagar Z.“'Sali[

La ventana estd compuesta de los siguientes datos:

Cabecera:

Canal: En el caso de tener varios canales, aparece en la parte superior izquierda una lupa para
cambiar de canal de facturacion. Cuando se cambia el canal, aparecen las facturas
correspondientes a dicha serie de facturacion, pudiendo consultar, modificar o afiadir nuevas
facturas.

Numero: Este es nuestro nimero interno para el registro de facturas. Si la factura se genera con
[F2] o [lapiz], el nimero lo asigna cuando se guarda la factura. Esto es asi para que las facturas
se puedan introducir desde varios puestos a la vez sin que haya conflictos de numeracion.
Proveedor: Este sera el proveedor o acreedor de la factura.

Fecha de Emision: Fecha en que nuestro proveedor o acreedor emitié la factura.

Fecha de Recepcion: Fecha en la que hemos recibido la factura. Esta sera la fecha en que se
contabilizara el asiento contable.

Su Factura N°: Este sera el niumero que el proveedor le dio a su factura. Es el que aparece en la
factura impresa.

Forma de Pago: se cogera de la ficha del proveedor y a partir de esta se generar los recibos
(vencimientos).

Entidad de Pago: Si la factura estd domiciliada por alguna de nuestras cuentas, aqui se
seleccionara en cual de nuestras cuentas bancarias se recibira el giro.

Cuenta e importe de retencién: En caso de llevar retencién, se indicara la cuenta y el importe de
la retencion. La cuenta de la retencién se puede indicar previamente en la ficha de proveedores.

Lineas de IVA:
Se indicara en esta rejilla todas las bases con distintos tipos de IVA que tenga la factura.
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Importe Bruto y Descuentos: Se indicara los distintos importes brutos con sus descuentos para
cada base de IVA.

Base Imponible: Se especificaran aqui las distintas bases que tenga la factura, en caso de
aplicarse varios tipos de IVA. La suma de las bases debe coincidir con la base imponible de la
factura, es decir, (importe bruto menos descuentos).

Naturaleza: Se especificara la naturaleza o tipo de operacion. Si la cuenta del proveedor /
acreedor tiene asociada un tipo de IVA, este sera copiado aqui automaticamente. El cddigo sera
una letra o nimero y llevara implicito un porcentaje de IVA. Para seleccionar una naturaleza se
puede hacer tecleando la letra o pulsando [F1] y seleccionando de entre los tipos existentes.
%IVA: Una vez seleccionado el tipo, aparecera el porcentaje asociado, pero este podra ser
modificado si se desea.

%RECARGO: Si se aplica algun recargo de equivalencia, hay que teclearlo en este campo.
Importe IVA: Se calcula a partir del porcentaje, pudiendo modificarse si se desea.

Importe Recargo: Se calcula a partir del porcentaje, y se puede modificar si se desea.

Contrapartidas:
Cuenta: Cuenta contable correspondiente a la/s contrapartida/s de la factura. Si la cuenta del

proveedor tiene asociada una cuenta de contrapartida, se creara la contrapartida
automaticamente con dicha cuenta.

Importe: Importe de la contrapartida. Se pueden afiadir tantas contrapartidas como se desee,
pero la suma de los importes debe coincidir con el importe bruto de la factura. En caso contrario
el asiento contable estara descuadrado.

Centro de coste: Se indicara aqui a que centro de costes se quiere llevar este gasto. (Sélo con
moédulo de contabilidad Analitica)

Efectos:

N° efecto: Numero de efecto dentro de la factura.

Numero: Numero de efecto general. Este nimero sera correlativo y Unico para todos los efectos
recibidos.

Fecha Emisién: Fecha de emisidén del efecto, que correspondera a la de la factura.

Tipo: Tipo de efecto, de entre los tipos creados en “Mantenimiento->Tipos de efecto”. Se puede
teclear el tipo o seleccionar con [F1].

Fecha de vencimiento: Fecha prevista para pago del efecto. Al introducir un registro, este pasa
a cartera de pagos. Para gestionar la cartera de pagos, se hara desde el menu Efectos,
pudiendo dar de baja los pagos también desde la Entrada de asientos.

Importe: Importe del efecto. La suma de todos los efectos de la factura, deberia ser el total de la
factura, aunque no tiene por que ser asi, ya que los registros que se introduzcan aqui, son
exclusivamente para gestionar la cartera de pagos y no alteran ni el diario ni el registro de IVA.

Pagar: desde esta opcién se puede dar un recibo como pagado, seleccionando la fecha del
pago y la cuenta de ingreso (caja o banco). Esta opcién solo esta disponible con el médulo de
QueryCont.

Gestion de efectos de proveedor

Cuando se introducen facturas de proveedores, dependiendo de las condiciones de pago, se
generan uno o varios efectos o recibos. Estos efectos, con su fecha de vencimiento nos sirven
para llevar un control de los pagos previstos.

Los efectos creados en gestion, pasan a contabilidad para llevar la gestion de pagos. (Sélo con
mobdulo de QueryCont).

Gestion de devoluciones
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Desde esta opcién se gestionan las devoluciones de mercancia a proveedores. La introduccion
es similar a cualquier documento de venta o compra. Consultar introduccion de pedidos de
clientes para mas informacion.

E:E Develuciones de articulos EI'E'@
I]atos de la Devolucion

Mumeno: Proveedor: Almacén:

DO\J 24;10;2011 Q\ ,r |SUMINISTFIDS ILIGUAL, 5.L. | EO\

|— Cant Color Talla Descripcion

1 811380381 933001 16 ZAPATO NIFD VERAND 10

Introduccion de una serie |:|
L = -, ZAPATO NINO VERANO 10
N ) [ Dt ][ @cesi |
Talla: 16 17 18 1% 20 21 22 23 Tatal Pares:
Cantidad: || 2 3 3 2 1 0 1] ljl
|gualesz
[Tl BLANCO Actual: -4 |Pendientes Pedir: 3 Pedidos: 1] | Reservados: 1
Observaciones Eﬂ F‘

e

A

@Guardar etancelar é,ﬁ Intro. Seriel l [E“_]Imprimir ]Valorarlmpresmn

LISTADOS

Listado de clientes

Desde aqui podemos listar los clientes que tenemos dados de alta.

Parametros del listado:

-Se puede filtrar entre codigos de cliente, por fechas de cumpleafios o aniversario, 0 por
promociones a aplicar.

-Listar clientes desfasados, para que también muestre los clientes que hemos marcado como
desfasados.

-Ordenar por codigo o nombre.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Etiguetas para mailing

Esta opcion se usara para imprimir etiquetas o cartas para mailing a clientes. Se pueden cargar
clientes a la rejilla, filtrando por coédigos, nombre, paises, provincias, poblaciones o cédigos
postales. También se puede seleccionar solo clientes que hayan tenido movimientos desde una
fecha indicada. También se puede incluir o no clientes desfasados y si lo deseamos podemos
seleccionar solo clientes sin email.
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2 Mailing Clientes (o= =]
Entre codigos: Cod. Nombre Mombre Comercial — C.P. Poblacidn  Prowincia Paiz
i |:k [+ |:J\ 1 CONTADD ELCHE
2 JUANJO DE L& SIERRA FEFITO PEREZ 03201 ELCHE ALICANTE
Entre Nombres: 3 PEDRO DEL AMOR HERMOSO 03201 ELCHE  |ALICANTE
| | | 4 ANTONIA SAN MARTIN PEREZ 03201 ELCHE ALICANTE
Entre Paizes:

Entre Provincias:

Entre Poblaciones:

- -]

Entre Codigos Postales:

- -

[T] Movimientos desde: |01/01/2011 @

[ Clientes Desfasados
[T 56la clientes SIN EMAIL

l @ Waciar

l &) Afiadi

Irnprirnir cadiga clisnte
[ 1mpririr Mormbre Comercial

— Fila/Columna Inicial: —
(G P (Do

[ Outlack ” H Exportar ” 2 EMails Registros: 4 Zj-'ﬁalir

Una vez seleccionados todos los clientes deseados se puede realizar las siguientes
operaciones:

-Etiquetas: Se puede configurar uno o varios formatos de etiquetas para imprimir etiquetas
adhesivas para enviar mailings.

-Cartas: Para imprimir cartas con los datos de cada cliente, hay que cargar la plantilla desde un
formato de RTF o Word y a continuacion se puede modificar el texto e incluir etiquetas [macros]
para que aparezcan datos como fecha del dia, nombre de usuario, datos de la empresa, etc.
Una vez realizados los ajustes, se pueden imprimir las cartas a los clientes. Se puede indicar si
se quiere imprimir la cabecera (datos de la empresa) o imprimir sobre hojas preimpresas.
-Outlook: Enviar los contactos a Microsoft Outlook. Creard un nuevo grupo o categoria de
contactos.

-Exportar: Enviara los datos a un archivo en Excel o Access segun conveniencia.

-Emails: Esta opcion nos muestra los emails en un campo de texto, desde donde podremos
seleccionarlos todos y pegarlos en el campo CCO de un mensaje nuevo de Outlook o cualquier
gestor de correo. Esta opcion es rudimentaria pero practica.

Listado de proveedores

Desde aqui podemos listar los proveedores / acreedores que tenemos dados de alta.
Parametros del listado:

-Se puede filtrar entre cédigos de proveedor

-Ordenar por cédigo o nombre.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de empleados

Desde aqui podemos listar los empleados que tenemos dados de alta.
Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar entre cédigos de cliente o por secciones.

-Se pueden listar empleados sin seccidén y mostrar o no fotografias.
-Ordenar por cédigo, nombre o seccién.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).
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Listado de Articulos

Desde aqui podemos listar los articulos que tenemos en la aplicacion.
Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar entre cédigos de articulo, familias, grupos y/o proveedores.
-Se puede listar articulos sin familia, sin grupo y sin proveedor.

-Opcion de mostrar fotografias y/o otros datos adicionales.

-Opcion de mostrar articulos desfasados, no desfasados o todos.
-Ordenar/agrupar por codigo, familia, grupo o proveedor.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de inventarios

Desde aqui podemos listar los stocks que tenemos en los almacenes.

Parametros del listado:

-Se puede filtrar entre codigos de articulo, familias, grupos y/o proveedores.

-Se podra seleccionar un almacén concreto o en blanco significa Todos.

-Se puede listar articulos sin familia, sin grupo y sin proveedor.

-Opciones: Inventario valorado; Mostrar sélo articulos en stock (recomendable); Sélo articulos
bajo minimo; Incluir articulos desfasados; Mostrar unidades reservadas y pedidas a proveedor;
Opcién de mostrar referencia del proveedor.

-Se podra indicar la fecha del listado, con lo que recalculara el stock a la fecha seleccionada.

-Si se valora el inventario, se puede hacer por precio medio de coste o de compra.
-Ordenar/agrupar por cédigo, familia, grupo o tallas.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de albaranes de depodsito

Desde este listado podemos visualizar todos los albaranes de depdsito que se han realizado.
Paradmetros del listado:

-Se puede filtrar entre nimeros de albaran, fechas, almacenes de origen y almacenes de
destino.

-Se podra agrupar por almacén de origen o destino.

-Posibilidad de ordenar por nimero, por almacén de origen o por almacén de destino.

-Opcion de mostrar el detalle de cada albaran

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de tarifas de venta

Con este listado podemos obtener los listados de tarifas de precios.
Parametros del listado:

-Se puede filtrar entre cédigos de articulo, familias, grupos y/o proveedores.
-Se puede listar articulos sin familia, sin grupo y sin proveedor.

-Opcion de mostrar fotografias.

-Opcién de incluir articulos desfasados.

-Opcién de detallar precios por cada talla y/o color. Opcion de mostrar tallas y/o colores.
-Opcidn de aplicar descuentos de familia y/o grupo.

-Posibilidad de seleccionar la tarifa deseada.

-Ordenar/agrupar por codigo, familia, grupo o proveedor.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de precios de compra
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Desde aqui podemos listar los precios de compra a proveedor.

Parametros del listado:

-Se puede filtrar entre codigos de articulo, familias, grupos y/o proveedores.
-Se puede listar articulos sin familia, sin grupo y sin proveedor.

-Opcion de mostrar fotografias.

-Opcidn de incluir articulos desfasados.

-Opcion de detallar precios por cada talla y/o color.

-Ordenar/agrupar por codigo, familia, grupo o proveedor.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de beneficios por articulo

Con este listado podemos obtener el beneficio estimado por cada articulo segun el precio de
coste medio y el precio de tarifa.

Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar entre cédigos de articulo, familias, grupos y/o proveedores.

-Se puede listar articulos sin familia, sin grupo y sin proveedor.

-Se puede seleccionar la tarifa que queremos aplicar.

-Opcion de mostrar fotografias.

-Opcion de incluir articulos desfasados.

-Ordenar/agrupar por cédigo, familia o grupo.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de pedidos de cliente

Desde aqui podemos realizar un listado de pedidos de cliente.

Parametros del listado:

-Se puede filtrar por nUmeros de pedido, clientes, fechas del pedido y fechas de servicio.
-Ordenar por nimero de pedido, por cédigo de cliente o por fecha de servicio.

-Se puede seleccionar los pedidos pendientes, lo servidos o todos.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de pedidos pendientes de servir

Desde aqui podemos realizar un listado de pedidos de cliente pendientes de servir.

Parametros del listado:
-Se puede filtrar por nimeros de pedido, clientes, fechas del pedido, fechas de servicio o

cédigos de articulo.
-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de tickets de venta

Con este listado podemos obtener un listado de los tickets emitidos.

Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar por nimeros de ticket, clientes, empleados y fecha/hora del ticket.
-Se puede ordenar por n° de ticket, por fecha o por cliente.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de ventas de articulos

Con este listado podemos obtener toda la informacion detallada de ventas, ya sea por tickets,
pedidos, albaranes o facturas.

Parametros del listado:
-Se puede filtrar por Articulos, familias, grupos, proveedores, empleado o fecha de la venta.

- Pagina 45 -



TPV 2012 — Gestién para comercios MANUAL DE USUARIO

-También se puede filtrar ventas de un almacén concreto y de un cliente concreto.
-Se puede listar articulos sin familia, sin grupo y sin proveedor.

-Se puede seleccionar la tarifa que queremos aplicar.

-Opcién de detallar colores, talla y precios.

-Opcidn de incluir articulos desfasados.

-Opcidn de valorar con precio de la venta, precio de compra o precio medio de coste.
-Se puede agrupar por Familia, grupo de venta, proveedor o empleado.

-Se puede ordenar por cédigo de articulo, descripcion o talla.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de salidas/entradas de taller

Desde aqui podemos listar las salidas y entradas de taller.

Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar entre talleres, fechas de salida y n° de parte / documento.
-Opcién de mostrar reparaciones pagadas, pendientes o todas.

-Ordenar por taller, n° de documento o fecha de salida.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de vales descuento

Desde este listado podemos visualizar los vales descuento que se han realizado.
Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar entre ejercicios y por n° de vales.

-Opcidn de detallar las lineas de salida de los vales (tickets).

-Opcién de incluir los vales sin disponible.

-Ordenar por n° de vale, nombre o tipo.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de presupuestos (s6lo con mddulo de facturacion)

Este listado nos ofrece la posibilidad de listar los presupuestos realizados.
Parametros del listado:

-Se puede filtrar entre nimero de presupuesto, fecha de emision y fecha de validez.
-Se pueden mostrar los presupuestos aceptados, los no aceptados o todos.
-Opcién de ordenar por nimero, cliente o fecha de validez.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de albaranes (s6lo con médulo de facturacion)

Desde este listado se podra visualizar los albaranes emitidos, con posibilidad de visualizar el
detalle de los mismos.

Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar entre nUmeros de albaran, clientes, empleados y fechas de emision.

-Opcién de detallar las lineas de los albaranes.

-Opcién de ordenar por numero, cliente o fecha de albaran.

-Opcion de filtrar los albaranes pendientes, facturados o todos.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de facturas (s6lo con médulo de facturacion)

Desde este listado se podra visualizar las facturas emitidas por la empresa.
Paradmetros del listado:

- Pagina 46 -



TPV 2012 — Gestién para comercios MANUAL DE USUARIO

-Se puede filtrar entre nUmeros de factura, clientes, empleados y fechas de emision.
-Opcion de ordenar por namero, cliente o fecha.
-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de efectos (s6lo con médulo de facturacion)

Desde este listado se podré visualizar los efectos/recibos emitidos por nuestra empresa. Estos
efectos podran corresponder a facturas o pueden haberse generado manualmente. Este listado,
si no se dispone de la contabilidad, puede servir para tener una prevision de cobros.

Parametros del listado:

-Se puede filtrar entre nimeros de factura, nimeros de recibo, clientes, empleados, fechas de
emisién y fechas de vencimiento.

-Se puede seleccionar un tipo de efecto (recibo, contado, giro...) o bien seleccionarlos todos.
-Opcién de ordenar por nimero de factura, recibo, cliente o fecha de vencimiento.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de pedidos a proveedor

Desde aqui podemos realizar un listado de pedidos de proveedor.
Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar por nimeros de pedido, proveedores y fechas del pedido.
-Ordenar por niumero de pedido, por cédigo de proveedor o por fecha.
-Opcion de detallar las lineas del pedido.

-Opcién de mostrar los pedidos pendientes de servir.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de albaranes de proveedor

Desde este listado se podra visualizar los albaranes recibidos de los proveedores.
Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar entre nimeros de albaran, proveedores y fechas de albaran.
-Opcion de ordenar por nimero, proveedor o fecha de albaran.

-Opcion de filtrar los albaranes pendientes, facturados o todos.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de facturas de proveedor

Desde este listado se podré visualizar las facturas recibidas de los proveedores.

Parametros del listado:

-Se puede filtrar entre nimeros de factura, proveedores y fechas de emision.
-Opcidn de ordenar por numero, proveedor o fecha de factura.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de Efectos recibidos

Desde este listado se podra visualizar los efectos/recibos recibidos por nuestra empresa. Estos
efectos podran corresponder a facturas o pueden haberse generado manualmente. Este listado,
si no se dispone de la contabilidad, puede servir para tener una prevision de pagos.

Pardmetros del listado:
-Se puede filtrar entre nimeros de factura, nimeros de recibo, proveedores, fechas de emisiéon

y fechas de vencimiento.

-Se puede seleccionar un tipo de efecto (recibo, contado, giro...) o bien seleccionarlos todos.
-Opcién de ordenar por nimero de factura, recibo, proveedor o fecha de vencimiento.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).
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Listado de compras de articulos

Con este listado podemos obtener toda la informacion detallada de compras realizadas.
Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar por Articulos, familias, grupos de venta y fechas de compra.

-Se puede listar articulos sin familia y sin grupo.

-Se puede agrupar por Familia o grupo de venta.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de devoluciones

Con este listado podemos obtener la informacién referente a devoluciones a proveedor.
Paradmetros del listado:

-Se puede filtrar n° de devolucién, fechas y proveedores.

-Opcion de detallar las lineas de los documentos.

-Opcidn de valorar el listado (a precio de coste).

-Opcidn de filtrar las devoluciones de un albaran concreto.

-Se puede ordenar por nimero, fecha o proveedor.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Comparativa de ventas y compras

Con este listado podemos obtener una comparativa para cada articulo entre las compras y las
ventas realizadas en un periodo de fechas.

Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar entre cédigos de articulo, familias, grupos, proveedores y fechas.

-Se puede filtrar los movimientos de un almacén concreto.

-Se puede listar articulos sin familia, sin grupo y sin proveedor.

-Opcion de incluir articulos desfasados.

-Opcion de detallar las ventas y compras del articulo.

-Opcion de comparar n° de unidades o importe.

-Si se compran importes, opcion de valorar las ventas con PVP o con Precio de Compra.
-Ordenar/agrupar por familia, grupo, proveedor o familia/talla.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Comparativa de ventas y compras detallada

Con este listado podemos obtener una comparativa para cada articulo entre las compras y las
ventas realizadas en un periodo de fechas. Este listado compara los datos para cada talla.
Parametros del listado:

-Se puede filtrar entre cédigos de articulo, familias, grupos, proveedores y fechas.

-Se puede filtrar los movimientos de un almacén concreto.

-Se puede listar articulos sin familia, sin grupo y sin proveedor.

-Segun el tipo de agrupacién, permitird seleccionar manualmente una serie de familias, marcas
o proveedores de forma manual.

-Opcion de incluir articulos desfasados.

-Opcion de mostrar el célculo de rentabilidad.

-Opcién de mostrar fotografias.

-Agrupar/ordenar por familia, grupo o proveedor.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).
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Resumen de ventas diarias

Este listado muestra un resumen de las ventas de cada dia, detallando el total de ventas, los
cobros en metdlico y los cobros por tarjeta.

Parametros del listado:

-Se podra filtrar entre fechas.

-Opcién para detallar las ventas, mostrando una linea por cada articulo vendido con el total de
unidades vendidas de ese articulo.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de totales de ventas diarias

Este listado se suele usar como listado de ventas para la declaracion de ventas trimestral.
Parametros del listado:

-Se podra filtrar entre fechas.

-Opcion de establecer una fecha de listado.

-Opcion de detallar para cada dia los tickets que se han emitido.

-Opcion de desglosar al final del listado las ventas por cada tipo de IVA.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de beneficios sobre ventas

Con este listado podemos obtener los beneficios obtenidos para cada articulo, segun las
compras y ventas realizadas. Se obtiene el precio medio de venta y compra del periodo y segun
las ventas realizadas se calcula el rendimiento.

Pardmetros del listado:

-Se puede filtrar por Articulos, familias, grupos de venta, proveedores y fechas.

-Se puede calcular para un almacén concreto o para todos.

-Se puede agrupar por articulo, Familia o grupo de venta.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

Listado de salidas de caja

Desde este listado podemos obtener las salidas de caja de un intervalo de fechas.
Parametros del listado:

-Se puede filtrar entre tipos de salida y fechas.

-Ordenar por tipo de salida o fecha.

-Se puede listar por: Impresora, pantalla o e-mail (PDF).

GRAFICAS

Grafica de ventas

Esta grafica muestra las ventas que ha habido entre fechas, obteniendo la informacion de
pedidos, tickets o facturas.

Se puede totalizar los datos por articulos, familias, marcas, clientes y empleados, y se pueden
mostrar unidades vendidas o importes.

Tipo de grafica: Se debe seleccionar entre los disponibles en el desplegable: Lineas, barras...
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24 Grafica de Ventas / TIENDA 1 (=@ (=]
Grafica de Yentag por... Desde: Hasta M ostrar Tipo de Grafica: Items » Pag:
[aRTICULOS - |[otosz007 Bi001/2007 B © impores | [Tara - A

Obtener de: | Todas las ventas |+ TotalesSuperioresa: () Uridades [@]Valores [#] Porcentaies [ Leyenda [#]30 [#] Color
Gréfica| Valores

Articulos mas Vendidos. (01/01/200740/04/2007) Pagina 1/33
Totalizado por Importes.

GOG175 141 %

74252491 5.98 % 911169898 275
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Se pueden seleccionar las siguientes opciones para la visualizacion:

Leyenda: Permite mostrar un cuadro a la derecha con el resumen de los valores mostrados.
Valores: Muestra en la gréfica el valor para cada intervalo.

Porcentajes: Indica si los valores mostrados seran en importes o en porcentajes.

3D: Muestra la grafica en modo 2D o 3D.

Color: Muestra la gréafica en color o en blanco y negro.

Existe una solapa donde se mostraran los datos de la grafica pero en formato listado. Este
listado se puede imprimir pulsando el botdn [listado].

En la parte inferior hay un panel para hacer modificaciones avanzadas en la grafica. Para usarlo
consulte con el soporte. Se puede imprimir la gréafica pulsando el icono de la impresora.

Articulos mas vendidos

Esta es una grafica mas sencilla que simplemente muestra de mas a menos los articulos mas
vendidos. Permite filtrar por articulos, familias, grupos y proveedores.

Tipo de grafica: Se debe seleccionar entre los disponibles en el desplegable: Lineas, barras...
Se pueden seleccionar las siguientes opciones para la visualizacion:

Leyenda: Permite mostrar un cuadro a la derecha con el resumen de los valores mostrados.
Valores: Muestra en la gréfica el valor para cada intervalo.

3D: Muestra la grafica en modo 2D o 3D.

Color: Muestra la gréfica en color o en blanco y negro.

Existe una solapa donde se mostraran los datos de la grafica pero en formato listado. Este
listado se puede imprimir pulsando el botén [listado].

En la parte inferior hay un panel para hacer modificaciones avanzadas en la grafica. Para usarlo
consulte con el soporte. Se puede imprimir la gréfica pulsando el icono de la impresora

Colores mas vendidos
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Esta es una grafica que muestra, para un articulo determinado, los colores de mayor a menor
venta obtenida.

Tipo de grafica: Se debe seleccionar entre los disponibles en el desplegable: Lineas, barras...
Se pueden seleccionar las siguientes opciones para la visualizacion:

Leyenda: Permite mostrar un cuadro a la derecha con el resumen de los valores mostrados.
Valores: Muestra en la gréafica el valor para cada intervalo.

3D: Muestra la grafica en modo 2D o 3D.

Color: Muestra la gréfica en color o en blanco y negro.

Existe una solapa donde se mostraran los datos de la grafica pero en formato listado. Este
listado se puede imprimir pulsando el botén [listado].

En la parte inferior hay un panel para hacer modificaciones avanzadas en la grafica. Para usarlo
consulte con el soporte. Se puede imprimir la grafica pulsando el icono de la impresora

Tallas mas vendidas

Esta es una grafica que muestra, para un articulo determinado, las tallas de mayor a menor
venta obtenida.

Tipo de grafica: Se debe seleccionar entre los disponibles en el desplegable: Lineas, barras...
Se pueden seleccionar las siguientes opciones para la visualizacion:

Leyenda: Permite mostrar un cuadro a la derecha con el resumen de los valores mostrados.
Valores: Muestra en la gréfica el valor para cada intervalo.

3D: Muestra la grafica en modo 2D o 3D.

Color: Muestra la gréfica en color o en blanco y negro.

Existe una solapa donde se mostraran los datos de la grafica pero en formato listado. Este
listado se puede imprimir pulsando el botén [listado].

En la parte inferior hay un panel para hacer modificaciones avanzadas en la gréfica. Para usarlo
consulte con el soporte. Se puede imprimir la grafica pulsando el icono de la impresora

Ventas por empleado (unidades)

Esta es una gréafica que muestra las ventas de los empleados, de mayor a menor importe de
venta obtenido.

Tipo de grafica: Se debe seleccionar entre los disponibles en el desplegable: Lineas, barras...
Se pueden seleccionar las siguientes opciones para la visualizacion:

Leyenda: Permite mostrar un cuadro a la derecha con el resumen de los valores mostrados.
Valores: Muestra en la gréafica el valor para cada intervalo.

3D: Muestra la grafica en modo 2D o 3D.

Color: Muestra la gréfica en color o en blanco y negro.

Existe una solapa donde se mostraran los datos de la grafica pero en formato listado. Este
listado se puede imprimir pulsando el botén [listado].

En la parte inferior hay un panel para hacer modificaciones avanzadas en la gréfica. Para usarlo
consulte con el soporte. Se puede imprimir la grafica pulsando el icono de la impresora

Ventas por empleado (importes)
Esta es una gréafica que muestra las ventas de los empleados, de mayor a menor ndmero de

articulos vendidos
Tipo de grafica: Se debe seleccionar entre los disponibles en el desplegable: Lineas, barras...
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Se pueden seleccionar las siguientes opciones para la visualizacion:

Leyenda: Permite mostrar un cuadro a la derecha con el resumen de los valores mostrados.
Valores: Muestra en la gréfica el valor para cada intervalo.

3D: Muestra la grafica en modo 2D o 3D.

Color: Muestra la gréfica en color o en blanco y negro.

Existe una solapa donde se mostraran los datos de la grafica pero en formato listado. Este
listado se puede imprimir pulsando el botén [listado].

En la parte inferior hay un panel para hacer modificaciones avanzadas en la grafica. Para usarlo
consulte con el soporte. Se puede imprimir la gréfica pulsando el icono de la impresora

APLICACIONES Y MODULOS OPCIONALES:

Esta aplicacién dispone de mdédulos opcionales que no se incluyen en el paquete base:
QueryCont 2012: Contabilidad Profesional.
Médulo de Facturacion: Médulo para realizar presupuesto, albaranes y facturas a clientes.

Modulo de enlace con Web: Mddulo para sincronizar el software con catélogo y tienda “on line”.

ACTUALIZACIONES:

El equipo de Programacion ha desarrollado los medios oportunos que posibilitan la actualizacion de
esta aplicacion desde Internet o mediante un CD de Actualizacion. Si esta interesado en recibir
actualizaciones periédicas, contacte con Query Informatica.

Todas nuestras aplicaciones estan en constante evolucion, ya que por un lado las necesidades de
las empresas estdn en constante cambio, y por otro las nuevas tecnologias permiten mejorar y
ampliar los procesos informaticos. Ademas, los cambios de normativas son constantes, lo que nos
obliga a estar constantemente adaptando la aplicaciéon a las nuevas normas.

INFORMACION TECNICA:

Esta aplicacion esté desarrollada al completo por:
Query Informaética, S.L.

Equipo de Programacion y Soporte

E-Mail: soporte@query.es

Teléfono: 966 640 687

Fax: 966 640 878

Con las siguientes herramientas de programacion:

- Borland Delphi 3/ Delphi 2006 / Delphi 2010: Desarrollo de las aplicaciones.
- Quick Report 3/4/5: Gestién de listados e Informes para Delphi.

- Fast Report 4: Gestion de listados e Informes para Delphi.

- Borland Interbase 5/ 6/ Firebird 1.5/ 2.1/ 2.5: Gestién de Bases de datos en SQL
(Todas estas aplicaciones han sido adquiridas y registradas por Query Informatica)

COPYRIGHT:

Copyright: Query Informética, S.L. 1997-2012
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