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Nuevo registro
Guardar informacion
Cancelar operacion
Eliminar registro
Imprimir informe

Buscar registro

Menus desplegables

Ir al primer registro

Ir al registro anterior

Ir al registro
posterior

Ir al altimo registro

Mostrar Ayuda

Ver histérico de
cambios de estado

La pantalla se limpiara de datos de registros anteriores y se estara en disposicion de
comenzar a meter la informacioén en los distintos campos (nombre, precio, ...).

La informacion introducida en pantalla, tanto a la hora de dar de alta un nuevo registro,
como a la hora de modificar uno ya existe, se guardara en la base de datos.

Unicamente aparecera en pantalla cuando se esté introduciendo un nuevo registro.

El registro mostrado en pantalla se eliminara de forma permanente.
Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecera un menu con distintos tipos de
informes a generar.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecera un menu con distintas opciones de
busqueda.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecera un menu con distintas opciones de
menus desplegables; desde aqui se gestionaran los estados de la factura y los
departamentos / centros de coste.

Se mostrara en pantalla el primer registro, teniendo en cuenta el criterio de ordenacién que
corresponda.

Se mostrara en pantalla el registro anterior al actual, teniendo en cuenta el criterio de
ordenacion que corresponda.

Se mostrara en pantalla el registro posterior al actual, teniendo en cuenta el criterio de
ordenacién que corresponda.

Se mostrara en pantalla el ultimo registro, teniendo en cuenta el criterio de ordenacién que
corresponda.

Se mostrara la ayuda del médulo en cuestion.

Aparecera una ventana con el historial de cambios de estado.
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Anadir albaran (por
numero) a la factura
Anadir albaranes
(por rango de fechas)
a la factura

Anadir otros
conceptos a la
factura

Cambiar estado de
los albaranes

Eliminar conceptos

Operaciones a realizar

Dar de alta una nueva factura

Para afiadir un albaran a la factura, mediante su nimero de albaran, pulsar este boton y
seguir las instrucciones de los mensajes que aparezcan en pantalla.

Para afiadir un rango de albaranes a la factura, segun un rango de fechas, pulsar este botén
y seguir las instrucciones de los mensajes que aparezcan en pantalla.

Para afadir otros conceptos a la factura, pulsar este boton y seguir las instrucciones de los
mensajes que aparezcan en pantalla.

Para cambiar el estado de varios albaranes, seleccionarlos, pulsar este botén y seguir las
instrucciones de los mensajes que aparezcan en pantalla.

Para borrar conceptos de la factura, seleccionarlos y pulsar este boton.

Ver los datos de una factura: Botones de desplazamiento / Buscar
Modificar una factura
Eliminar una factura

Imprimir informes de facturas de proveedores

Gestionar estados de facturas

Gestionar formas de pago

Afadir nuevos conceptos a la factura

Dar de alta una nueva factura

Cambiar de estado albaranes: Matar albaranes Conceptos de la factura
Eliminar conceptos de la factura

El mdédulo de facturas de proveedores esta destinado a registrar las facturas que nos hagan llegar los
proveedores, con la relacion de albaranes que se estan facturando. Al estar registrados los albaranes de
entrega / devolucion en el médulo de Albarames, de forma rapida se vera si los albaranes existen, estan o no
pagados, el importe se corresponde, ... .

Para dar de alta una nueva factura, realizar las siguiente operaciones:

1. Pulsar el botdn m ; la pantalla se limpiara de datos que hubiese de otras facturas y se podra
comenzar a rellenar los distintos datos que se solicitan (numero de factura, fecha, ...) de la nueva
factura. Observar que en la barra de herramientas se habran desactivado todos los botones excepto

el de guardar E el de cancelar gy el de gestionar los estados y formas de pago Eﬂ
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2. Rellenar los distintos datos de la factura. Ver apartado conceptos de la factura.

El campo "N° factura" es incremental y no se puede modificar. Para inicializarlo ir a "Herramientas >
Otras funcionalidades > facturas > Inicializar numeracion de facturas de proveedores".

Para pasar rapidamente de un dato (fecha) a otro (proveedor), hay 2 formas:

a) Pulsando la tecla Tab (tabulador), situada en la parte izquierda del teclado y
representada por dos flechas horizontales

b) Pulsando la tecla Enter (o Intro)

En caso de que desee seleccionar un estado que no aparezca en la lista de estados debera
darlo de alta (ver apartado gestionar estados).

En caso de que desee seleccionar una forma de pago que no aparezca en la lista de formas
de pago debera darla de alta (ver apartado gestionar formas de pago).

3. Una vez que se haya metido la informacion de la factura, pulsar el boton E para guardar los datos.

Observar que se activaran todos los botones de la barra de herramientas. Al pulsar el botén = es
posible que se detecte que alguno de los datos obligatorios no esta rellenado, en cuyo caso saldra un
mensaje informando de ello, tal y como sigue:
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Campos obligatorios @

"_-, Los siguientes campos san obligatarios:

il

- Momero de la Fackura
- Fecha de la Factura

- Mombre del proveedor
- Estado

- Forma de pago

Aceptar

En caso de que todos los datos obligatorios estén rellenados, el nueva factura se registrara
correctamente y saldra un mensaje informando de ello:

Guardar datos r5_(|

L
\E) Informacion guardada correctamente,

Aceptar !

4. En caso de que se desee abortar o cancelar la operacién de introduccion del nuevo registro, bastara

con pulsar el botén m para hacerlo; saldra un mensaje preguntandolo y bastara con pulsar "Si":

Cancelar, operacion X

\:{/ iDesea cancelar la operacidn v saliv sin guardar las dakaos?

w |

Cuando se accede al modulo de facturas lo primero que se hace es comprobar si existe o no alguna factura;
si el sistema detecta que no hay ninguna factura, automaticamente informara de ello y comenzara a dar de

ju)

alta una nueva factura, es decir, se pulsara de forma automatica el botén .

Ver los datos de una factura

Para ver los datos de una factura existente, realizar las siguiente operaciones:

1. Para posicionarse en una determinada factura se puede hacer de dos formas:

a) Con ayuda de los botones de desplazamiento entre registros, a saber:

ﬂ Se mostrara la primera factura que haya, teniendo en cuenta que las
facturas estan ordenadas segun la fecha.
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ﬂ Se mostrara la factura anterior a la que esté mostrada en pantalla,
teniendo en cuenta que las facturas estan ordenadas segun la fecha.

» | Se mostrara la factura siguiente a la que esté mostrada en pantalla,
teniendo en cuenta que las facturas estan ordenadas segun la fecha.

M| Se mostrara la dltima factura que haya, teniendo en cuenta que las
facturas estan ordenadas segun la fecha.

b) Con ayuda del botén de busqueda:

ﬂj Al pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén, aparecera un
menu emergente con las distintas opciones de busqueda de facturas, a
saber:

* Buscar por Fecha
* Buscar por N° factura
* Buscar por Nombre del proveedor

Segun la opcién que se desee saldra una ventana para introducir la fecha,
una ventana para introducir el nimero de factura, o una ventana con los
distintos proveedores existentes; bastara con indicar la fecha, nimero de
factura o seleccionar uno de los proveedores y pulsar a continuacion el botén
"Aceptar" o pulsar la tecla Enter (o Intro) del teclado

2. Una vez visualizada en pantalla la factura deseada se podran realizar varias operaciones sobre ésta,

tal como modificarlo, eliminarlo o moverse a otras facturas.

Modificar una factura

Para modificar los datos de una factura existente, realizar las siguiente operaciones:

—

Mostrar en pantalla la factura deseada.
Modificar la informacién que se desee (fecha, proveedores, conceptos, ...). Ver apartado conceptos

de la factura.

En caso de que desee seleccionar un estado que no aparezca en la lista de estados debera
darlo de alta (ver apartado gestionar estados).

En caso de que desee seleccionar una forma de pago que no aparezca en la lista de formas
de pago debera darla de alta (ver apartado gestionar formas de pago).

Pulsar el botén E para guardar los datos. Podran pasar varias cosas:

a) Que alguno de los datos obligatorios no esté rellenado, en cuyo caso saldra un mensaje
informando de ello:
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Campos obligatorios @

"_-, Los siguientes campos san obligatarios:

il

' -
- Momero de la Fackura

- Fecha de la Factura

- Mombre del proveedor
- Estado

- Forma de pago

b) Que todos los datos obligatorios estén rellenados, en cuyo caso los cambios de la factura
se registraran correctamente y saldra un mensaje informando de ello:

Guardar datos r5_(|

\E) Informacion guardada correctamente,

Eliminar una factura

Para eliminar una factura existente, realizar las siguiente operaciones:

1. Mostrar en pantalla la factura deseada.

2. Pulsar el boton E para eliminar o dar de baja la factura en cuestion; saldra un mensaje para
confirmar dicha operacion:

Eliminar registro X

\"?l‘) iEstd segura de que desea eliminar este reqistro?

wo |

la factura se eliminara, mostrandose a continuacion los datos de la siguiente factura que
haya.

Imprimir informes de facturas de proveedores

Para ver los informes de facturas a proveedores, realizar las siguiente operaciones:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén @j aparecera un menu emergente con las
distintas opciones de informes de facturas de proveedores, a saber:
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* Imprimir factura : Informe con la factura mostrada en pantalla
* Imprimir facturas de un rango de fechas : Informe con las facturas comprendidas entre un rango de

fechas
* Imprimir facturas de un rango de numeros de factura : Informe con las facturas comprendidas entre

un rango de numeros de factura
* Imprimir lista de facturas por proveedor entre fechas : Informe con la lista de facturas en un

determinado rango de fechas, agrupadas por proveedor

2. Seleccionar el tipo de informe que se desee.

A continuacién aparecera generado el informe en pantalla, siendo posible realizar distintas
operaciones sobre él.

FACTURA DE PROVEEDORES FACTURAS POR PROVEEDOR ENTRE FECHAS
AR R AR )
aLAMEGIE Told
RO BERHE i
o
]
Factura Facturas por proveedor

Para mas detalle sobre las operaciones a realizar con un informe, pulsar aqui.

Gestionar estados de facturas

Para poder indicar el estado de una factura es necesario haber creado previamente dichos estados; para ello,
seguir los siguientes pasos:
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1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Eﬂ aparecera un menu emergente con las
distintas opciones de menus desplegables.

2. Seleccionar la opcion "Estados"; a continuacién aparecera la siguiente ventana:

D[ x| &4l34] 2

Datos generales N de estados: 3

Dada de alta
Pagada
Pendiente de pago

Binlm

Para madificar un estads, haga deble click sobre &

En esta ventana se podran realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta un nuevo estado; para ello bastara con pulsar el botén E y
seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

b) Modificar un estado; para ello, hacer doble click con el botén izquierdo del

ratén sobre el estado a modificar, y seguir las instrucciones que vayan
apareciendo en pantalla.

c) Eliminar un estado; para ello, seleccionar los estados a eliminar pulsando
con el botén izquierdo del ratdn sobre la casilla de verificacion situada a la

izquierda de cada estado | ,pulsar a continuacién el botén E y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en pantalla. Para poderse eliminar un
estado es necesario que no haya ninguna factura con dicho estado.

A
d) Ordenar estados en orden ascendente; bastara con pulsar el botén ﬂ

Z
e) Ordenar estados en orden descendente; bastara con pulsar el boton ﬂ.

3. Una vez que se hayan afadido, modificado y eliminado los estados deseados, cerrar la ventana

mediante el boton asnuado en la esquina superior derecha de la ventana.

Gestionar formas de pago

Para poder indicar la forma de pago de la factura es necesario haber creado previamente dichas formas de
pago; para ello, seguir los siguientes pasos:
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1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Eﬂ aparecera un menu emergente con las
distintas opciones de menus desplegables.

2. Seleccionar la opcion "Formas de pago"; a continuacion aparecera la siguiente ventana:

D[ x| &4l34] 2

Datos generales N? de farmas de pagao: 6

Efectiva

Tarjeta - 48

Tarjeta - Maestro
Tarjeta - Mastercard
Tarjeta - VISA
Transterencia bancatis

Hinlnininin

Para madificar una farma de page, haga doble click sobre 2lla

En esta ventana se podran realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta una nueva forma de pago; para ello bastara con pulsar el botén

D

y seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

b) Modificar una forma de pago; para ello, hacer doble click con el boton
izquierdo del ratén sobre la forma de pago a modificar, y seguir las
instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

¢) Eliminar una forma de pago; para ello, seleccionar las formas de pago a
eliminar pulsando con el botdn izquierdo del ratén sobre la casilla de
verificacion situada a la izquierda de cada forma de pago | , pulsar a

continuacion el boton x , ¥ seguir las instrucciones que vayan apareciendo
en pantalla. Para poderse eliminar una forma de pago es necesario que no
haya ninguna factura con esa forma de pago asignada.

ZOrdenar formas de pago en orden ascendente; bastara con pulsar el botén
24
z .

f) Ordenar formas de pago en orden descendente; bastara con pulsar el

z
botén Al‘ .

3. Una vez que se hayan afadido, modificado y eliminado las formas de pago deseadas, cerrar la

ventana mediante el boton Eadisituado en la esquina superior derecha de la ventana.

Conceptos de la factura
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Anadir nuevos conceptos a la factura

Para afiadir un nuevo concepto a una factura, seguir los siguientes pasos:

3

1. Pulsar el botén @para afadir un determinado albaran (segun su numero de albaran), el botén J

para afiadir un conjunto de albaranes (segun un rango de fechas), o el botén @para afiadir otros
conceptos, que estan situados dentro de la zona "Albaranes de la factura™:

Albarancs de la faciura

H%Albardn/Otres | Fecha A ¥ A
™~ F&H 28/08/2008 Enirada Dado de alta 174,40 16,85 0.00 191.45
- o 05 11/2008 Entrada Dado de alla S0L00 42,07 0,00 443,07
™ Pories 2210/ 2008 2,00 0532 0.00 2,32

2. A continuacion se preguntara el nimero del albaran o el rango de fechas de los albaranes a
considerar, o bien los datos del concepto en el caso de "Otros"; indicarlo y pulsar a continuacion la
tecla Enter (o Intro) o el boton "Aceptar™:

L] Agregar Albardn a la Factura del proveedor [2'

Irtroduzca &l HE del Abarsn & sgiegad & la fachus Arepta
_ Cancel |

Albaran por nim. albaran

[FGH

L1 Agregar rango de Albaranes a la Factura de... &l L] Agregar rango de Albaranes a la Factura de... @

A continuacitn, indaue La fecha nicial [inchusie] Acsplal A continuacidn, mdique |a fechs finsl (inchasive] del Aeepta
el patiodo cupos Albaranes desea agregal a la 4l penodo cugpos Albaanes detes sega 2 la Q

lachra: wﬂ, lachurs: wﬂ'

Lol [ A 2008 ). |
Albaranes por rango de fechas Albaranes por rango de fechas
|onm 2008 |3n.n202008

Q Paso 174 - Agregar Otros a la Factura [gl 'ﬂ' Pazo /4 - Agregar Otros a la Factura @

A conbinuacidn, ndgue & concepho & afiad & La Arepts A continuacidn, ndique & peecio [an IVa) del Arephe
Fachex Q concepho TRANSPORTE" a agregar & la factura: Q

_ Concele | _ Concela |

Otros Otros

[T randpore [23

& Paso 304 - Agregar Otroz a la Factura [?‘

A continuaciin, ndique &l VA [sxpeesada en tanlo Arapta
%] a herer an cuenta pars ol ruevo conceplio 4l

Otros

|16
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& Paso 474 - Agregar Otroz a la Factura

B conhruacion, mdaue & Descmﬂn[emesadn
en lario %) & banes an cuanta pars & nuevo
ConcEpl

Otros

Aparecera en pantalla una nueva fila con el nuevo concepto:

Albaranes de la foctura

H94lbaran/Otres | Fecha p

FisH 174,60

W 2808 2008 Enfrada Dado de alta

[ aep 0571172008 Enfrada bado de alta { Albaranes 40100
[T AL23TSDOS 02/12/2008 Enfrada Crada de alta 656,00
[T Transporte 227102008 Otros 23,00

Cambiar de estado albaranes: Matar albaranes

%y | Tatal (€]
16,85 0,00 19145
4207 0.00 64507
10172 0.00 Torye
3,68 0,00 26,63

Generalmente, los albaranes se van dando de alta desde el mddulo de Albaranes a medida que se va
recepcionando, y se pagan una vez recibida la factura del proveedor. Una vez indicados los albaranes que
figuran dentro de la factura, éstos apareceran con el estado que tenga cada uno de ellos, y una vez
contrastada la informacion y verificados qué albaranes procede pagar, cuales no, en cuales hay dudas, ..., es
posible cambiarles el estado a los albaranes que se desee de forma rapida. De esta forma se pueden ir
"matando” albaranes de forma rapida. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1.

Seleccionar los abaranes cuyo estado se desea modificar, pulsando con el botdn izquierdo del ratén
la casilla de verificacion situada a la izquierda de cada uno de los albaranes:

Albarancz de lo factura

2B/08/2008 Entrada

FEH bado de alta 174,60
fv) o 05/11/2008 Enfrade  Dado de alta 601,00
7) AL23TED0S 02/12/2008 Entrade  Dado de alta 656,00
» Tronsporte 22,10/ 2008 23,00

16,85 0,00 19145
42,07 0.00 643,07
10L7e 0,00 TEFYE

3.68 0,00 26,68

A . .

Observar que se habra activado el botén J; pulsarlo para cambiar el estado de los albaranes
seleccionados. Al pulsar dicho botén aparecera un mensaje preguntandonos si deseamos realizar o
no dicha operacion, y a continuacion el estado a considerar (que sera el que se ponga en los

albaranes seleccionados):

Cambio de estado de albaranes

i

El cambio fisico del estado de los abaranes se realizard cuando se guande la Factura,
4 Dwssira Continissr 7

T

Madisrbe ats opcdn s protedens & cambisr o sstado de bodes los sbarsnes de la Facturs, pudisndo
posteriormente cambisr manuaiments & estado de aquelos &an los que & tengan dudas
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R Modificar estado de los albaranes fz|

A conlinuacin indigue &l nuevo adado & a & lodos kot albe anes motliados en la
pooont row _ oot |

_ Concels |

[rado de alts

Pendente de aboro
Pendesnbe de pago

A continuacién aparecera en rojo el nuevo estado en los albaranes seleccionados. El cambio
fisico en los albaranes se producira al guardar la factura.

dlbarancs de la factura

HY4lbaran/Otrez | Fecha ip o € 3
FiEH 2670872008 Entrada Dada de alta 174,60 16,85 0,00 191,45

-
[w opp 05112008 Enfrada Pagada &01.00 42,07 0.00 &43.07
v AL23TSDOS D2/127 2008 Entrada Pagado 656,00 10172 0.00 Tor.T2
[T Transparie 221072008 Z3.00 3.68 0.00 26,68

Cambio de estado de albaranes

Eliminar conceptos de la factura

Para quitar uno o varios conceptos de una factura, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar los conceptos que se desean quitar de la factura, pulsando con el botdn izquierdo del
ratén la casilla de verificacion situada a la izquierda de cada uno de los conceptos (albaranes u
otros):

Albarones de la foctura

HPAlbardn/Otres | Fecha Tipo ]
[ FsH 28/08/2008 Entrada Lrado de alta 174,40 16,85 000 191,45
|ﬁ opp 054112008 Entrada bado de alta &01.00 42,07 0,00 643,07

el

2. Observar que se habra activado el botén J; pulsarlo para quitar los conceptos. Al pulsar dicho
botdn aparecera un mensaje preguntandonos si deseamos realizar o no dicha operacién:
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Quitar conceptos de la factura X

9P £Esta sequro de que desea quitar de |a Factura los conceptos seleccionados?
\':r/

[Las cambins nio se haran efectivos haska que no guarde |a Fackura)
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