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Botones de la Barra de Herramientas / Otros botones

el slzepeErBixe Do

Nuevo registro

Guardar informacion

Cancelar operacion

Eliminar registro

Imprimir informe

Buscar registro

Mends desplegables

Ir al primer registro

Ir al registro anterior

Ir al registro posterior

Ir al dltimo registro

Mostrar Ayuda

La pantalla se limpiard de datos de registros anferiores y se estard en disposicién de comenzar a meter la
informacién en los distinfos campos (nombre, precio, ...).

La informacién introduci da en pantalla, tanto a la hora de dar de alta un nuevo registro, como a la hora de
modificar uno ya existe, se guardard en la base de datos.

Uni camente aparecerd en pantalla cuando se esté introduciendo un nuevo registro.

El registro mostrado en pantalla se eliminard de forma permanente.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un mend con distintos tipos de informes a generar.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un mend con distintas opciones de blisqueda.

Al pulsar sobre la flecha situada a su derecha, aparecerd un men con di stintas opciones de ments
desplegables; desde aqui se gestionardn los estados de la facturay los departamentos / centros de coste.
Se mostrard en pantalla el primer registro, teniendo en cuenta el criterio de ordenacién que corresponda.

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

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

Se mostrard en pantalla el dltimo registro, teniendo en cuenta el criterio de ordenacidn que corresponda.

Se mostrard la ayuda del mddulo en cuestidn.

5 2@|m|e

Ver histérico de cambios de
estado

Afadir albardn (por nimero)
a la factura

Afiadir albaranes (por rango
de fechas) a la factura
Afadir otros conceptos a la
factura

Cambiar estado de los
albaranes
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Aparecerd una ventana con el historial de cambios de estado.

Para afiadir un albardn a la factura, mediante su niimero de albardn, pulsar este botény seguir las
instrucciones de los mensajes que aparezcan en pantalla.

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

Para afiadir ofros conceptos a la factura, pulsar este botén y seguir las instrucciones de los mensajes que
aparezcan en pantalla.

Para cambiar el estado de varios albaranes, seleccionarlos, pulsar este botény seguir las instrucciones de
los mensajes que aparezcan en pantalla.
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I@ Eliminar conceptos Para borrar conceptos de la factura, seleccionarlos y pulsar este botén.

Operaciones a realizar

ar de alta una nueva factura

*

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

* Afiadir nuevos conceptos a la factura |

Cambiar de estado albaranes: Matar albaranes

*

Conceptos de la factura

Eliminar conceptos de la factura |

Dar de alta una nueva factura

El médulo de facturas de proveedores estd destinado a registrar las facturas que nos hagan llegar los proveedores, con la
relacion de albaranes que se estdn facturando. Al estar registrados los albaranes de entrega / devolucidn en el médulo de
Albarames, de forma rdpida se verd si los albaranes existen, estdan o no pagados, el importe se corresponde, ... .

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

1. Pulsar el botén M ; la pantalla se limpiard de datos que hubiese de otras facturas y se podrd 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 habrdn desactivado todos los botones excepto el de guardar E el de cancelar g y el de
s/

gestionar los estados y formas de pago
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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 numeracién de facturas de proveedores".

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

a) Pulsando la tecla Tab (tabulador), situada en la parte izquierda del feclado 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 deberd darlo de alta (ver
apartado gestionar estados).

En caso de que desee seleccionar una forma de pago que ho aparezca en la lista de formas de pago deberd

darla de alta (ver apartado gestionar formas de pago).

3. Una vez que se haya metido la informacién de la factura, pulsar el botén E para guardar los datos. Observar que

se activardn todos los botones de la barra de herramientas. Al pulsar el botén E es posible que se defecte que
alguno de los datos obligatorios no estd rellenado, en cuyo caso saldrd un mensaje informando de ello, tal y como

Campos obligatorios EJ

"j Los siguientes campos son obligatorios:

sigue:

- Mimero de la Factura
- Fecha de la Factura

- Mambre del proveedor
- Estado

- Farma de pago

En caso de que fodos los datos obligatorios estén rellenados, el nueva factura se registrard correctamente y
saldrd un mensaje informando de ello:

Guardar datos

\:5{) Informacion guardada correctaments,

4. En caso de que se desee abortar o cancelar la operacién de introduccién del nuevo registro, bastard con pulsar el

botdn g para hacerlo; saldrd un mensaje preguntdndolo y bastard con pulsar "Si":

Cancelar operacidn

Cuando se accede al médulo de facturas lo primero que se hace es comprobar si existe o ho alguna factura; si el sistema
detecta que ho hay ninguna factura, automdticamente informard de ello y comenzard a dar de alta una hueva factura, es
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decir, se pulsard de forma automdtica el botén M

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:

M Se mostrard la primera factura que haya, teniendo en cuenta que las facturas estdn
ordenadas segun la fecha.

j Se mostrard la factura anterior a la que esté mostrada en pantalla, teniendo en cuenta que
las facturas estdn ordenadas segtn la fecha.

ﬂ Se mostrard la factura siguiente a la que esté mostrada en pantalla, teniendo en cuenta que
las facturas estdn ordenadas segtn la fecha.

ﬂ Se mostrarad la dltima factura que haya, feniendo en cuenta que las facturas estdn
ordenadas segln la fecha.

b) Con ayuda del botén de bisqueda:

ﬂj Al pulsar la flecha situada en la parte derecha del botdn, aparecerd un mend emergente
con las distintas opciones de busqueda de facturas, a saber:

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

Segln la opcidn que se desee saldrd una ventana para infroducir la fecha, una ventana para
introducir el nimero de factura, o una ventana con los distintos proveedores existentes; bastard
con indicar la fecha, niimero de factura o seleccionar uno de los proveedores y pulsar a
continuacién el botén "Aceptar" o pulsar la tecla Enter (o Intro) del teclado

2. Una vez visualizada en pantalla la factura deseada se podrdn 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:

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

En caso de que desee seleccionar un estado que ho aparezca en la lista de estados deberd darlo de alta (ver
apartado gestionar estados).

En caso de que desee seleccionar una forma de pago que ho aparezca en la lista de formas de pago deberd
darla de alta (ver apartado gestionar formas de pago).

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

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

*_., Los siguientes campos son obligatorios:
L]

- Marmero de la Factura
- Fecha de la factura

- Mombre del proveedor
- Estado

- Forma de pago

=il

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

Guardar datos

\:5:) Infarmacion guardada correctamente.

Eliminar una factura

Para eliminar una factura existente, realizar las siguiente operaciones:

1. Mostrar en pantalla la factura deseada.

2. Pulsar el botén E para eliminar o dar de baja la factura en cuestién; saldrd un mensaje para confirmar dicha
operacion:

Eliminar. registro

la factura se eliminard, mostrdndose a continuacién 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 aparecerd un mend emergente con las distintas
opciones de informes de facturas de proveedores, a saber:

* 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 nimeros de factura: Informe con las facturas comprendidas entre un rango de
ndmeros 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 aparecerd generado el informe en pantalla, siendo posible realizar distintas operaciones sobre él.
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FACTURA DE PROVEEDORES FACTURAS POR PROVEEDOR ENTRE FECHAS

[ R AR TR E ]

ALMBGER Tokdl

RO BERAZ Toki
[+

Factura Facturas por proveedor

Para mds 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:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Eﬂ aparecerd un menl emergente con las distintas
opciones de mends desplegables.

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

DX &3 2]

Datos generales

M de estados: 3

Dada de alta
Pagada
Pendiente de pago

minln

Para modificar un estade, haga doble click sobre &l
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En esta ventana se podrdn realizar las siguientes operaciones:

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

b) Modificar un estado; para ello, hacer doble click con el botdn 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 ratén sobre la casilla de verificacién 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.

, &l
d) Ordenar estados en orden ascendente; bastard con pulsar el boton Z¥1,

Z
e) Ordenar estados en orden descendente; bastard con pulsar el botén ﬂ.

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado los estados deseados, cerrar la ventana mediante el botén ﬂ
situado 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:

1. Pulsar la flecha situada en la parte derecha del botén Ej aparecerd un mend emergente con las distintas
opciones de menls desplegables.

2. Seleccionar la opcion "Formas de pago"; a continuacién aparecerd la siguiente ventana:

o x| 24/z4] 2]

Datos generales M® de formas de pago: 6

Efectiva

Tarjeta - 4B

Tarjeta - Maestro
Tarjeta - Mastercard
Tarjeta - WISA
Tranzferencia bancaria

Bininininin

Fara madificar una farma de pago, haga doble click sabre ella

En esta ventana se podran realizar las siguientes operaciones:

a) Dar de alta una nueva forma de pago; para ello bastard con pulsar el botén E y sequir las
instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

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

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

F:/.../inferior.htm 7/10



09/12/2010 Maddulo de Facturas de proveedores
de pago pulsar a continuacion el botén E y 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.

A
e) Ordenar formas de pago en orden ascendente, bastara con pulsar el botén j

Z
f) Ordenar formas de pago en orden descendente; bastard con pulsar el botén J

3. Una vez que se hayan afiadido, modificado y eliminado las formas de pago deseadas, cerrar la ventana mediante el
botén ﬂ situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Conceptos de la factura

Afadir nuevos conceptos a la factura

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

1. Pulsar el botén @ para afiadir un determinado albardn (segtn su nimero de albardn), el botén @ para afiadir un

conjunto de albaranes (segln un rango de fechas), o el botdn % para afiadir ofros conceptos, que estdn situados
dentro de la zona "Albaranes de la factura":

Albarancs de la fociura
[ ————

HeAlbardn/Otres | Facha !-Tlﬂ' ' ¥ {REL A i Bte (% | Tetal (€
™ F&H 28/08/2008 Entrada  Dado de alta 174,60 16,85 n.oo 19145
™ am 05/IL 2008 Enfrada  Dado de alta S0L30 42,07 0.00 643,07
™ Pories 220/ 2008 2.00 0.32 oo 2,32

2. A continuacién se preguntard el ndimero del albardn 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 continuacién la tecla Enter (o Intro) o el botdn
“Aceptar':

& Agregar Albarén a la Factura del provesdor rzi

1anckm¢¢dN!dclnba&aageqaqhh:an Beepta |

_ Concelr |
Albaran por nim. albaran

fFGH

L Agrepar rango de Albaranes a la Faciura de., RI L Agrepar rango de Albaranes a la Factura de.. R|

A conbinuscin, ndague |s lschs nicial [indushes]

Beeptar | A conbinuscitn, indaus |a lechs final [inchushe] del Aapta
el pertiodo cupos Abaranes desea agregat a la pendo cuppod Albarane: desea agisgar & la ——
f{achss | {achrs |

~Leacokd | = Loncoled |
I I | | o008 |-, |

Albaranes por rango de fechas

Albaranes por rango de fechas
o am e

[ zenas

G Paso 174 - Agregar Otros a la Factura

fE & Pazo 204 - Apregar Otros a la Factura
A conbruscitn, ndague & concepto & afiads & ls

cepta Y- , nchape ol peecas [on VA) del Arepty
Fachey B—l Concapto THﬁNSFﬂHTE A ageaat a by facturs; ——
| |
ke | el |
Otros Otros

ITlm‘.‘pu'm

o
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@ Paso 34 - Agregar Otros a la Factura fzf
A conbnuacein, mdaue & Vi [esprezada &n lanlo Beepar |
%] & berer on cuenla para e FEWD CONCERRN —

_Goeo |
Otros
{18

@ Paso 474 - Apregar Ofros a la Faciura FE!.
|

A conhniscebn, ndgus HDE::mn[eaﬂcs&dn Aeephar
en fanto X] & boned en cusnia para o nusyo —

concepla |
Lozl |

Otros

Aparecerd en pantalla una nueva fila con el nuevo concepto:

Albarancs de la foctura

Estedo [Daze imp (€) [1va (€) _|bto (39 [Totel 0
FizH

k. 25708/ 2008 Enirada Dada de alia | 174,60 16,65 0,30 191,45
[~ orp 05172008 Entrada Dado de alta 1 Albaranes <0100 407 Q.00 4507
[T ALZATSDODE 027122008 Entroda [rada de alta. - 656,00 10,72 000 77,72
[T Trorsporte 2271042008 Otros 23,00 568 0,00 26,68

Cambiar de estado albaranes: Matar albaranes

Generalmente, los albaranes se van dando de alta desde el médulo 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
aparecerdn con el estado que fenga cada uno de ellos, y una vez contrastada la informacién 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
rdpida. De esta forma se pueden ir "matando" albaranes de forma rdpida. Para ello, seguir los siguientes pasos:

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

albaranc: de lo facture

N®albarin/Otros : lnee imp () L1va (&) _loto () [Totai6) i
™ RsH 28/08/2008 Enfrada frado de alta 174,60 16,85 000 191.45
?1 orp 05112008 Enfrada Bado de alta 60100 42,07 0.0o 543,07
:fr' ALZ23Tb08 02412/ 2008 Entrada trado de alta 656,00 1072 LR TorT2
I~ Trensporte 22/10/2008 3,00 3.68 0.00 26,68

2. Observar que se habrd activado el botén J; pulsarlo para cambiar el estado de los albaranes seleccionados. Al
pulsar dicho boton aparecerd un mensaje preguntdndonos si deseamos realizar o no dicha operacidn, y a continuacién
el estado a considerar (que sera el que se ponga en los albaranes seleccionados):

Cambie de estado de albaranes

L

Madiarts gsta opodn sa procedend & caming o estado da bodos los slberanes de s factura, pudendo
posteriormente cambisr manuaiments o estado de aquelos &n los que sa bengan dudas.,

El cambia fisico del estado de los abaranes 5o realizard cusndo o guarde la fachura,
4 Dwsma conkingar 7

[ ]
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A continuacién aparecerd en rojo el nuevo estado en los albaranes seleccionados. El cambio fisico en los
albaranes se producird al guardar la factura.

Maddulo de Facturas de proveedores

@ Modificar estado de los albaranes

fachas

A continuacain indgue & nuevo exlado & asgnat & lodo oz albeeanes modliados en la

Beaplar

)

Concela |
[Abenado
1&-1-6:--1:- st
JF‘eﬂ.‘lewtt de abar
Pendisnte de pago

Alboranes de la foctura

M4l bardn/Otroz
[T F&H
[¥ oCep
W ALZ3TSDOS
[T Trorsparie

2B/08/ 2008 Entrada
057112008 Entrada
0271272008 Entrada
227104 2008

174,60
601,00
656,00

23.00

Tatal (€)
191,45
S43.07
TarTZ
26068

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 botén izquierdo del ratén la casilla de

verificacién situada a la izquierda de cada uno de los conceptos (albaranes u otros):

dlborancs de la foctura

HeAlbardin/Otrez | Fecha

| Tipa
28/08/ 2008 Entrada bado de alta
05711/ 2008 Entrada Dado de alta

| Eztado

p (€} | IVA (€]
174,60
&01.00

6,85

42,07

000

0.00 191,45

443,07

2. Observar que se habrd activado el botén @,‘ pulsarlo para quitar los conceptos. Al pulsar dicho botén aparecerd un

mensaje preguntdndonos si deseamos realizar o no dicha operacién:

Quitar conceptos de la factura X

92

iEsta seguro de que desea quitar de la Factura los conceptos seleccionados?

[Las cambios no se haran efectivos hasta que no guarde la Fackura]
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