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Manual Herramienta Administrativa Configurable 4.30

Entorno de Trabajo

La pantalla principal que presenta a2 Herramienta Administrativa Configurable es la siguiente:

Menu Principal de la
Herramienta Administrativa
Configurable

Nombre del Médulo Propietario de la Licencia

j Madulo Administrativo - a2 Softway, C.A.

Mantenimisnto  Transacciones Yentas Compras Bancos [nfomes  Sistema

o @eialda @ ¢

Departamentos Depositor Tnventaric Clientes Fresupuectos Facturas Troweedores  Ordence de conp... Compra de merca... Bancos Tranzacciones alir

Barra de Iconos con las opciones
principales de la Herramienta

Usuario Fecha y Hora

MAST 021142007 A3 am.
(S — - . r .
1 s stant 2 @ 7 | T Menlu Mantenimienta. . % | azadmin "(_'} L
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Manual Herramienta Administrativa Configurable 4.30

Ademas, este modulo tiene las siguientes teclas de acceso rapido:

Ctrl. + M: Cambio de moneda
Ctrl. + D: Calendario

Ctrl. + T: Calculadora

Ctrl. + U: Cambio de usuario

Cambio de Moneda (Ctrl. + M):

Ctrl. + S: Informacién del Sistema
Ctrl. + P: Imprimir Pantalla, tal cual Print Screen.
Ctrl. + E: Pantalla para consultar seriales en las transacciones

1o
Monedas
Descripcisn Ultima actu..._| Cambio Anterior Factor Cambio
Dolares 09/10/2002 Bs 495,00/ Bs1.495,00
Registros : 2

#¢] Salir

Calendario (Ctrl. + D):

4| 4 diciernbre 2007

dom  lun

mar  migé U vie

| 43

25 26 2 A& 23 a0
2 3 4 5 E 7 a
a 110 11|12 13 14 15

16 17 18 13 20 21 22

23 24 2 2% X 28 23

cIE I o | |
| 0
MCl Back CE | © |
MF|| 7 | g | 9 | 4 | Sqrtl
T
M+| 1 | 2 | 3 | - | 142
D
|f|'| Pazar | ¥ Cancelar | B=0 Bx Fuerte |

Consulta de seriales en las transacciones (Ctrl. + E):

Calculadora (Ctrl. + T):

Consultor de Adiestramiento: José Garcia

Cambio de Usuario (Ctrl. + U):

Acceso Restringido

Nombre usuario :

Clave:

& dministrador

Inactivar | Aceptar | xgancelar I

ilndique nombre del usuario | PC-KAMAL IM.E.' YISCULAS |05:1 O0p.m.
%.|Informacién de sistema S ] 23
Recurso Cantidad
Memoria en uso 85%
Memoria fisica total 261.424 Kbytes.
Memoria fisica disponible 37.904 Kbytes.
Total paginas de memoria 633.432 Kbytes
Total paginas disponibles de memoria 351.768 Kytes.
Total memoria virtual 2.097.024 Kytes.
Total memoria virtual disponible 2.050.704 Kbytes.
Total memoria utiizada por la Aplicacién 0 Kbytes.
Total memoria disponible 261.424 Kbytes.
Memoria | Sistema Operativo ] Directorios ] Sistema I Disco | Ambiente I
Informacion del Sistema (Ctrl. + S)+:
=T

Serial : |

=] . I~ Activar Histérico

Documento Muimera Fecha Descripcidn |
L, Irapriri I | Salir I
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Menu y Barra de Acceso Rapido:

En la parte superior se encuentra una Barra Horizontal llamada Menu y debajo de ella esta ubicada la Barra de Acceso Réapido (o de
Herramientas). La Barra de MenU tiene las siguientes opciones:

%. Médulo Administrativo - DEMOSTRACION, C.A.

Mantenimiento  Transacciones Ventas Compras Bancos Informes Sistema

| TRCEENER~EE

Clientes Prezupuestos Facturas
Para acceder a cualquiera de estas opciones puede, hacer click con el ratén en la opcién que se desee abrir o presionar la combinacion
de teclas ALT + la letra que esté subrayada, ejemplo ALT + M le dara acceso al mend mantenimiento.

q:x@”@

Salir

Bancoz Tranzacciones

Proveedores  Ordenes de comp... Compra de merca.

Menu:

% |Médulo Administrativo - DEMOSTRACION, C.A.

Mantenimiento  Transacciones “entas Compras Bancos Informes Sistema

Mantenimiento (ALT + M), Transacciones (ALT + T), Ventas (ALT + V),
Compras (ALT + C), Bancos (ALT + B), Informes (ALT + I), Sistema (ALT + S)

Botones de Acceso Rapido (Herramientas):

Estos Botones le dan la posibilidad de acceder a cada opcién de la aplicaciéon de una manera rapida y practica, aunque no son todas las
Inventario:
e  Archivo de Departamentos

opciones, son las que el usuario utiliza con mayor frecuencia.
e  Archivo de Dep6sitos o Bodegas w

e  Archivo de Inventario Departamerntos Depositos Inventaric

Fe

Botones asociados a Operaciones con Clientes: ~

e Archivo de Clientes :

e  Presupuestos a Clientes —
¢ Facturacién (Ventas) Clientes Presupucstos Facturaz

Botones asociados a Operaciones con Proveedores:
e  Archivo de Proveedores
e  Elaboracién de Ordenes de Compra

e  Compra de Mercancia -"J %

¥

Eroveedores Ordenes de comp...  Compra de merca...
Bancos: —
e Archivo de Bancos {‘_I
e  Transacciones de Bancos

Eancos Tranzacciones

Salir de la aplicacion:

&

Zalir
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Funciones basica para el manejo de todas las Fichas (Formas):

Al ingresar a las formas (pantallas del sistema) el usuario encontrard una serie de botones que serdn comunes a lo largo de su
interaccion con la aplicacion.

%.| ARCHIYO DE DEPARTAMENTOS DE INVENTARIO i = =] 3

Archivo Detalle
= W =z cming | -
k d|

En la siguiente imagen se describe la funcién de cada uno de los iconos que integran la barra de herramientas para administrar las
formas y la informacion:

Archivo Detalle

KRR € =W =8 I=

(Anterior registro) Ir al registro anterior (Activo en modo de Maodificacion).
* (Siguiente registro) Ir al registro siguiente (Activo en modo de Modificacion).

Cancelar la operacion actual

Imprimir reporte de la informacion mostrada.

Mostrar el listado de item que integran el archivo actual

Crear 6 incluir nuevo registro.

% £~ B X

Activar el modo de modificacion de registros

Eliminar 6 borrar registro actual

B Almacenar los cambios realizados al registro actual.

Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 5
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MENU MANTENIMIENTO:

En el ment mantenimiento es donde se hace la carga de informacién de datos importantes, se
ingresa y modifica informacion de los llamados “archivos maestros”, contiene las opciones:

departamentos, depdsitos, inventario, zonas, clientes, vendedores, tarjetas de crédito, monedas, Depositos
proveedores, bancos, conceptos y beneficiarios. Tceatario
oz
. DEPARTAMENTOS: Zcrnas
Los departamentos permiten clasificar los productos del inventario y agrupar productos de caracteristicas Clientes
similares, segun las necesidades de la empresa. Vendedores

Tarjetas de crédito

Clasificaciones: Monedas

. . P Proveedores
Al crear departamentos existen 4 tipos de clasificaciones de productos:

. Producto Simple: Son todos aquellos articulos del inventario que no estan conformado por otros Bancos

productos y manejan existencia. Conceptos
. Servicio: Igual que el Producto Simple con la diferencia que no lleva control de inventario. Beneficiarios
e  Producto Compuesto: Son todos los entes del inventario que estan conformados por productos o
simples y/o servicios.
e  Productos Ensamblado: Son todos aquellos utilizados al momento de trabajar con la materia prima
Tipos de Costos:
Para establecer el tipo de costo debe analizar desde| _{oi x|

cémo cambia el costo del producto en el tiempo hasta la| achivo Detalle

forma de presentacion de los articulos. A = -

e Costo Promedio: Es el caso mas frecuente y se| \ ¢oXLAMBE@EA | sxefiing | A |
aplica a productos o articulos que varian de costo de |
manera esporadica. Este costo se calcula en base a| Clasfioaci
la sumatori?:l de los costos individuales dividido entre] =% id e
el total de articulos, con este costo se puede hacer| Descripcién: [impresoras 1
ajustes en los precios.

e Costo por Lotes: Se aplica a los articulos que
varian su costo y precio, de manera progresiva Yy
facilmente reconocible a través de algin tipo de
sefial llAmese lote, produccion, etc.

e Tallas y Colores: El nombre real de este tipo de
costo es de matrices, para asi poder utilizarlo para
una gama de productos mas extenso (tallas Y| [V Maneio de Depdsitos [” Manejo de Vencimientos " Costo por Lote
colores, largo y ancho) . Este nombre se asocia con
ropa, calzado y otro tipo de articulos que puedan ser|
identificados de esta manera, pero pueden existir
otras caracteristicas donde esta opcion también
tiene aplicacion por ejemplo tornillos, laminas de|
hierro, entre otras.

=

Descripcion Detallada : " Servicio

" Producto Compuesto

~Tipo de Costo
v Activo [~ Ofertas y Presentaciones ¢ Costo Promedio

[ Manejo de Seriales (" Tallas y Colores

‘ Indique descripcion detallada '\INCLUIH ‘ 9 Registros.

Otras Opciones:

e Activo: Como su nombre lo indica, si este departamento puede ser utilizado o no; es muy Util para excluir toda una linea de
productos de los procesos de ventas.

. Manejo de Depdsito: Al estar activo indica a la aplicacion el manejo de inventario con todas sus implicaciones (Transferencias,
Cargos, Descargos, etc.), entre los diferentes depdsitos que existan.

e Manejo de Seriales: Especificamente para articulos donde la forma de identificacion de cada uno sea a través de un nimero o
secuencia de caracteres alfanuméricos, el cual es Unico.

. Ofertas y Presentaciones: Indica que el departamento puede establecer ofertas de articulos y permitira asignarle diversas
presentaciones a los articulos. En el caso de una Farmacia, se utilizarian estas caracteristicas para los medicamentos que pueden
ser vendidos por caja y por tabletas, donde este Ultimo es una presentacion.

. Manejo de Vencimientos: Habilita la caracteristica de fecha de vencimiento para los articulos, cabe destacar que el uso de esta
opcioén debe ser con productos por lote.

Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 6
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Manual Herramienta Administrativa Configurable 4.30

Incluir un nuevo departamento:
Paso a Paso: e LT

1. Pulse el botén Incluir /.—'
2. Escriba el cadigo, descripcién y descripcion detallada del departamento.
3. Seleccione la clasificacién de los items que perteneceran al departamento.

4. Elija el Tipo de costo con el que se manejaran los items pertenecientes al departamento (costo promedio, costo por lote o matrices)

5. Marque las caracteristicas que desee aplicar en el departamento (activo, manejo de depdsitos, manejo de seriales, ofertas y
presentaciones, y manejo de vencimientos).

6. Pulse el botén para guardar el departamento creado. 6
. 2]

1248 88 @

- T Cieres

%] ARCHIVO DE DEPARTAMENTOS DE INVENTARIO A=)
Archivo  Detalls

EPXEABBTR | A= LE | -0

Cadigo G310 Clastieacion
& Froducto
Descripeién = Product

Descripcisn Detallada

" Producto Compuesto

Tipo de Costo
[V Activo [~ Ofettas y Presentaciones & Costo Promedio

[V Maneia de Depésitos [~ Mansio de Vencimientos  Costo por Lote

— I~ Manein de Seiiales  Tallas y Colores

Indique desciipeién del departamenta INCLUIR

2 Regisiios.

MASTER 02/11/2007 1155 am.

7. Si desea modificar el registro creado, pulse el boton ?’ , haga click en la barra de busqueda.
item a modificar.

2 ARCHIVO DE DEPARTAMENICS DE INVENTARIO

Q4 ‘ -1 ‘ 7
Bulsqueda Salir
Busqueda |

00007 | Departamento producta Si Mo
Q0002 | Departamento compuesto Si Mo

AT |

Hl:
Nota: Recuerde guardar los cambios una vez que haya modificado opciones dentro de la ficha

BlUsqueda de registros. Uso de Comodines.

=

Consultor de Adiestramiento: José Garcia
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Al hacer click en la opcién modificar podra visualizar la ventana de blsqueda. Podra utilizar los comodines asterisco(*), coma(,) y doble
coma (,,).

En la barra de bisqueda, escriba m si desea visualizar todos los items que comienzan con la letra “m”.

Me* : Busca en todos los campos de texto las palabras que contengan las letras escritas antes del asterisco.
A,,b* : Busca las palabras que contengan una a 'y una b.

A,b* : Busca las palabras que contengan una a o una b.

18]

Mantenimienta Transaccionss Vertas Compras Bancos Infoimes Sistema

% nvENTARTO : i I : : ;llgl x| <.>|

Depsrmertos a | & | -; |

Blsqueda Detalle Salr

@;3 Fea

Barra de
blUsaueda

Total de registros
existentes

|

[« @ osstpm

| |MaSTER SOBR.[NUM  [May  [31712/2007 [0354pm |
LInicio| W & [0 . 3 Explorador .. ~|| & a2Admin B azsistema | £41] Referencia Rap. | E¥1] Capitulo 3 - 1. | [ Reproductor de...| ES

Funciones especificas de la Ficha Departamentos:

B » = omih g

Productos y servicios: Este icono permite visualizar el listado de productos o servicios que pertenecen al departamento
seleccionado.

% Porcentajes de Utilidad/Descuento: Permite establecer los porcentajes de utilidad que se aplicaran a los productos que
pertenezcan al departamento, asi como también pueden indicarse los porcentajes de descuento.
Los margenes de utilidad se establecen para todo el departamento, con lo cual se ahorra tiempo al momento de ingresar los articulos

involucrados, ya que cada item ingresado al inventario toma estos porcentajes.
Paso a Paso para establecer margenes de utilidad/descuento del Departamento:

1. Escriba los distintos porcentajes a emplear en cada tipo de precio y descuento asociado si no va aplicar ningin descuento debe

dejarlo en cero (0).
2. Marque el cuadro de verificacion para aplicar los porcentajes antes escritos.
3. Haga click en el bot6n de aceptar para continuar.

Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 8
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Utilidad ¥ Descuento 00001 Impresoras T

x|
g e}
Utilidad 1 : Descuento 1 : 0,00% v Activo
Utilidad 2 : Descuento 2: v o
Utilidad 3 : Descuento 3: |
Utilidad 4 : 12,00% Descuento 4 : 0,00% |
Utilidad 5 : 14,00% Descuento 5: 0,00% A
Utilidad 6 : 16,00% Descuento 6 : 0,00% 2
Aceptar '
!Indique utilidad (Bolivares o %) para Precio 1

I Comision: A través de este icono podréa establecer las

. e I
comisiones del departamento, pueden indicarse en moneda o
porcentaje. Precio 1
Precio 2 4.00%
“° Tallas y Colores: Aqui se definen las caracteristicas Biesic
descriptivas de cada uno de los articulos de inventario para el Precio 4
tipo de costo Tallas y Colores. Para que la opcién esté Precio 5
disponible debe activarle al departamento la posibilidad de Precio 6 075%
manejar las Tallas y Colores, cabe destacar que puede utilizar Orsitas v Biomociones: 0507
cualquier tipo de descripcién, ya sea numérica o alfanumérica.
Es obligatorio utilizar las dos columnas.
En la opcion Titulos y Correlativos, podra modificar los nombres de Ventas |
las matrices en caso de que requiera hacerlo. Por ejemplo puede
crear una matriz con el nombre Perfiles donde los ejes X y Y se denominen ancho y largo.
Paso a Paso para configurar la matriz Tallas y I ] S|

Colores:

(= & | €|
1. Ingrese el Titulo del lado izquierdo y luego el Jrisluir | o | IECES | Jgartar ] SET
derecho, los cuales indican el nombre de la matriz |
en el eje Xy Y respectivamente. s negro
2. Luego ingrese los items o entes que conforman | [aoz.gl
cada eje de la matriz, para hacerlo ingrese la !
descripcion y presione ENTER o haga click en el
boton Incluir.
3. Para eliminar un elemento de la matriz, haga click
sobre el item a borrar y presione el botén de
Borrar.
4. Para cambiar la forma de presentar los items,
presione el botén de Ordenar, el cual cambia el
orden en funcién de: Menor a Mayor o Menor a
Mayor. . .
5. Para terminar haga click en el botén Salir. i Tallas | Titulo: Lolares j
| Z
Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 9
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B operaciones: Con este icono poda_generar un reporte de
movimientos de los ftems del departamento (facturas, cargos, descargos, e
etc). Podra exportar el reporte en los formatos: ASCII, Documento, Excel B
y HTML. + Ascil Nombre del archivo destino :
" Documento |Dpetaciones de Inventario .
»
0 F5-Exportar " Excel
" Himl € Cancelar |
Una vez se pulsa el botén aceptar se genera un archivo el cual es
guardado en el directorio
a2SOFTWAY\ EMPREO1\REPORTS\Operaciones de Inventario
= [ la2Cash . =l = [ conFiGr |—‘ d = [£] EsT4D0 DE CLENTA
2\ { : L L donian
L (CJazHelp ‘3 L ‘—]D?ta ) 5:] A | sabention
2 Empre001 [CIFileConfigOriginal REPORTS e
a2Softway Empre001 CIHISTORIA ] TRANSACCIONES
_JERDATA Seletcci_odne un elemento paraver sy LJHtml T e B Transacdones 2
- contenido., i e
Seleccione un elemento para ver su [_j Metrics B ‘ contenido, @Transacuones de Ventas
contenido, u Servipacks Yea también: = J Vea también:
Clservipacks Mis documentos ClUsrsConﬁ Mis documentos
Vea también: 0 erwpack Mis sitios de red DUS&rsCunfiSOriginal Mis sitios de red
: Servipack? MiPC MiPC
s enio —
:I? F2-Filtrar Los filtros alteran la visualizacion del reporte, ya que permiten mostrar un subconjunto de registros con las

caracteristicas seleccionadas en esta pantalla.
Filtros Avanzados:

Puede seleccionar las transacciones que desee imprimir, y el estatus de la transaccién, ademas de imprimir por clientes, y seleccionar
el documento deseado.

: T .
Mty Teswscsoes Voo Congs Barooe Fhomes iten Filtros
3 S el (Al L LT el L] [l | D
5 2 B Avanzado
prm== e B e [ g = = S
e —
a I DEMDSTRACTD i a1
| o E*’" el Marririrto Trusccicnes Yertss Compess oncos pfomes Selema
Moneda - T 1N T ——
Filtros | . 1 I w—kv -
_Basico [~ I S— L STt o st )
e} — =
Inpuesos 9 Notas de evhegs Prove
 Inckr Exerioe.  Gvables & fabor Srshs Tranmaccide
rdalmsnban  © Chokse 1%} Dccomews [
Detalar Extencia 12 Clsficacin Ningund> - :«mo.pg\ | I |
Trcha sendles C zl
Sl L o | M—
= = ==
}wsu»as;m; g
= e = g
DEMD MM [ [BShan _ me¥] T 51:5:41& — mum..ﬁm& — e
| Bsico| | 8 574 © | Bramssis -ouike..| Epmaisio st [Fazadmn _
—_——
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a2 administrativo esta capacitado para guardar y cargar las operaciones, Pudiendo importar cualquier documento de un lugar a otro de
forma facil y sencilla a través de estas opciones, existiendo ciertas normas para convertir documentos de un tipo a otro:

Procesados: El estatus de procesados se logra al totalizar Facturas, Apartados y Devoluciones, también al cargar cualquier operacion
en transito y convertirla en factura.

Pendientes: Son todos los documentos guardados.

Tréansito: Se llaman en transito a aquellas transacciones que realizan una venta pero no han sido facturadas, por ejemplo una nota de
entrega o pedido totalizado.

Anuladas: Todas las transacciones que han sido anuladas.

.\Informacion de Presupuestos Procesadas Estadisticas y Proyecciones: Permite visualizar gréaficos

del movimiento de unidades del departamento.

Q & = SRR | ﬁ
4 A o S .
Bisqueda Detalle Histdico * Tipos de Consolidado: Genera un reporte el cual consolida
EDocumento[ “~Documentos informacién de cada uno de los departamentos, mostrando:

5 inventario inicial, compras, cargos, inventario actual, entre otros.
ocumento

Devoluciones B
Motas de Entrega ® DEPOSITOS.
Apartados . L o .
A Formulario para la caracterizacién de los depésitos o sitios donde
Estatus se almacenan o disponen los productos para su venta o
almacenamiento de los mismos. Disefiar los depdsitos de forma
Transito correcta y real es muy importante ya que al existir movimientos de
® Procesadas articulos, no se pueden eliminar, a lo sumo se pueden desactivar y
Andladas sus articulos también quedan desactivados, en este estado, los
® Maneda Original articulos no pueden ser vendidos ni se puede realizar ningun tipo
Moneda Nacional de transferencia de inventario.
i —
Paso a Paso:
Crear o Modificar: =0
Archivo Detalle
|l€er*»xRac a0 | O | -0
1. Hagaclick en el botdn Incluir en la barra de I E
botones para crear un depdsito boserpeiin: [T !
2. Haga click en el boton Modificar de la barra de e P e -
botones para editar la informacion. R
3. Edite el registro actual.
4. Para almacenar Ips cam‘bios, presione el botén AN 1
Grabar. Para salir, presionar el botén Salir.
EDITAR 3 Registios.

Eliminar:

1. Haga click en el botdn de Borrar en la barra de botones para crear un depésito.
2. Enlaventana de mensaje confirme o no su accion.
3.  Haga click en el bot6n Salir.

Menu Mantenimiento.- Ficha (Archivo) de Inventario

En este formulario se caracterizan todas las especificaciones de los productos y servicios del inventario, partiendo del cédigo el cual
debe ser Unico. Existen varias consideraciones para formular un cddigo apropiado para los articulos, a continuacién se listan varios
casos en donde uno o varios de ellos se acopla a su inventario:

a) Existencia de cédigos de barras en la mayoria o buena parte del inventario.

b) Inventario bajo en cantidad de items pero con alta rotacion. Usar cdigos mnemotécnicos.

c) Inventario extenso en cantidad de items con alta rotacion. Usar el método de prefijos por departamentos mas numeracion en
relacion a su ubicacion en estanteria.

d) Inventario extenso en cantidad de items con baja rotacion. Usar numeraciéon automatica de la aplicacion o rellenado automatico.
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Ficha de Inventario

El departamento a utilizar debe ser acorde con las caracteristicas propias del articulo.

La descripcion del producto debe ser corta y especifica, ya que se imprime en los documentos de ventas.

Las especificaciones basicas del producto estan completas, no obstante hay otra serie de caracteristicas que dependiendo del tipo de
negocio seran utiles o no como por ejemplo: Marca, Referencia, Detalles, etc. En el menu de detalles y en la barra de botones esta la
opcion proveedores que muestra un listado de ellos con las Ultimas compras realizas con sus caracteristicas basicas como son:
Fecha, No. de Documento, cantidad, costo total, moneda y factor de cambio.

Otras Caracteristicas (Ficha Inventario):

Unidad: Expresa el nombre de la unidad béasica de venta del producto. Ej.: un refresco su unidad es botella.

Moneda: Unidad monetaria del producto, de especificarse una distinta a la base de la aplicacion, indica el uso de multimoneda.
Comisiones: Si el producto tiene comision por venta fija o invariable, se activa el cuadro de verificacion y se escribe la cantidad en
moneda o porcentaje. En caso de existir un Gnico vendedor responsable de la venta del producto se especifica el mismo.

Existencia con decimales: Son articulos cuya comercializacién viene expresada en unidades no enteras, ejemplo: en charcuterias,
joyerias.

Activo: Como su nombre lo indica, si esta disponible o no para la venta.

Fecha de Creacién: Por defecto se coloca la fecha actual, pero puede ser cambiada.

Garantia: Tiempo de garantia del producto expresado en meses.

Peso: Se utiliza para aquellos productos donde su peso incide directamente en su costo, por ejemplo, en una joyeria, donde sus
articulos varian de precio segun su peso.

Capacidad o Contenido: Aplica en el caso de productos donde su unidad basica puede dividirse para su comercializacion. Ej.: En el
caso de la Farmacia San José, todas las medicinas que puedan venderse tanto en caja como en tabletas, debe especificarse el
contenido de las mismas.

Opciones del Menu en la Ficha Inventario

Archivo Detalle

€Ed2>XE Q=T A > R H ® & & = I 77 & -l
I ~1
Cadigo : I . Comisiones Fijas
Descripcion : IEpson TrMU-200 I tMonto comisidn : 0.00 (5
Categoria - Ilmpresolas de Ticket I Soizaiiendedonbio
N “endedor Fijo : IVendedor 1 = I
Descripcion I
Detallada :
., X E ziste ., &
Opcién Archivo actn. Opcion Detalle
Modelo : T2
= Forma de ]| rect Forma de e 8
Marca : . l Garz . j Meses
e Inventario Inventario
i Pesc :I Kars.
Unidad : ~ S~ : S
. = Capacidac hido - |1 _00 I
Moneda :
( - RCHIVO DE INVENT \
|
e Detalle ostos ¥ Precios
Anterior Registro Existencia
Siguiente Reqgistro Sustitutos
Cancelar Operacion Ofertas v Presentaciones
Imprimir Reqgistros Seriales
s Proveedores
Incluir Registros Operaciones
Modificar Reqistros . .
3 i Estadisticas v Proyecciones
Borrar Reqistros Cédigo Unico & iad
Grabar Registros ? '?? ek s
Historico
Salir
Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 12
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Funciones especificas de la Ficha Inventario:

CHHOSFEmWLITS |

@ Costos y precios: La aplicacion tiene la
capacidad, a razén de un solo costo, de manejar 6
precios de venta distintos. No es necesario utilizarlos
todos, en la Opcién Titulos y Correlativos
(Consecutivos) ubicado en el mena principal
(SISTEMA) se ajusta tanto la cantidad de precios a
manejar como los nombres para cada tipo de precio.

a2 utiliza para el calculo de utlidad la férmula de
utilidad financiera:

Utilidad financiera= Costo promedio / (100% -
porcentaje a aplicar)

Existencia: Permite visualizar la existencia del

minimos, dias de entrega y nimero de compras al afio.

inicial.

I-I Sustitutos: Permite establecer que productos son

equivalentes o similares al seleccionado. En el caso de
empresas donde su gama de articulos posean la
caracteristica de productos iguales con fabricantes
distintos, al momento de realizar la venta, el usuario
podréa consultar la existencia de los sustitutos.

. Ofertas y Presentaciones: Este icono permite
configurar ofertas para el producto y diversas
presentaciones que permitan para vender el producto
en unidades completas o de forma detallada.

Cada una de las presentaciones elaboradas para el
producto, se visualizan como Precios diferentes de ese
item, esto lo podra observar en la facturacion
desplegando las opciones que aparecen en el precio de
venta (campo PRECIO).

Crear una Presentacion detallada.
Podra proceder a configurar una presentacion
detallada, luego de validar que se cumplan las tres

condiciones siguientes:

1)
capacidad o contenido un valor mayor que uno.

Consultor de Adiestramiento: José Garcia

1#.|Costos y Precios Alkaseltzer 00000037 — 101 =
Costo: Impuesto:
. = 10 AS5
Costa Anterior w&é—’ﬁ o
Coszta Actual @ 10,00
| = 1WA [8%)
Costo Promedio : 10,00 = 0.00% Exento v
Precio 1 I Frecio 2 | Precio 3| Precio 4| Precio 5| Precio & |
Fedondeo :
Utilidad : 20.0000% = 2.50 Sin Redondeo vI
Sin Impuesto © 12,50 I= Aceptar |
1W.A[9%] 0.00 i
1WA 8%) 0.00
Frecio 1 12.50 i
Indique costo anterior
wdique cddigo del producta o Servicio ‘EDITAF! | 36 Reqgistros.

producto en los distintos depdsitos, ademéas de poder establecer maximos,
Si esta creando el producto desde esta ventana podréa introducir la existencia

=[0] |

ﬁofertas ¥ Presentaciones Aspirina para nifios 00000038

Fecha Final

Fecha Inicio

Presentacidh
Presentacion  |Pastilla 050
Presentacidn  |Blister 5,00
Ofertas | Presentacionesl
Descripcion : I Tipo ; [Precio 'I
Precio : 10,00 b, Redondeo : [Sin Redondeo vI
1.V.A[9%] Activa: |V Exclusiva: [~
V4[] Excluziva para el punto de venta: o
T —
N T —
P —
e —
ﬁ Il | ﬁ' Brrar | @} Syanzadn | Grabar | g@ Lancelar | ¢E| Salir |

|Indique descripcion de la oferta

La presentacién detallada puede configurarse para aquellos articulos que en su ficha Inventario tienen asignado en el campo
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. .z . . P 25uio Admtrative < a2 Swftvai. CAL L ES
2) Para que la aplicacion pueda trabajar CON EXiSteNCIaS) uwmmere twmeme: wes: comn oo wiomes suoms 7_' 1‘ ) - ==
detalladas debe estar activada esta caracteristica, verifiquelo. Wl =2 = @l [ L) [ 9 &) & @& e

en el menu Sistema, opcién “Titulos y Correlativos”, ficha s

Inventario. ) o e, Dt s
- €IRacpSan MHS® F& o | -8

3) También debe verificar que el departamento al que pertenece ——— T

A 7 ) v} | sueoscomisaFie
el producto tenga activada la opcion Ofertas y Presentaciones. C—

=

e —
) e )
Enstencias con dacmales
i

=
S .
o ) — 0 m—

[ wAsTER [ Tanz72007 [AT3pm
L imicie| W @ 10 ) Canio 32 MenuTra... | _# azsofmay |1 s2ndmin €5 [« B onezpm.

.| ARCHIVO DE DEPARTAMENTOS DE INVENTARIO =100 | 1o Admmtstratvo _aasoftmavicA alelx
Archivo Detalle Morienmieeto Tionvaccones Yertss Gampros Bancos. [rfomes Sidems
- > L ™ < o)l
> @ E L I ™ B B Y M =)
€FIXEpFEN | #Blx= cmind -0 o T —— i |
el Ardo_Detale
I b | ' x>0 - we | 4
L ‘-3 Bolivar _ i 4
Cédigo : [c T - Gommeal I | Veriss y Certes | Proveedeees y Compras | Barcos | Varos | Cacoos |
- - & Producto R | I—
Descripcidn : ‘Farma:la I o o By e
Descripeion Detallada © Senvicio =
RE e red
| Producto Compuesta it westoncia celaads 14 Preco4
st ol s
rTipo ds Costo——————————— Narbre Matices Pacas
IV Activa ¥ Diertas y Presentaciones &) Costo Promedin l[——mn "
[¥# | Waneio de Depesitos Faneio 0 Wenoimentos ) B e Lo
= Hansjo de Serisles ' Tallas y Colores
i coimen “Rageon
‘\ndlque descripcion del departamenta |EDITAH | 10 Registros. I [AsTER Ty Tenza [@oTpm

. " L. « 19 £ imcio] 8 ) oo 3-2 M. | 5] Cap 3 -1 Meraben.. |2 ssofuey [
Ejemplo: Configurar una presentacion detallada del producto “Atamel que‘;ftﬁrnl’t’éﬁ?enuer éT‘[leuuULU por U

1) En el Menl Mantenimiento, seleccione Inventario, elija el producto al que desea crearle la presentacion detallada y haga click en

la opcion Ofertas y Presentaciones . .

2) Seleccione la ficha “Presentaciones” e Introduzca la descripcion o nombre de la presentacion detallada, por ejemplo “Tabletas”.

3) Enla opcién “Tipo” seleccione la opcién “Detallada”.

4) Active la casilla “Exclusivo” si desea que en la facturacion sélo muestre esta presentacion  Tipo :
para el producto y no otras presentaciones y precios que puedan existir.

5) Escriba el precio de la presentacion.

6) Escriba el Monto Comision de ventas, en el ejemplo 0.

7) Indique la cantidad de unidades de descarga, para el ejemplo es 1.

8) Las ofertas y presentaciones que haya creado podra visualizarlas en la facturacion al desplegar las opciones que aparecen en la

= demi 2l
I -l 2l
Facturas Do srmte # 00044
s = E=
Clientes R |5l ) :,'33
B TE= TN 4. 8 e B
Codigo | Cantidad | Total |
[IIEiEES =3 i o (B =l
T ——
Al desplegar las opciones de la
columna “Precio” podra visualizar
e e los distintos precios, ademas de las

[P p— ofertas y presentaciones
confiauradas para el producto.
Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 14
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columna Precio del producto.

Seriales: En este formulario se establecen los seriales o nimeros de parte del fabricante de los articulos del inventario. El serial es
una codificacion que identifica inequivocamente a cada articulo, es decir, para un mismo modelo de producto existe un serial Unico.
Para efectos del manejo de inventario es muy importante realizar controles de seriales, ya que es la forma mas exacta de manejar con
acierto el flujo de articulos y sus garantias en caso de que las tengan.

El control de seriales solo esta disponible si fue activada la opcién “Seriales x Depositos”, verifiquelo seleccionando en el Menl
Sistemas la opcion Titulos y Correlativos - ficha Inventario.

Paso a Paso para incluir seriales:

1. Unavez incluido el producto y su existencia, presione el botén correspondiente a carga de seriales. &

2.  Sies necesario elija el depésito, luego escriba cada serial y presione la tecla ENTER, repita este paso tantas veces sea necesario.
También puede escribir el nimero de parte y hacer click en el boton Incluir. Obviamente es mas rapido la primera forma.

3. Para borrar un serial sélo ubique el cursor con las teclas de movimiento Arriba y Abajo y presione la tecla Suprimir o haga click en
el botén Borrar.

4. Silos seriales llevan algun prefijo o sufijo, o tienen nimeros consecutivos, puede hacer el ingreso de datos mas rapido utilizando
el botén “prefijo” y el botén “Serie”

5.  Presione el botén Salir ubicado en la parte superior para terminar la carga de seriales.

“ |Seriales Procesador INTEL Penl 3 _-_lg])ﬂ
S -m -~
Ircluir Cargar  Prefij Salir
il riales llevan algin
S Si los seriales llevan algu

prefijo o sufijjo, o tienen
ndmeros consecutivos,
~ puede hacer el ingreso de

s % Depositos : 10 de 10 Seriales.

Si los seriales tienen I
nimeros consecutivos,

utilice el boton “Serie” IlNTEL[I 5 datos mas rapido utilizando
ed m;hque h|05 valores INTELD2 este boton. En el ejemplo el
“desde” y “hasta”. INTELO3 i
. . refijo es la palabra INTEL

En el ejemplo la serie ::¥Etgg pretl P
es desde el 01 hasta el INTELOS
10. INTELO?7

INTELOS

INTELOS

INTEL10

[ [10 Seriales. Z

Para hacer la carga de seriales manualmente de forma més precisa, elabore un archivo de texto con cualquier editor de texto (Notepad
o Block de Notas) debe colocar s6lo un serial por linea, guarde con extension *.txt (el nombre del archivo puede ser cualquiera). Luego
haga click en el botén de Carga, aparecera una ventana de dialogo de busqueda de archivo con el formato antes descrito. Ubique el
archivo en la unidad de almacenamiento y presione la Tecla ENTER.

Nota: Las opciones presentes en la ventana Seriales dependeran de las politicas que el usuario tenga asignadas.

'.'l- Proveedores: En esta opcién podra ingresar datos de la tltima compra del item, T
ademas de poder visualizar a que proveedores ha comprado un item en particular, o - 12:33:
podréa obtener la informacion siguiente: Fecha de Compra, Cantidad comprada, Costo 23 33 ;gg .
de la Ultima Compra, en que Moneda y cuanto fue el factor de cambio para esa 0 0 0,00 +
compra. :  —
[1] [u] 0,00 +
= Operaciones: En esta opcién podra visualizar las operaciones de Inventario de . . oo
un item en particular especificamente el que este editando en la ficha del inventario. 0 0 ogof+
I - . o . . 0 0 o0 +
Estadisticas y Proyecciones: Permite visualizar proyecciones y gréficos v o L]

informativos del inventario del producto tanto en unidades como en moneda. r— -

79

Cédigo Unico Asociado: Es una utilidad muy practica que sirve para relacionar B acsptar
uno o mas cédigos aparte del identificador original del producto. En articulos con costo
o ! . P~ [
matricial tales como Zapatos, el Marrén/37 y Negro/38, puede asociarse un codigo a
Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 15
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cada uno de ellos y cuando se esté realizando la transaccion, en vez de introducir los datos por el cédigo o identificador original del

producto, se introduce el cadigo Unico asociado.

&= Histérico: A través de este icono podra visualizar el histérico de movimientos de inventario sin la necesidad de activar periodos

anteriores.

MenU Mantenimiento.- Ficha (Archivo) Clientes

En la ficha de Clientes se ingresaran cada una de las
personas o empresas a las cuales se les vendera la
mercancia. Esta posee dos pestafias, en la primera
denominada basico, se incluye la informacion general
del cliente: Cédigo, descripcién, direccién, contacto, RIF,
NIT, Zona (debe seleccionarla ya que se muestra pero
no esta seleccionada), vendedor por defecto, entre otros.

En la segunda ficha denominada Datos crédito, se
establece la informacioén relacionada con los Datos del
Crédito por ejemplo: limites de crédito, dias de crédito
para el cliente y otros datos asociados al crédito.

La pestafia Datos crédito en el recuadro superior
derecho contiene las caracteristicas de:

Intereses de Mora: Al estar activo, el cliente puede
generar intereses de mora por vencimiento de facturas,
giros o nota de débito.

Descuentos Pronto Pago: Aplica la tabla de
descuentos pronto pago al cliente, al momento de
cancelar una deuda antes de la fecha de vencimiento.
Para establecer la tabla de descuentos seleccione del
menu de detalles esta opcion.

Registrar operaciones de Contado: Normalmente no
se muestran las transacciones que no generan crédito
en los estados de cuenta del cliente, pero si se
requiere de esta caracteristica, marque como activo el
cuadro de verificacion.

Retencion: Porcentaje de retencion por defecto del
cliente.

Clientes Eventuales:
A partir de la versiébn 2.97 de a2, se incorpora el
manejo de los clientes eventuales como los maneja el

ol
Archivo  Detalle
— = = <=
ICEEREFEY" 1=l 1=0 v B Sl gl o |
Codigo 00001
Desciipeion: [Jose Gonealez ] ¥ Activo I~ Exento de Impuesto
Descripcién [~ Contribupente especial
L= Tipo Contribuyente vI
Direccion [ )
Telefono : ]
Contacto [ |
RIF: SE7ES4
iebsi )
Zona Haracaibo - ebsits
wndodar Fedio Peres (Vandetor | = oo one o Fecha de Creacion :  [01/12/2007 i
Basico | Datos crédita | Fota |
[Indique el MIT del Cliente [EDITAR 7 Registros.
ST
Archive Detalle
ICEETEY = =N v B eE i e & | @ |
Intereses de Mara —
Limite de Crédito : 0.00
Descuento Fronto Pago —
Dias de Crédita : D
Reaqistrar operaciones de contado [
Dias de Tolerancia D
Descusnto M Sxime ; % Rstencisn (%) :
Moneda : Bolivar Fuerie -
Cobrador : M arfa Gulienez (Vendsde = ||
Direccién de Cobro - | ]
Direccién de Envio [ ]
Farma de Erwvio : [ ||
TBasico_Datos créditc |Foln J
[Indique fecha inicio de operaciones [EDITaR | 7 Registros

punto de venta. Para crear clientes eventuales debe crearse un cliente cuya descripcion comience por el simbolo de interrogacion (?).
Al momento de totalizar la factura si la misma es generada a través de un cliente eventual el sistema verifica la informacion suministrada
en el campo de Rif del cliente, si la misma existe en un archivo de nombre SClientesEventuales.Dat, automéaticamente trae los campos
adicionales de nombre, direccion y teléfono; por el contrario si el cliente es nuevo, se agrega automdticamente en el archivo

mencionado anteriormente.

NOTA: Para activar el uso de los clientes eventuales debe configurar la ventana de totalizacion de facturas para que permita incluir el

campo de RIF del cliente.

Clientes : |

M.LT.

R.LF.

Teléfono contacto - |: Ocultar

| rr—

—

Direccion Despacho : ’7 Mo modificable

Restablecer valores defecto

Serie Acliva -

-l -

[
Grabar 38 Cancelar |

,‘PIESIDHE botén derecho del mouse para activar o desactivar el campo.

Consultor de Adiestramiento: José Garcia

email:biosisca@gmail.com, Telf: 0414-5209405

www.biosisca.com

Pagina 16



Manual Herramienta Administrativa Configurable 4.30

Funciones especificas de la Ficha Clientes:

v HeG 1l &

Estado de Cuenta: Permite generar un reporte que muestra todas las transacciones del cliente: Facturas, Notas de crédito, Notas
de débito, Devoluciones, entre otras.

=]
Vo Descuentos pronto pago: En la tabla de descuentos de pronto pago se establecen los pardmetros de rangos de dias y
descuentos a aplicar al cumplirse los mismos, puede expresarse en montos o porcentajes.

H Cargos automaticos: Los cargos automaticos se utilizan normalmente para facturacién de servicios donde el cliente esta
subscrito. Solo puede facturarse servicio y productos que utilicen costo promedio, no es permitido articulos con tipo de costo en
matrices o lotes.

Para configurar el cargo automatico debe crearse previamente el producto o servicio que desea asignar al cliente.

| | Médulo Administrative - a2 Softway, CA.
Marterimiento  Iransacciones Mentss Compras Bances [nfomes Sistema

=812paso a Paso para configurar cargos automaticos:

B

1. Seleccione el producto a facturar a través del icono
de busqueda

2. Si el cliente ha cancelado cuotas se coloca la fecha
del ultimo cobro en el cuadro de texto titulado "Ultimo
Corte".

3. Seleccione la frecuencia de cobro de las mismas.

3. Haga click en el botén Incluir.

4. Si lo requiere modifique el estatus del producto, la
cantidad total de cuotas, cantidad de cuotas pagadas
a la fecha, cantidad de productos/servicios a facturar y
precio del producto o servicio.

5. Para borrar algin producto de la lista haga click
sobre él 'y luego presione el botén Borrar.

6. Para finalizar haga click en Salir.

|EDITAR | 7Registros.

[ [MAGTER (T T e T e T |
Lrmico| M @ [ amosoro. | Fuio-nua | # amerway | [ Reproductord.. | i obue

El boton “avanzado”
ermite establecer g
I(Eono de . descuentos. e @ Autorizados: La figura de autorizados se utiliza
busqueda o ] para indicar aquellas personas o entes a los cuales el
indicar autorizados.  cjiente representa. Para explicar la figura de
autorizados se utilizardn varios ejemplos muy
conocidos:

2] ARCHIVO DE AUTORIZADOS =10l

a) Institutos de Educacion: Donde el cliente es el = 2o

representante y el autorizado sus hijos. — -
b) Taller automotriz: El cliente es la persona natural o ||(' >X8 E?|_/ i M | b |

juridica propietaria de los vehiculos y los autorizados sus |/| ~|
carros, camiones, camionetas, etc.
c) Contratista: Los clientes son las empresas a quienes les Descripeitn : |Alumno Pedra Attigas |
prestan servicios y los autorizados las obras donde se Cadula: 1234557 B SR E
realiza el trabajo.
Direccién : |Bella vista l
Teléfono : 7555555

I . . - Fecha de Macimienta : [15/01/2000 1[2]
| Convenios Precios/Descuentos: Se utilizan cuando

ninguno de los tipos de precios se ajusta al convenido con un
cliente especifico.
|Indique numers de teléfona |EDITAF| | 6 Registros,

La aplicacion esta disefiada para manejar dos tipos de convenios, (a) por departamentos, donde todos los articulos clasificados en él
aplican el descuento y (b) por articulos del Inventario para productos especificos. En ambos casos, puede establecer el descuento
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por precio, el cual fija el monto sin impuesto y por porcentaje, que es aplicado al monto neto del articulo. Si el producto utiliza impuestos
se aplicaran al monto resultante.

Paso a Paso para agregar Convenios de precios/descuentos:

1. Seleccione con un click el tipo de convenio que desea aplicar (departamento, inventario o general).

2. Si el convenio a aplicar es por Departamento, seleccione de la lista el departamento al cual le desea aplicar el convenio.

3. Si el convenio a aplicar es para un producto del inventario, presione en el botén de busqueda Iﬁl

doble click sobre él.

3. Si el convenio a aplicar es de tipo general, indique el tipo de precio a aplicar (preciol, precio2, etc.).

4. Pulse el botén Incluir, y proceda a editar haciendo doble click sobre cada campo del registro: debe indicar el tipo de descuento
(porcentaje o precio), debe escribir el valor del porcentaje 0 monto en moneda e indicar la fecha tope del convenio, finalice el proceso
pulsando Enter o el boton Recalcular.

5. Si requiere incluir mas convenios, repita los pasos 1 al 4. Puede combinar varios tipos de convenios de precios/descuentos para un

mismo cliente.
6. Para finalizar presione el boton Salir.

y seleccione el producto haciendo

Borrar Convenios de precios/descuentos:
1. Para eliminar un convenio simplemente haga click sobre él y luego en el boton Borrar.
2. Para finalizar presione el boton Salir.

= Operaciones: Genera un reporte de transacciones de ventas realizadas al cliente.

K - ) . . . . .
Estadisticas y Proyecciones: Graficos y proyecciones en unidades y moneda de las transacciones de ventas realizadas al
cliente.

= Historico: A través de este icono podra visualizar el historial de precios que le dio al cliente en los items de inventario.

Menu Mantenimiento.- Ficha (Archivo) de Vendedores:

: BT
Los vendedores pueden tener doble figura, COMO | archive betale

vendedores y/o cobradores. Para ambas se [[|/[€ > ¢ & < e @ 1 | ea Tl T S e U | -@ Il
establecen varias formas de pago de comisiones |l/[0o501. vendedor1. Si =l

generadas por las transacciones realizadas. Cabe Cédigo - w

destacar que a2 sélo genera reportes de comisiones | oo Concolc: ‘ faEs et = ‘
ganadas mas no registra el control de pagos de las Descripeién 1 I .
mismas. e Indique descripeién detalla;:‘efunosz e

En esta pantalla se introducen los datos basicos del [EMst:  [ceeSPomeicon I
vendedor como su nombre, apellido, teléfonos, e- Direccién : CoRe Trinidad Bl Tulge: Apart 15 I

mail, etc. Ademas se selecciona el o los tipos de

comision que devengaran. B T
— Comisione:
.. . . . ., I~ Comisiones sobre I~V Comisi sobre I¥ Comisiones por Volumen
Las comisiones disponibles por la aplicacién son: I i sotre los ates I Comisiones sobre Utiidad
Por Departamento: Estas comisiones se configuran | e =

en cada departamento de inventario y tienen mayor
prioridad que las comisiones por venta.

Por Ventas: Se calculan a razén de las ventas realizadas, y el porcentaje a aplicar son los establecidos en la tabla de comisiones por
ventas del vendedor. La aplicacion ignora estas comisiones si estan activadas las comisiones por departamento.

Por Cobranza: Se establecen comisiones por la cobranza de CxC, a razén de los porcentajes configurados o establecidos por el
administrador o gerente de ventas.

Por Volumen: Se configura a razén de rangos de volumenes de ventas expresado en moneda, para cada peldafio de la tabla de
configuracién se asigna un monto o porcentaje. No puede ser establecida de forma exclusiva ya que son complemento de las
comisiones de departamento o las de ventas.

Por Utilidad: Se establecen rangos de utilidad en montos o porcentajes, para los cuales se asocia la comisién establecida. En esta
comisién se toma en cuenta la ganancia obtenida de las transacciones de ventas, por tanto deben estar debidamente configurados los
costos de todos los productos de lo contrario existe riesgo de pérdida. Esta comisién al igual que las comisiones por volumen no puede
aplicarse de forma exclusiva, debe complementar a las comisiones de departamento o las de ventas.

Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 18
email:biosisca@gmail.com, Telf: 0414-5209405
www.biosisca.com




Manual Herramienta Administrativa Configurable 4.30

Funciones especificas de la Ficha Vendedores: E E = &
By Ny iy % I

El primero de estos iconos le permitiran visualizar los clientes a los que se
les ha asignado el vendedor, los siguientes cuatro iconos permiten llenar las tablas de los distintos tipos de comisiones, los dos Ultimos
permiten visualizar los reportes de operaciones de ventas del vendedor y los graficos y proyecciones de las ventas del vendedor.

Menu Mantenimiento.- Ficha (Archivo) de Proveedores:

Los proveedores o los entes encargados de suministrar[® - [2]x]
|OS distintos al’tiCUlOS o servicios para el adecuado Manterimiento  Transacciones Yentas Compias Bancos [nfomes Sistema

funmongmlento de la empresa, son registrados en a2, El
para asi poder llevar unos controles exactos de todas | s potve | G vopets e | vowdne O sy G
las operaciones comerciales realizadas.

%) ARCHIVO DE PROVEEDORES

archivo Detale

En la primera ficha se especifican Ios_da_tps béasicos _d_eI €IXBABSIR IR
proveedor tales como nombre, descripcion del servicio | =
o articulos, direccion, RIF, teléfonos, etc. En el renglén G [

de monedas si se especifica una moneda distinta a la Descipeién ¥ ProvesdrAcio

utilizada por la aplicacion se activa el uso de N I~ Desctertos porto pago
multimoneda para el proveedor. En la parte superior et Too [ -
derecha se establece la propiedad Proveedor Activo,

que permite habilitar al proveedor en las transacciones i N T
de compras. Si desea inhabilitar el uso del proveedor s |
en las transacciones, desactive la casilla Proveedor u |
Activo. La opcién Descuentos pronto pago, aplica la RIF wes ]
tabla de “descuentos pronto pago” al proveedor, al Meret: [ 7]

momento de emitirle un pago antes de la fecha de
vencimiento del documento.

Basicos | Datos ciédio

Indique descripcien EDITAR 3 Regishos.

En la segunda ficha se establece la informacién
relacionada con el crédito, como: Limite de crédito en
moneda, dias de crédito, porcentaje de retenciéon en

los casos donde el proveedor sea una agente D e e o
recaudador de impuestos, direccion, forma de envio YR 1 T T T e
forma de pago.

:
&)L o43tpm

Nota: Un proveedor sélo podra ser borrado de la base de datos si sus cuentas por pagar a la empresa tienen saldo en 0.

Funciones especificas de la Ficha Proveedores:
w Bowih s |

Estados de cuenta: Permite mostrar el resumen de todas las transacciones y saldos de las cuentas del proveedor.

Yo

Descuentos Pronto Pago: Presenta la tabla para configurar los descuentos a aplicar en facturas canceladas antes de su
vencimiento.

. Productos: Se refiere al listado de aquellos productos o servicios suministrados por el proveedor con informacion acerca de la
ultima compra.

= Operaciones: Reporte donde se muestran las distintas transacciones de compras efectuadas al proveedor.

l

= Histérico de operaciones: Listado del detalle de compras realizadas al proveedor en el rango de fechas que el usuario
especifique.

Estadisticas y proyecciones: Reporte estadistico y grafico de transacciones realizadas en un periodo con el proveedor.
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Men( Mantenimiento.- Ficha (Archivo) de Bancos:

En esta ventana se registran las cuentas bancarias

%] ARCHIVO DE BANCOS

de la empresa, utilizadas por la aplicacion para llevar | Atchivo  Detalls
el control de: Emision de Cheques, Depésitos, Notas
de Débito Bancarias, Notas de Crédito Bancarias, €dX8

Smo -

Transferencias  entre  cuentas Bancarias y |

Conciliaciones Bancarias.

La informacién minima requerida de la cuenta es:
Numero de Cuenta, Descripcion, Tipo y Moneda. Se
pueden configurar cuentas con moneda extranjera.
Aungue el nombre de esta opcién es Bancos, su
funcién no es la de crear nombres de bancos sino de
Cuentas Bancarias. Si en un mismo banco se tiene
mas de una cuenta, se debe crear el banco tantas
veces como cuentas existan, por tal motivo en el

campo Descripcion debe describirse de forma Sucursal:
inequivoca el nombre de la cuenta, es decir el Contacto
nombre del banco méas una descripcién de '
funcionalidad de la misma, Ej: BANCO Direceién :
VENEZUELA CUENTA PRINCIPAL. .

Otras Opciones:
Banco Activo: Al estar marcado indica que la
cuenta bancaria puede ser utilizada.

Mumero de Cuenta : |
Descripcion :

Tipo de Cuenta :

|Banco Wenezuela Cuenta Principal l

Coriente - I

Descripcion detallada : (B ameo Verezuela Cusrta Coriente
Principal
[Bella vista I
|Maria Perez l
[ 4 Bellavista I

Buolivares - I

Indique descripcion

<

Banco activo

<

Débito bancario

<

Imnprimir Camprobante

<

Cheques no endosables

-

Ocultar en el Manejo de Caja

Teléfonos :

0261-730-90-30
Fax: 0261-730-90-91

EDITAR 2 Registros.

Débito Bancario: Aplica el impuesto al Débito
Bancario al realizar transacciones asociadas al banco.

Imprimir Comprobante: Activa la impresién de comprobantes por cada documento realizado.
Cheques No Endosables: Predetermina el sello de No Endosable en los cheques. (Puede ser desactivado en la emisién de cheques)
Ocultar en el manejo de caja: Impedir que se muestre este banco en la transaccion manejo de caja chica.

Funciones especificas de la Ficha Bancos:

Saldos Bancarios: En la ventana de saldos se ingresan los datos de la Ultima conciliacion bancaria realizada.

&

Formatos de Impresion: En esta ventana se realiza la seleccion de los formatos de impresion para los documentos del banco

que esta modificando: Cheques, Notas de Débito y Notas de Crédito. Asi como también podra indicar correlativo del proximo cheque.

=l Operaciones: Este reporte muestra un listado de las transacciones del banco seleccionado. Las transacciones pueden estar

agrupadas por bancos o por los beneficiarios de la cuenta.

periodo.

Estadisticas y Proyecciones: Reporte estadistico y grafico de saldos bancarios y transacciones bancarias realizadas en un

@ Conceptos y Cuentas Contable: Configurar la consolidacion Administrativa Contable. Si tiene a2contabilidad instalado, podra
establecer las cuentas contables indicando el codigo del catalogo de contabilidad. Si la a2 contabilidad no esté instalado o no esta
familiarizado con el catalogo de contabilidad, puede clasificar las transacciones de bancos a través de conceptos.

Menu Mantenimiento.- Ficha (Archivo) de Conceptos
Bancarios:

Los conceptos de pago son muy variados, en esta seccion se
elabora una lista de los mas usados para evitar inconsistencias
en la relacion de cheques emitidos y asi poder tener coherencia
en la terminologia usada en la gestién bancaria.

Funciones especificas de la Ficha Conceptos:

#| ARCHIVO DE CONGEPTOS ElE)E
Archiva  Detalle

€2 RSB E0EEA RN |

| -

Concepto activo [#

Descripeién - [Pago de Energia Electrica

Descripeidn detallacs [Fago de Energia Elctioa

Tipo de Cancepta

Gasto - I

Categaria [Pago de Servicios

Indique descripeion del concepta

EDITAR 5 Registros.

= &
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= Operaciones: Este reporte muestra el listado de transacciones de un periodo dado agrupadas por los conceptos bancarios
asignados a dichas transacciones.

ﬂ—l—! Estadisticas y Proyecciones: Reporte estadistico y grafico que muestra nimero de operaciones, total débitos, total créditos y
saldo por mes.

@ Cuentas Contables: Permite enlazar cada concepto con una cuenta contable del plan de cuentas de contabilidad (si tiene a2

contabilidad instalado).

MenU Mantenimiento.- Ficha (Archivo) de Beneficiarios:

%] ARCHIVO DE BENEFICIARIOS it

Su funcion es la de definir la lista de Beneficiarios [ awchivo Detalle
para utilizar en la emision cheques. Se debe incluir en = = = ‘
esta lista todas las personas juridicas o no, a las €d2X8EEA L © -
cuales se les paga a través de cheques. [ -
Dezcripcion : |Ene|ven I Beneficianio activa v
Funcpn.es. especificas de la Ficha Deseripitn detalada |ENEA ERClica
Beneficiarios:
Direceion :
I <>
- Teléfono : | I
E-Mail: [ |
= Operaciones: Este reporte muestra el listado Monto : 0.00 7]
de transacciones bancarios por beneficiario, agrupado
por bancos (cuentas bancarias).
Indique direccidn detallada EDITAR 2 Registros.

II' Estadisticas y Proyecciones: Reporte
estadistico y grafico que muestra nimero de operaciones, total débitos, total créditos y saldo por mes del beneficiario.

Cuentas Contables: Permite enlazar cada concepto de pago a beneficiarios con una cuenta contable del plan de cuentas de
contabilidad (si tiene a2 contabilidad instalado). De esta manera al momento de elaborar un cheque a un determinado beneficiario, no
es necesario indicarle la cuenta contable ya que el sistema la colocara de forma automatica.

. /Médulo Administrativo - Multiselectra, C.A.

1. MENU TRANSACCIONES: entas Compras Bancos Informes Sistema

Mantenimiento

Inventario > =
Clientes > |®|
Proveedores >
Depar Clientez Presupucstos

Manejo de Seriales

Transacciones.- Inventario Comprobantes Contables

Cargos y Descargos:

Hacer un cargo o descargo de inventario permite mantener el inventario fisico actualizado y ajustado a ,Iarealidad. A

través de los cargos y descargos podemos sumar 0O restar
cantidades a un item del inventario, estos cargos y descargos Transacciones Ventas Compras Bancos Informes Sistema

deben estar administrativamente justificados ya que solo afectan la

existencia en inventario del producto, mas no generan deuda u’ ntario Cargos
obligaciones con algun proveedor. 7
9 gunp Clientes »  Descar
Los cargos pueden ser utilizados para justificar el ingreso de Proveedores > Transfer
mercancia que no fue contada al momento de crear el inventario Ajustes >

inicial, también pueden utilizarse para incluir existencia de’
productos que ha obtenido la empresa como obsequio o

Manejo de Seriales

promocién, Ej. Las promociones 12x14, en las que hemos
comprado 12 articulos y nos obsequian 2, en dicho caso 12

Ofertas v Presentaciones

Comprobantes Contables |
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articulos ingresan al inventario a través de la factura de compra pero los 2 productos obsequiados entrarian a inventario a través de un
cargo.

Los descargos permiten reducir la existencia de productos de inventario, bien sea por deterioro, vencimiento, donacién o robo de la
mercancia.

En la ventana de Cargos al igual que en la ventana de Descargos, se observa una barra de botones que se encuentran en la parte
inferior de la pantalla:

Qgetalle | ﬁlnsertar | ﬁﬁmrar | = Cargar [ Guardar = Totalizar | xtaﬂ:elar | tDﬁaIir |

Esta compuesta por 8 botones:

Detalle: (ALT + D) Permite visualizar los detalles (listado de caracteristicas completas del articulo).

Insertar: (ALT + 1) Seleccione el articulo sobre el cual desea insertar una linea y pulse este botén.

Borrar: (ALT + B) Este bot6n elimina un articulo de la lista.

Cargar: (ALT + C) El boton Cargar, aparece una lista donde se muestran todos los documentos que han sido guardados pero no
Totalizados.

Guardar: (ALT + G) Con el bot6n Guardar se almacena la informacion dejando la transaccién en estado Pendiente.

Totalizar: (ALT + T) El botén Totalizar permite procesar la transaccion que se esta ejecutando. Bien sea el cargo o descargo.

Cancelar: (ALT + N) Borra todos los items que se hayan elegido para la transaccion.

Salir: (ALT + S) Permite salir de la transaccién.

B 8 N | & @ $ < @

Invertaric  Beimpresidn  Aszociado Serialez Depositos CtoCosto Detallado DetalleTtem
. La barra de botones complementario se muestra en la parte superior de la ventana y contiene botones para:
. |}Consultar y seleccionar un articulo del Inventario. Codigo Unico asociado
Inventario
Cadigo Azociada: || '

g Reimprimir un documento de cargo o descargo que haya sido

. .. [lprocesado.
Reimpresion

?? Aceptar | x LCancelar |
& rocing Ubicar un articulo por su Cédigo Unico Asociado. Solo aparece si
SOCId0

en Titulos y Correlativos, ficha Inventario esté activada la caracteristica.

' Asignar seriales al producto. Solo esta activado para aquellos productos que manejen seriales.

Jeriales Cambio Depositos

Presenta la ventana para cambiar el depdsito en el cual se Drigen: 'i
va a hacer el cargo o descargo del item. Requiere que este
activada la politica avanzada # 1 asociada a cargos:

“Permitir cambiar deposito destino para cada item

particular”.
chptar | xgancelal|
Muestra la ventana para seleccionar el centro de costo
? contable para el articulo al cual se va a hacer el cargo o Asignacion de centros de costos particular
descargo. Requiere que la contabilidad este instalada y =
Etelosto | gue este activada la politica avanzada # 4 asociada a

cargos: “Activar centros de costo en la transaccion”. Centro de Costo: | [%)

(B teeptar | xgance|a[|
Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 22
email:biosisca@gmail.com, Telf: 0414-5209405
www.biosisca.com




Manual Herramienta Administrativa Configurable 4.30

@'@ Para los productos que manejan unidades detalladas, podemos indicar si la cantidad a cargar o descargar se refiere a la
4@ unidad detallada o al empaque completo. Si el producto no maneja unidades detalladas aparecerd un mensaje de
Dutallade advertencia.
Detalle de Producto §|

Muestra la ventana de informacion
@} detallada del producto, permitiendo
L importar la descripciéon detallada que el
Metallz Ttem | item tenga en su ficha inventario.

I I El Boton Consolidar, permite agrupar
= los items repetidos. Se presenta

- ) i ) Acept
cuando estd activada la politica [ Aceptar
avanzada # 7 asociada a cargos:
“Activar entrada acelerada de items”,

=* Importar Descripcion

Cansalidar

Autoconsumo

Las salidas por autoconsumo, son asignadas a productos requeridos para consumo interno de la empresa. Para establecer cuales
son las salidas de inventario que corresponden a autoconsumo, el sistema incorpora al momento de los descargos de inventario un
status para la transaccién que establece si la misma debe ser tomada como un descargo de inventario con fines de uso interno.

El marcar la opcién Autoconsumo en la transaccién Descargo, permite agrupar las salidas por este concepto y mostrarlas en el
Reporte Fiscal de Inventario, en el cual se reflejan los movimientos de los productos detallando las unidades por concepto de
entradas, salidas y autoconsumo cumpliendo asi lo establecido en el articulo 177 de la ley de impuesto sobre la renta. Los usuarios
encontraran la opcion “Reporte Fiscal de Inventario” en el informe de inventario “Movimiento de Unidades”.

Paso a Paso:

Realizar un cargo de Inventario:

Entrar a la transaccion Cargos.

Seleccionar el almacén que se desea afectar.

Elegir el producto al que desea aumentar la existencia.

Escribir la cantidad de productos a incrementar en existencia.

Repetir el paso 3y 4 si se desea incluir otros productos en la transaccion.
Presionar el Boton Totalizar.

Colocar los datos requeridos

Imprimir el documento como soporte del cargo efectuado.

ONoO~LONE

Realizar un descargo de Inventario:

Entrar a la transaccion Descargos.

Tildar la casilla Autoconsumo, si la salida de productos corresponde a consumo interno de la empresa.
Seleccionar el almacén que se desea afectar.

Elegir el producto al que desea disminuir la existencia.

Escribir la cantidad de productos a descontar de la existencia.

Repetir el paso 4 y 5 si se desea incluir otros productos en la transaccion.

Presionar el Boton Totalizar.

Colocar los datos requeridos

Imprimir el documento como soporte del descargo efectuado.

©CoNoOMWNE

Recuerde que segun las politicas de cargos o descargos que el usuario tenga asignadas, podra manejar:

v" Asignacién de almacén para cada item.
. Politica Avanzada # 1.
v" Manejo de seriales.
e  Politicas Basicas # 9, # 10y # 11.
v' Asignacion de centros de costos.
e  Politicas Avanzadas #4y #5
v' Guardar la transaccién para su uso posterior.
e  Politica Béasica # 20.
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v' Cargar transacciones almacenadas previamente.

e  Politica Basica # 19.
v" Impresion preliminar de documentos.

e  Politica Avanzada # 6.
v" Reimpresién de documentos.

e  Politica Béasica # 16.

Transacciones.- Inventario (Transferencias):

- el

I: Transferencias Q@@

Archivos Editar Trems

Transferencias Docuneto 00000001

El documento de transferencia de inventario se utilizg
para realizar traslados de articulos de un depésito a otro,
cabe destacar que el hecho de realizar esta operacién no
afecta la existencia total del producto a movilizar, sino la|
existencia en cada depdsito o bodega. Una transferenciaf | des: e

equivale a realizar un descargo del depdsito origen y un gn o=

cargo en el depdsito destino. BT DrpeR Az
Cadign Descipeién | Caniidsd

Fecha 16/09/2004

Origen

. Costo 000
v

Nota: En a2 administrativo las Politicas Basicas son las|
mismas para todas las transacciones de Inventario,

Ventas y Compras. Recuerde que las politicas habilitan of Se debe indicar el
no ciertas funciones dentro de la transaccién. Por deposito (Origen) de
ejemplo, para el perfil de asistente del depositario 0 donde sale la

encargado del Almacén se podria activar la politica de
transferencias # 20 para que el usuario pueda guardar la|
transaccion, asi el Encargado o Responsable de almacén
podra tomar la transaccién guardada dar el visto bueno
totalizar la misma.

mercancia y a donde
llega (Destino)

Paso a Paso para realizar una transferencia de
mercancia entre depdsitos:

1. En el menu Transacciones, seleccione la Opcion
Inventario y haga click en Transferencias.

2. Indique el deposito donde se encuentra I3
mercancia a transferir (Deposito origen)

3. Seleccione el depdsito al cual desea trasladar Ia

Linea : 0/0

mercancia (Deposito destino). 9 ‘E} ‘ i | = Lagr ‘ ‘ |xﬂaﬂce\av ‘Oﬂiahr ‘
4. Seleccione el codigo del articulo e indique | i
cantidad de articulos a transferir, pulse ENTER. 0 - ] 2

Repita este paso hasta completar la lista de
articulos que desea incluir en la transaccion.

5. Haga click en el Boton Totalizar.

6. En el renglon Clasificacion, coloque una descripcion para la transaccion o elija alguna de la lista de opciones. Indique la fecha,
responsable, autorizador y propésito de la transaccion. Esta informacion le permite documentar la transferencia para auditorias
futuras.

7. Pulse el Boton Aceptar. Verifique y guarde el documento impreso como constancia de la transferencia realizada.

Transacciones.- Inventario (Ajustes).- Ajustes de Existencias:

La operacion de ajuste de existencia sélo se utiliza cuando ya existe un inventario cargado en el sistema, y se realiza un conteo manual
de existencia fisica, que puede ser total o parcial. Un ajuste de existencias sustituye el valor que existe en el campo unidades en
existencia del producto por el valor que indique el usuario en la columna denominada Fisico. Un ajuste no suma ni resta sino que
reemplaza el valor que existe en el campo, a diferencia de los cargos que permiten sumar unidades a la existencia actual o los
descargos que restan unidades a la existencia actual del producto.

Paso a Paso:

Realizar un ajuste de existencias de inventario:

1. Enelmenu Transacciones, seleccione Inventario, Opcién Ajustes, haga click en Ajustes de Existencias.

2.  Seleccione el depésito donde se encuentra la mercancia a la cual desea ajustar la existencia.

3. Pulse el boton Iniciar.

4. En el renglon Clasificacién, indique el orden en el que desea mostrar los items del inventario, puede ser: codigo, descripcion,
referencia o puesto.
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5. Utilice el boton Filtrar, si desea buscar un subconjunto de items del inventario, luego de especificar algun filtro debe pulsar el
boton Iniciar para aplicarlo.
6. Confirme si desea presentar el detalle de las tallas y colores antes de la descripcién del producto, para ello tilde la opcion “Incluir
primero la descripcion de tallas y colores”, luego pulse nuevamente el botén Iniciar.
7. Enlacolumna denominada Fisico, escriba el valor con el cual desea realizar el ajuste de inventario para cada producto.
8. Utilice la columna denominada Detallada para colocar la cantidad de unidades detalladas a ajustar, en caso de articulos que
manejan existencia detallada.
9. Haga click en el Bot6on Nuevo Conteo si desea visualizar solo los articulos a los que ha realizado ajustes de existencias.
10. Finalice el procedimiento haciendo click en el Boton Totalizar.
11. Llene los campos requeridos.
12. Pulse el Boton Aceptar. Verifique y guarde el documento impreso como constancia del ajuste de existencias realizado.
Los g on .8 8 o
Codiga. Descripcian i Puesto Dispenible Fisica. Detallada
00000001 Producto 24 24 o
00000002 Camisa s/negro 0 0 o
00000002 Camisa s/azul 0| 0| o
00000002 Camisa s/rojo 0| 0| o
00000002 Camisa m/negro 0| 0| o
00000002 Camisa mdazul 0 0 o
00000002 Camisa mrojo 0| 0| o
00000002 Camisa l/negro 0| 0| o
00000002 Camisa |/azul 4| 4 a
00000002 Camisa l/iojo 10] 10] o
00000003 Medicina 200.000.00 Lote : LOTEDDT -3 3] o
00000003 M edicina 260.000.00 Lote : LOTEDDZ 0| 0| o
00000003 Medicina 125.000.05 Lote : lote003 1 1 a
00000008 Producte con Seriales 5 5 o
00000008 Praducts en Dolares -2| 2| o
00000010 Cerveza 48 48 10
00000011 Producto Exento (g] a0 30 a
0000001S Procesador Intel Core Duo 3.2 18| 18] o
Registros = 18
iciar S Filtrar | [=5) Totalizar ‘ il Borrar | ] Sali ‘
- & a | azadmin Sp.m
Transacciones.- Inventario (Ajustes).-Ajustes de Seriales y Existencias:
Esta opcién permite hacer ajustes a los items del inventario que manejen seriales, permitiéndole ajustar tanto los seriales del
producto como la cantidad de items en existencia.
Paso a Paso pararealizar un ajuste de seriales y existencias de inventario:
1. Enelmenl Transacciones, seleccione Inventario, Opcién Ajustes, haga click en Ajustes de Seriales y Existencias.
2. Si existen varios depositos y en la ventana titulos y correlativos estd configurado que maneja seriales por depésitos, debera
indicar el depdsito donde se encuentra la mercancia a la cual desea ajustar los seriales y existencias.
3. Si activa la casilla “Bloquear la Cantidad” no podra modificar la columna cantidad y tendra que elegir un producto por linea
(recomendado en el uso de escaner serial).
4.  Seleccione un codigo de articulos de la lista desplegable.
5. En la columna denominada Cantidad, escriba el nUmero de seriales que desea ingresar, recuerde que al mismo tiempo esta
afectando la existencia.
6. En la ventana Seriales Disponibles incluya los seriales que desee ajustar. Si dicha ventana no aparecié automaticamente
puede hacer click en el icono seriales para mostrarla. Cierre la ventana seriales.
7. Finalice el procedimiento haciendo click en el Boton Totalizar.
8. Llene los campos requeridos.
9. Pulse el Boton Aceptar. Verifique y guarde el documento impreso como constancia del ajuste de seriales realizado.
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[ Ajuste deserilesy Evistencios ]
archivos Editar  Items Ind'?ﬁl_r E|’
Ajuste de Seriales y Existencias Dgggzl(t;zo e ml
Depositos : IDEF‘USITU 2 —:.-"_ Fecha: 10/08.
Bloguear la cantidad | . : .
\ permite hacer ingreso rapido
99 & fa) - de seriales es muy Bloquear la
Inventario  &zociado Serisléz  CtoCorzto  Diteren Conzolidar, Columna Cantldad
Cédiga Descripcion recomendado si se trabaja con antidad Existencia
00000015 ~ [ Mother Board Intel escaner serial. =1
%.|Mother Board Intel i : =10 x|
s, U = -
Inclur Boar Serie  Cargar  Salir
Seriales Disponibles Seriales Asignados 1 de 2
JURD2
JURD1
Seriales
_ Asignados
Seriales (Nuevos)
Disponibles
[ | PP [

En la ventana de seriales, si los seriales no estan en la lista de seriales disponibles puede escribirlos y hacer click en el botén incluir.

=lel =
TR

0000013
ETp—

generar la secuencia de seriales.

En caso de seriales que sean consecutivos puede utilizar ell Atuste de Senaies ¥ Existencias : f—
botén Serie en el cual podra indicar el desde y hasta paral’Z=: ':'”
- i

%) Dotate | @810

Sestales Asignados 0 de 4

I v o s i

[ EEE

3 Cancin

| &

| 3 Coneotar_| o8] 5o

I
I imicio| W @ (0

) connte’s -2 e | g

También podra cargar los seriales desde un archivo de texto, utilice para ello el boton cargar.

[Elabir x|
Buscar en: If_" Disco local {C:) j = =5 EF~ =10l x|
Archivo Edicddén Formato Ver Ayuda
Mo... = |v| Fecha ... |v| Tipo |v| Tamaiio |v| INTELOOLA ;I
1 . a25oftway , a25oftway - copia INTELOO2ZC
N N INTELOO3D
. Archivos de programa . dbisam INTELOO4E
. Intel . swsetup IMTELOOSH
J System Recovery . Usuarios
. windows L CONTEQ DE INVENTARIO
|| SERIALES
Mombre:  |SERIALES Abrir : = 7
Tipo: | Archivos texo (7. T} = Cancelar |
i
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La aplicaciéon posee una opcién para consulta de seriales que permite hacer un seguimiento completo de los movimientos que ha
presentado cada serial, para utilizar esta opcion haga click en el menu Informes, seleccione Inventario y elija Consulta de Seriales.

istrativo - a2 Softway, C.A.

Mantenimiento  Transacciones  Wentas Compras  Bancos | Informes  Sistema

Departamentos de Inventario
B 2
| Operaciones de Inventario

Departamentos Depositos Inventario Clientes Clientes

1
F— |
Reporte General
Movimiento de Unidades

3

»

»

3 Inventario fisico
Proveedores [3 Reposicién de Inventario
Ventas 3 Lista de Predios

»

3

3

»

3

2 T Compras Ofertas y Presentaciones
? o =B_°'!}_'a.’f L o Vendedores Operacdiones de Inventario
& it e

Rentabilidad de Productos

Bancos
Impresion de Etiquetas
Resumenes

Productos sin movimiento
ta -

[+*) Generador de Informes Persanalizados X i
[=*] Disporible
Consulta Periodos Anteriores I

Nota: Desde las transacciones: cargos, descargos, ajustes, transferencias, ventas y compras podra consultar un serial con esta opcion
gue se activa con las teclas CTRL + E.

Transacciones.- Inventario (Ajustes).- Ajustes de Precios:

Esta opcién permite incrementar 6 disminuir los precios de ventas finales. El ajuste de precio puede tomar como base el costo promedio
o0 el costo actual del producto.

Existen seis tipos de ajustes de precios:

1.

Incremento de precios: Se utiliza para aumentar el precio del producto aplicando un porcentaje en funcién de otro precio. La
casilla denominada Activar permite indicar cuales precios estaran incluidos en el ajuste. También puede decidir si la base de
célculo sera el costo promedio o el costo actual.

Disminucion de Precios: Se utiliza para reducir en un porcentaje el precio del producto.

Fijar nuevos margenes de utilidad: Permite establecer los nuevos precios aplicando un nuevo margen de utilidad, que puede ser
para incrementar o disminuir los precios finales.

Actualizar por factor de cambio: Este tipo de ajuste permite actualizar los precios de productos de moneda extranjera cuando el
factor de cambio ha variado. Esta opcién solo puede aplicarse a productos con moneda diferente a la moneda local.

Precios de los compuestos en moneda nacional: Permite actualizar los 6 precios de venta de los productos compuestos por la
sumatoria del precio de las partes en moneda local.

Precios de los compuestos en moneda extranjera: Con esta opcién existe la posibilidad de actualizar los 6 precios de venta de
los productos compuestos por la sumatoria del precio de las partes en moneda extranjera multiplicada por el factor de cambio del
dia. En este tipo de ajuste solo se actualizan los precios de los compuestos que tengan productos con moneda extranjera.

Ajustes - Incremento de Precios:

Consultor de Adiestramiento: José Garcia

(O e 2 -6 = Capitulo 3 - 2. Menu Transacciones [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word e
[__‘| Fijar Ajustes I‘ “'_‘ Inicio | Insertsr  DiseAo de pagine  Referencias  Correspondencia  Revissr  Vista  POF —~ . @
2N Arial -l1o - AT AT |AS)) (sl 4= - NE-| (e 6 (21|91 ||| qaBoCez  AsBbCeDd | AaBbCCD ‘A ;‘"R:::;.m,
Pegar , ||[N & 8 - oabe x x' Aac|[B2- A -|||[EE = o[5S -] Enfasis T Epigrate | T Normal Cambiar

hfors || ke seleccionar
ortapapeies & Fuente - s — ;

5 Edicion

= N R Y KN KRR K SR KN AN K KA KA TR E TN KE AT UM AN 1 )

Eae

Dismimciin e Precion |
Pagine: 74 de 130 | Paiabras: 12.726 | <5 Espanol (Venezuein) [ Y e g )
£ amcio| w2 (0 2 Explorador ... | [ 2 Microsoft . = Dibuio -pant | F3 por Complete | B azadmin | oductor de...| S [[«« @D 0503 pm.
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Ejemplo: Se desea aumentar el precio del Producto Memoria RAM (cédigo 00000017), en un 10% el preciol, 20% el precio2 y del

precio3 al precio6 un 30%. El procedimiento consistiria en ir a |a B e — i |
Transaccion Ajustes de Precios y realizar lo siguiente: ety :
T Y

a) Haga click en el botén Filtrar y establezca los iy
criterios para buscar el producto a modificar. -

S Eiltrar |

S |Fes g e |

Lo () ot 32

b) Al aceptar los criterios de filtro, pulse el botén Iniciar para visualizar el producto antes del ajuste. Aparecera un mensaje de
confirmacion indicando si deseamos proseguir.

B Iniciar | - R — __q e —

c) Enla opcién Tipo de Ajuste seleccione Incremento de Precios, luego haga click en el botén Fijar Ajustes, configure los
porcentajes a incrementar y pulse Aceptar. Para visualizar los datos antes de ejecutar el ajuste haga click en el bot6n Iniciar,
aparecera un mensaje de confirmacion para continuar con el proceso:

-, Fijar sjustes I

Ll
1=

Aijuste de Precios
o

1
ErEE |

Ceclgn
o007

Lrameo| m @ 0]

£s [« @} 1202pm.
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d) Verifique los cambios que se efectuaran antes de proceder a Totalizar:

Haciendo un click en el
botén puede visualizar la

Bolbo do cocfine 05 con oo

T | Lo miveas | Gomn omrminme 1 _xm

Sramicen]| w3 ) cmmieas 2 s eemeu. | gm0 e

Costor Impuesto:
Costo Anterior : 360,00 ?
Costo Actual : 350,00 E
Costo Promedio : 350,00 ?

Exento [

Exento [

Precio 1 I Precio 2 I Precio 3 I Precio 4 I Precio & I Precio & I

Redonden :

Sin Fedondeo - I

Sin Impuesto : 285,00 ﬁ Aceptar |
1. A(9%) B [ <y, Detalle |

1 V.4 (8%) [30:80 i Costo Referencial

Utilidad :

Precio 1 [450.45 il

|Ind|que utiidad en moneda o Porcentaje (%]

En la transaccién Ajustes de precios, al visualizar la informacién de Costos y precios de cada item puede observarse la caracteristica
denominada Costo Referencial, la cual permite visualizar y calcular nuevos precios de ventas basados en costos de reposicion

actualizados. Al colocar un valor en el campo Costo Referencial y presionar el icono —=1 podra visualizar los nuevos precios de ventas
basados en ese costo referencial. La férmula de utilidad utiliza como base de célculo el costo promedio,

Precio = costo promedio / (100% - % utilidad a aplicar)
e) Haga click en el botén Totalizar y confirme que desea ejecutar el ajuste de precios:

x|

Los items serdn actualizados con los nuevos precios. Desea continuar, confirme su selecddn.

x|

Proceso conduido con éxito

Transacciones.- Inventario (Ajustes).-Ajustes de Maximos y

La opcién de ajustes de maximos y minimos le permite asignar estos valores asi como los dias de entrega y la cantidad de compras al
afio de cada item del inventario, estos valores se colocan por primera vez cuando se crea el articulo en la ficha Inventario opcién
existencias.

A continuacion se describen los elementos que integran la Transaccion de Asignacion de Maximos y Minimos:

Clasificacion: Permite establecer el orden de presentacion de la lista de articulos, puede elegir entre: codigo, descripcion y referencia.

Activar Automatico: Coloca un valor por defecto para Existencia Minima y
Maxima. Dias de Entrega y Numero de Compras

Mumero de compras por afio ; I:

Aceptar x LCancelar
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El boton Inventario permite visualizar el listado de articulos y consultar informacion: costos y precios, existencias, entre
Inwventaric
otros.

El botén Detalle presenta informacién del item que esté seleccionado.

El botén Dias Entrega permite establecer el valor de dias de entrega y nimero de compras por afio a cada uno de los items

individualmente. — = =
Asignacion general de méximos ¥ minimos
El boton Asignar, permite introducir los valores minimos y maximos a e
e . ; . Existencia Minima : B ]
aplicar de forma general, si requiere hacer esto por grupos de
productos puede utilizar los filtros. Estenca Masma D
Aceptar x Cancelar

Paso a Paso para realizar la Asignaciéon de Maximos y Minimos:

En el Mend Transacciones, seleccione Inventario, haga click en Ajustes y elija la opcion Ajuste de Maximos y Minimos.

En el renglon clasificacion indique el orden en el que desea presentar el listado de articulos.

Si desea colocar el valor de maximo y minimo de forma automatica seleccione la opcion Activar automatico.

Pulse el boton Iniciar, para ver el listado de articulos y sus maximos y minimos.

Si desea colocar de forma general los valores maximo y minimo seleccione el botén Asignar, indique los valores que desea

establecer para maximo y minimo y pulse aceptar. Luego confirme la ejecucion de la accion. También puede crear grupos

de articulos con las opciones del botén Filtrar.

6. Puede establecer para cada producto el valor de Dias de entrega. Utilice para ello el botén Dias entrega. Recuerde que
este valor se aplica individualmente en cada producto.

7. Parafinalizar pulse el botén Totalizar. Rellene la informacién solicitada y proceda a aceptar.

8. Esta transaccién emite un reporte impreso que puede guardar para futuras referencias.

arpONE

Colocar adecuadamente la existencia minima y la maxima permite obtener un reporte de reposicién de inventario (Menu Informes) que
permite estimar el costo de reposicién de los productos.

=l =i
\merimic CulE EEES +Zoom —Zzom Pag 101 Eaging | - Paging 1 Inici 1 Final | Sl
aZ Softway, C.A. Fecha : 13/ 122007
Hora : 02:48 p.m.
Pag : 1

Reposiciéon de Inventario

Clasificacion - Productos,

Activo - Todos

CEaia e Dasarip oibw EHistenoia Fedida s O.Covpda i i L A Apedin Coste Repa sioiédn
noooooos Froducto con Serclales £ 4z &m0 .00

ooooooa a.ae0.00

anm
a
a

aa
o
8
-
o

50 as a zvson

Minimo Maximo A Pedir  Costo de
Reposicign

EN | _'I;I
Lramcie | mm o= D) & azSoftway ||! i £ Capitule 3 - 2. Menu Tra... | ES ||« e oS} 02:98 pom.

Transacciones.- Inventario (Ajustes).-Ajustes de Impuesto IVA:

El ajuste de Impuesto permite modificar el impuesto de los productos segin lo vigente en las leyes. Cada producto tiene asociado un
valor de impuesto que le fue calculado al momento de su creacion, de manera que si las leyes dictaminan un nuevo porcentaje de
impuesto, es necesario realizar este ajuste en los productos existentes en la aplicacién, para actualizarles el valor de impuesto que
tienen asociado.

El usuario puede elegir como desea que este impuesto afecte los precios de los productos:

e Ajustar precios de venta: Al seleccionar esta opcion se aplica el nuevo impuesto al costo del producto (base imponible) de
forma que el precio final queda modificado. Por ejemplo: si el impuesto vigente es 9% y el costo del producto es 10000 el precio
final es 10900. Al realizar un ajuste de impuesto a un nuevo valor por ejemplo 7% el precio final del producto sera 10700, por lo
tanto el precio final se vera afectado.
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Mantener precios de venta: A través de esta opcion se ajusta el costo del producto (base imponible) para no modificar el precio
final. Segun el ejemplo anterior aplicando un impuesto de 7% el costo del producto cambiaria a 10186,92 para poder mantener el
precio final del producto en 10900.

Paso a Paso para realizar Ajuste de Impuestos:

1. Establezca los valores del impuesto1 e impuesto2 si lo requiere, para ello en el Menu Sistema seleccione la opcion “Titulos y
Correlativos”, pulse el botén modificar y en la Ficha General escriba los valores que desea asignar al impuesto.
2. En el Menu Transacciones, seleccione Inventario, haga click en Ajustes y elija la opcién Ajuste de Impuestos.
3. Enla parte derecha de la ventana seleccione el impuesto que desea ajustar.
4.  En el renglon clasificacion indique el orden en el que desea presentar el listado de articulos.
5. Verifique que el renglén “Nuevo Valor” contenga el porcentaje de impuesto que desea asignar a los productos del inventario.
6. Seleccione si desea ajustar los precios de venta o mantener los precios de venta.
7. Sidesea aplicar el impuesto a los productos exentos puede activar la opcién “Activar productos exentos”.
8. Puede crear grupos de articulos con las opciones del bot6n Filtrar.
9. Pulse el botén Iniciar, para ver el listado de articulos y el impuesto que se les va a asignar.
10. Sirequiere colocar un impuesto distinto a algin producto modifique el valor de impuesto en la linea del producto.
11. Para finalizar pulse el botén Totalizar, confirme la ejecucién de la accién.
[ v rsauio aa tvo a2 Softway, CA TS|
O - [ Ajuste de tmpucsto =i

Ste Jie imPusste = El nombre que desea darle
a cada impuesto puede
Activar productos Exentos

. modificarlo en la ventana

Divalle
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o |.A[EE]

LA )
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00000011
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00000013
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0000007 &
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00000020
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00000022
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_\"l Ofertas v Presentaciones

Ofertas y presentaciones.

Permite crear ofertas por grupos de articulos ademas de
establecer fechas de inicio y fin de la oferta. También
podra crear diversas presentaciones del producto a
manera de permitir la venta de unidades completas y
detalladas. El departamento al que pertenecen los
productos debe tener activada la opcion “ofertas vy
presentaciones”.

Ofertas v Presentaciones

Descripcidn

Tipo Oferta :

Manta Oferta :
Unidades Descarga

Clasificacidn :

|Descuento por Aniversario i

ﬂ Exclusiva: [~

|Dfelta de Descusnta
’Cédigoi j {00 fwvanzadn I

Manta Comisidn :

A continuacion se describe cada uno de los elementos que definen la transaccion:

Descripcion: Es el nombre que se quiere dar a la oferta o presentacion, se recomienda asignar nombres explicitos ya que estos se

visualizan al momento de la venta.

Tipos de Ofertas:

Consultor de Adiestramiento: José Garcia

Oferta de Precios: Se estipulan los precios de los productos de forma manual.

Oferta de Descuento: Se establece un porcentaje a aplicar sobre los precios de los productos.

Presentacion: Permite establecer las unidades de descarga y el precio a aplicar.

Presentacién Detallada: Permite crear presentaciones con unidades detalladas para los productos que manejan existencia
detallada.
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Exclusiva: Establece que la oferta o presentacion sera la Unica opcién en la lista de busqueda de productos al momento de procesar un
documento de ventas, en otras palabras, al activar una exclusiva solo se muestra ésta y no los distintos precios que el articulo tenga
establecido.

Monto Oferta: Se refiere al precio que se desea asignar a la oferta o presentacion, para el caso de las Ofertas de Descuento en este
renglon debe escribir el porcentaje de descuento.

Monto Comisién: Especifica la comision por venta para el vendedor por esta oferta o presentacion en particular. Puede establecer un
valor menor que el definido en la ficha del producto como comisién fija o al definido en la tablas de comisiones de los vendedores.

Unidades de descarga: Expresa la cantidad real a descontar del producto cada vez que se aplique la oferta, por ejemplo en caso de
2x1 seria 2.

Clasificacion: Indica el orden en el cual se mostrara el listado de productos que integran la oferta o presentacion.

Avanzado: Permite configurar el tiempo de vigencia de la oferta o ot nicin: 7730
. g .z . . . . 12|
presentacion, en rango de fechas y horas. La opcién cantidad limitada Fene e

DiadelaSemana—

. , . .. L . X [ Inactiva [ Jueves
se refiere al nimero de items que se utilizara como tope para inactivar FechaFinal: (1170172008 52 [odos Ios dias Egieé"?
H nMe " H Lnes abado
Ia, oferta. En el,cua(_jro de opciones "Dia de la Semana", seleccione los O] Maries T Domings
dias que estara activa la oferta. Horalricio:  [08:00 [AM. [ Miercoles
4 | »

Hora Final 0300 |PM. j
Limitada Aceptar

Ofertas y Presentaciones. Tipo: Oferta de Precios

Ejemplo: Configurar una oferta de precios para el departamento Vegetales a 3 BsF. Vigente todos los dias de enero 2008 en horario de
8am a 9am.

1) En el Menu Transacciones, seleccione Inventario y haga click en la opcién Ofertas y Presentaciones.

2) Introduzca la descripciéon o nombre de la oferta, por ejemplo “Vegetales todos a 3 BsF”.

3) En Tipo de Oferta seleccione la opcién Oferta de Precios.

4) Establezca el Monto oferta, en este caso es 3 BsF.

5) Haga click en el botén Avanzado y escriba la fecha de inicio y fecha de fin, en este caso es 01/01/2008 al 31/12/2008. Escriba
la hora inicio y fin, para el ejemplo es 08:00am a 09:00a.m, verifique que esté tildada la opcién “Todos los dias” ubicada en el
recuadro derecho llamado “Dia de la semana”. Haga click en el boton Aceptar.

6) Seleccione el botén Filtrar, en el renglén departamento haga click en el botén de busqueda y elija el departamento Vegetales.
Luego pulse Aceptar.

7) Oprima el boton Iniciar para visualizar los productos que integraran la oferta.

8) Pulse el boton totalizar, y confirme que desea aplicar la accion.

9) Una vez ejecutado el proceso aparecera un mensaje de informacion indicando que el proceso ha culminado con éxito.

10) En laficha Inventario del producto, al hacer click en el icono ofertas y presentaciones aparecera la nueva oferta creada:
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Madule Administrative - a2 Softway, CA.

Mantenimiento Iransacciones Ventas Compras Bancos Informes  Sistema
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Codgo:  [oommn ] :
Departamenta : [Vegelales vl

Dezcripeién

Gatogoia

Descripcibn
Detalads :

N
bara: —
|

Felerencia
Unidad

Moneda ;

Indique cédigo del prioducto o Servicia

Ofertas I Presentaciones I

Descripcidn : |Vegetales Todosz a 3 Bsf . Tipo : |F'rec:i0 v.
[ I f T [Fa . i
T e "_4 Precio : [2.00 ﬁ Fiedondeo : [Sin Redondea '.
_—
RO [0.on h Activa: [ Exclusiva: [~
1344.5.[8%) [0.00 b Exclusivo para el punta de venta: [
Unidades descarga : |1 oo .
Total : [3.00 h
Comisian : EX] I
Cadigo unico : | .
& Incluir | ﬁ' Borrar | @} Avanzado | I Grabar | x LCancelar | QEl Salir |

||ndique desciipcion de la oferta

Ofertas y Presentaciones. Tipo: Oferta de Descuento.

Ejemplo: Configurar una oferta de descuento del 20% para todos los departamentos con comision de 0,5 para vendedores solo los dias

miércoles de enero a abril 2008.

1) En el Menl Transacciones, seleccione Inventario y haga click en la opcién Ofertas y Presentaciones.
2) Introduzca la descripcion o nombre de la oferta, por ejemplo “Descuento Aniversario 20%”.

3) En Tipo de Oferta seleccione la opcion Oferta de Descuento.

4) Establezca el Monto oferta, en este caso es 20%.

5) Escriba el Monto Comisién de 0,5.

6) Haga click en el boton Avanzado y escriba la fecha de inicio y fecha de fin, en este caso es 01/01/2008 al 30/04/2008. En el
recuadro derecho denominado “Dia de la semana” verifique que solo esté activado el dia miércoles y luego haga click en el

boton Aceptar.
7) Seleccione el boton Iniciar para visualizar los productos que integraran la oferta.
8) Pulse el boton totalizar, y confirme que desea aplicar la accion.
9) Una vez ejecutado el proceso aparecerd un mensaje de informacion indicando que el proceso ha culminado con éxito.
10) En la ficha Inventario del producto, al hacer click en el icono ofertas y presentaciones aparecera la nueva oferta creada:
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Ofertas y Presentaciones. Tipo: Presentacion.

Ejemplo: Establecer una presentacion exclusiva del producto camisas con la caracteristica “Dos por el precio de uno” con comisién de
0,15 para vendedores.

1) En el Menl Transacciones, seleccione Inventario y haga click en la opcién Ofertas y Presentaciones.

2) Introduzca la descripciéon o nombre de la oferta, por ejemplo “DOS por el precio de UNO”.

3) En Tipo de Oferta seleccione la opcién Presentacion.

4) Active la casilla “Exclusiva” la cual le indica a la aplicacion que en la facturacion sélo muestre esta presentacion para el
producto y no otras que puedan existir.

5) El campo Monto de la oferta no requiere introducir valor alguno, ya que es una presentacion “Dos por el Precio de Uno”,
donde el precio es variado e independiente para cada item.

6) Escriba el Monto Comision de 0,15.

7) Indique la cantidad de unidades de descarga, para el ejemplo es 2.

8) Haga click en el boton filtrar, seleccione el codigo del producto Camisas y luego pulse Aceptar.

9) Para establecer el precio de venta de la presentacion, haga click en el icono con puntos que esté al lado del precio y escriba
el precio, en el ejemplo el precio es 109.

[+ Mddule Administrative - 22 Softway, CA- Y |

P o e —————————————————————— IST=TST

|| rtas v Presentaci
o :

Euclusiva:

Utiictad : T = e )
s SN |
1o 8 T —
Frece , .
Si se desea obtener mas
e informacion del item oprima el
bot6n Detalle. Puede verificar
( el costo del producto haciendo
{ ]] click en el menu Detalle y
B lmiciar | i Eivrar | E= Totalizar | il Bowar | [ comar | 3% Efminar | S |

seleccionando la opcion

I I
L7t P B Capitulo 3 - 2, Menu Tra. .. -2 AS i :
Erttcio| mm 29 I | coctos ] Costos y Precios.
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10) Pulse el botén Aceptar y luego presione el botén Totalizar. Confirme que ejecutar la accién.

11) Una vez ejecutado el proceso aparecera un mensaje de informacion indicando que el proceso ha culminado con éxito.

12) Las ofertas y presentaciones que haya creado podra visualizarlas en la facturacion al desplegar las opciones que aparecen en
la columna Precio del producto.

[ ic]médulo adnunistrative - a2 Softway, €A, T TJET |
e =1 x]
Facturas 00000042
Depositas | [ALMACEN - 18r1272007

0.00

Clientes :  [VENTAS CONTADD ~ | 1 V.AER) 0.00
— — = 1.6 85 v.00
Total Operacion 0.00

nvimanis  Rupresidn  Asdinds  Clinas " o
Sdligo o | Cantidad | Pracio | Total
[DODDOD0E ~in =7 ={105.00 -

Bl =7 L&d ad \ =4

Al desplegar las opciones de la
columna “Precio” podra visualizar los
distintos precios, ofertas y
presentaciones configuradas para el
producto. Si la oferta o presentacion
tiene activada la opcion “’Exclusiva”

‘ se mostrara como Unica opcién
dentro de la lista de precios

DOS por el precio de UMO

dy Datalls [t
i
Lramao| @@ [

e desplegada en la facturacion.
[« @&

1R 2,2007 111017 ~ m

Ofertas y Presentaciones. Tipo: Presentacion detallada.

1. La presentacién detallada puede configurarse para aquellos articulos que en su
ficha Inventario tienen asignado en el campo capacidad o contenido un valor
mayor que uno.

2. Para que la aplicaciéon pueda trabajar con existencias detalladas debe estar
activada esta caracteristica, verifiquelo en el menu Sistema, opcién “Titulos
y Correlativos”, ficha Inventario.

3. También debe verificar que el departamento al que pertenece el producto
tenga activada la opcion Ofertas y Presentaciones.

Arcmes Do
[ =>xo s/ m E |
I

(1 lanijen e i ’7.«- Tallze v Colorss

[indiaue deseripsin del departamenta [EBiTAR [ 10 Fegistos.

Luego de validar que se cumplan las tres condiciones explicadas en el paso
anterior, podré proceder a configurar una presentacion detallada.

Ejemplo: Configurar una presentacion detallada del producto Alkaseltzer que permita vender el producto por tabletas.

9) En el Menu Transacciones, seleccione Inventario y haga click en la opcién Ofertas y Presentaciones.

10) Introduzca la descripcion o nombre de la presentacion detallada, por ejemplo “Tabletas”.

11) En Tipo de Oferta seleccione la opcion Presentacion detallada.

12) Active la casilla “Exclusiva” si desea que en la facturacion sélo muestre esta presentacion para el producto y no otras
presentaciones y precios que puedan existir.

13) EI campo Monto de la oferta no requiere introducir valor alguno, ya que puede colocarlo en la ficha del item.

14) Escriba el Monto Comisién de ventas, en el ejemplo 0.

15) Indique la cantidad de unidades de descarga, para el ejemplo es 1.

16) Haga click en el botdn filtrar, seleccione el cédigo del producto Alkaseltzer y luego pulse Aceptar.
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17) Para mostrar los productos gue integran la presentacion detallada, pulse el botén Iniciar. Observe El cursor se ubicara en el precio
del primer producto. B

18) Haga click en el icono ubicado al lado del precio del producto y proceda a escribir: la utilidad del producto, por ejemplo 20%, o
puede indicar directamente el precio sin impuesto que desea asignar a la presentacion detallada. Si se desea obtener mas
informacién del item en particular oprima el botén denominado Detalle.

19) Pulse el boton Aceptar y luego presione el botén Totalizar. Confirme que ejecutar la accion.

20) Una vez ejecutado el proceso aparecerd un mensaje de informacion indicando que el proceso ha culminado con éxito.

21) Las ofertas y presentaciones que haya creado podra visualizarlas en la facturacién al desplegar las opciones que aparecen en la
columna Precio del producto.

| |riddule Administrative a2 Softwav, €A e X
e lracturas ISTSTIET]

ras Documenta # 00000044

[FLMACER Y Facha 181272007
T atel o.

[FENTA= CONTADD HEN |V A o.o0

R ooo
Toral Operacion 000

| Contidad
=7

Codigo
|Crsra

i = Al desplegar las opciones
de la columna “Precio”
podra visualizar los
distintos precios, ademas

de las ofertas y
\ presentaciones

configuradas para el
T~ producto.

Linoa : 140

H
<y Detalle | @ e [[m (s | s Carga | Guader | @8 oot | 3 Cancelar | 5] Saic | iz casos | J]

I - -
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Menu Transacciones.- Clientes — Cuentas por Cobrar

a2 herramienta administrativa configurable pone a disposicion las opciones para controlar las cuentas por cobrar. Un oportuno
control de las deudas contraidas con la empresa es de vital importancia, su mantenimiento y visualizacién hara posible un proceso de
cobranza transparente para el cliente.

El primer paso para observar las cuentas por cobrar (C x C) en pantalla es seleccionar el cliente, haciendo click en el icono buscar .@
ubicado al lado del cuadro de texto titulado “Cliente".

En la lista ubicada en la parte inferior media de la pantalla, se mostraran todos los documentos del cliente como Facturas, Pagos, Notas
de Crédito, Notas de Débito, Retenciones, etc. Para visualizar cada transaccion solo debe hacer doble click sobre ella.

Todas las operaciones elaboradas en ventas que produzcan un saldo deudor, pasan automaticamente al estado de cuenta del cliente,
siempre y cuando estos posean crédito en la empresa. A partir de este momento el manejo de cliente se realiza a través del médulo de
CxC.

Politicas de Cuentas por Cobrar: Se hace necesario conocer cada una de las politicas que afectan al médulo de cuentas por cobrar,
en consenso con la alta gerencia deben definirse los permisos que se desean conceder al encargado del manejo de las cuentas por
cobrar.
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Politicas de: Cuentas x Cobrar

Status Descripcion

MASTER
No.
1 Si
2 Si
3 Si
4 Si
5 Si
[+ Si
T Si
] Si
O Si
10 Si
11 Si
12 Si
13 Si
14 Si
15 Si
16 Si
17 Si
18 Si
19 Si
20 Si
21 Si
22 Si
23 Si
24 Si
25 Si
25 No
27 No
28 No
29 No
30 No
3 Si

Usuario con autorizacion para generar pagos
Autorizacion para generar notas de crédito
" " incluir facturas
elaborar giros
generar Notas de débito
incluir pagos adelantados
para aplicar dewoluciones pendiente
Calcular el descuento pronto pago de forma automatica
Pemite modificardescuentos pronto page
Pemite incluir un descuento mayor al predeterminado
Autorizado para modificar el factor de cambio en operaciones multimoneda
Activar Inicio de Transacciones para integridad de los datoes (M uy recomendado)
Autorizar facturas gue superan el limite de crédito establecido
Activar dias de vencimientos de los documentos mayores a los predeterminados
Calcular interes de mora automaticos al momento de la cancelacion
Modificar intereses de mora manualmente
Incluir un monte de mora inferior al calculado de manera automatica
Autorizar cam bio de vendedores
Autorizar cam bio de cobradores
Pemitir modificar monto de comisiones de cobranza
Pemitir elaborar operaciones bancarias (Cheques o Depositos) desde el mismo médulo
Permnitir al usuario reimpresion de documentos
Realizar una impresion preliminar por pantalla antes de reim primir el docum ento
Calcular las comisiones de cobranza sobre la base imponible (Cuentas x Cobrar)
Autorizado para modificar transacciones
Pemitir modificarla £cha en las cperacicnes
Pemitir fechas fuera del periodo actual
Usuario con clave para autorizar transacciones no validas
Pemitir modificar el Niomem de retencion (solo cuentas x pagar)
Pemitir modificar el Nimem de recibo de caja (sclo cuentas x Cobrar)
Activar los centros de costos para las operaciones. (Contabilidad instalada

Opciones del Botén Derecho del Mouse en Cuentas por Cobrar (Pagina Principal):

Consultor de Adiestramiento: José Garcia

F"-__ Tmis
lCnentas x Cobrar x|
Cédgo : o &) CetodeCosto:  [TIO0D % Adelarts om
Apatados 135051
Dlenles Juan Perez Devolusiones Pendientes 60
Direccidn: Diébitos 2200383
Créditos 217700
Saldo 1833362
Autorizados i@'
Opeiones Wer Pendientes = Retenciones + Ordenar  Reportes
Fecha Tipo  Descripciin Autorizados  Débitos
Nl Wender Clasificacion  Wencimiento

Ver Detalle
Reimprimir
Modificar

Doc: 00000014

Maria Gutiemez [Wendsc
Doc: nnnnﬁ
Maria Gutiemez [Wendec

Doc: 00000019
Maria Gutienez [Wendec

16.078.70

1658943

1663643

Adelantos
Apartados

Descuento sobre Docur 16.587.43

FAC:eee FACSS|

Mrin b el

1556543

Motas de Crédito pendientes (Devoludones)

Cambiar color inverso del fondo

Filtrar Operacones
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Ver detalle: Permite visualizar informacién adicional asociada al documento que esté seleccionado.

Reimprimir: Permite imprimir nuevamente el documento. Requiere que esté habilitada la politica 22 de cuentas para cobrar “Permitir al
usuario reimpresion de documentos”.

Modificar: Presenta la ventana para modificar la fecha de vencimiento, colocar el numero de control, agregar una clasificacién o incluir
un detalle a la cuenta. Requiere que esté habilitada la politica 25 de cuentas para cobrar “Autorizado para modificar transacciones”.

Adelantos: Permite visualizar los pagos adelantados que ha realizado el cliente, muestra el monto original y saldo a la fecha de cada
pago adelantado. Si existen adelantos con saldo disponible podra aplicarlos sobre alguna cuenta o cuentas.

Apartados: Muestra el listado de apartados realizados por el cliente. Al hacer click derecho sobre alguno de los apartados apareceran
las opciones reimprimir y modificar.

Notas de crédito pendientes por devolucion: Permite visualizar las notas de crédito que posee el cliente, muestra su monto original y
saldo a la fecha, las cuales podran ser aplicadas para disminuir las cuentas por cobrar del cliente.

Cambiar color Inverso del Fondo del grid: A través de esta opcién podra resaltar las lineas de fondo del grid del médulo de cuentas
por cobrar y pagar.

Filtrar operaciones: Permite mostrar u ocultar los documentos que cumplan los criterios que usted seleccione.

Pagos o Abonos:

Por medio de esta opcién son aplicadas cancelaciones 6 pagos a documentos pendientes por cobrar. Estos pueden estar vencidos o
no, los documentos vencidos aparecen resaltados en color rojo.

La transaccién de pago permite pagar de forma total o parcial los documentos generados a crédito. Esto documentos pueden ser:
Facturas, Giros y Notas de Débito, los cuales deben estar previamente procesados en la aplicacién. Para que esta opcién esté
disponible en el mend, el usuario debe tener activada la Politica # 1, de cuentas por cobrar “Usuario con Autorizacion para generar
pagos”.

Al seleccionar la opcién pagos aparecera una ventana con el listado de documentos con saldo deudor.

Apa o.00
Climrtes Cristina mtigas W G050
Dirsccian : a.4i9aa
Craditos 10000
Salda a.z58.a8
Autorizadas [ J2e
| Qpeianes Mer Pendisntes  ~ FAetencionss -« Ordanar  Heportes
Autorizadas  Débites
MNotas de Crédite 3 lazilicacion__encimisnto
Aplicar documentos pendientes G600 Tooan BLCEEES
()
Facturas e
DT E T e ricleclor 11 SeoES o0
538.69
e rciedor 11 S6/00s 2007
1 7/0E, 2007 Doe | 00000005 a41.00 o.on 1.z03.87
O0o00o005
17082007 Doe : 00000007 s0.50 oo 1.284.37
Ooonoon7
SO 2007 Dioe : OOOOOO0E 166,50 o.00 1.amn.E7
Oonooons
/0B 2007 Dios : OOOOO00S 166,50 o.on 1.887 a7
[ e e
23/11/2007 FACT |Doc : 0000001S a7.zo oo 1.684.57
oO00001 5 Maria Gutionez [endedor 1] x -
27 Registros SHEaw |
I
Lo ambcio | M wS & manustes v... | @ [ | &=a v | B capitiie 3 - | [ azAadmin Ui Dibujo - Paint Es ||« SR 11:118m.

Para aplicar un abono, haga doble click sobre el monto del documento y escriba el monto a cancelar. Si desea pagar el saldo total del
documento, haga doble click en el cuadro de verificacién ubicado del lado izquierdo de la pantalla.

| Pagos o Abonos. iy =] = |
Clientes : [Cristina artigas ||
(Feeihe Dpermsi El Documenta Mo oooooois
- 26
Manto del Pago 50.00 = Ig::: E;‘I‘;LC"."_‘E"‘DS - 331989
Total Intereses de Mora .00
Total Descusntos 000
Total Retencidn 0,00
Total Adelantos Pendientes | .00
Betencién Descusntos
Emisidn Tipo  Mamero konto Original Saldo Descue Retencion
“encimienko Saldo Tol Fago
1670842007 FACT 000000032 1632.50 B3.50 0.o0
21./08./2007 532,50
O 1F/08/2007 FACT 00000005 324110 341,10 D,DDl o.00
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Haciendo click con el boton derecho del ratén sobre el listado de documentos, aparece un menu contextual con las opciones: Botén
Derecho del Mouse desde la opcién Pagos:

e Marcar: Solo facturas, Notas de débito o Giros. Ademés permite Marcar Todas Facturas
hacer selecciones de solo documentos vencidos 6 simplemente Desmarcar Todas Motas de Debito
todos los documentos. Giros

e Desmarcar Todos los documentos. Anular Intereses de Mora

e Anular intereses de mora a todos los documentos. Documentos Venddos

Anular Descuentos Pronto Pago

e Anular descuentos pronto pago a todos los documentos.

Todos los documentos

Notas de Crédito:

Las notas de crédito son documentos multifuncionales pero con la Gnica misiéon de disminuir el saldo deudor del cliente con la empresa,
este tipo de comportamiento puede desprenderse de descuentos pronto pago, descuentos especiales, entre otros. Para que esta opcion
esté disponible en el mend, el usuario debe tener activada la Politica # 2, de cuentas por cobrar “Autorizacion para generar Notas de
Crédito”.

Nota: No es permitido mezclar documentos base (Factura, Nota de débito y Giros) con notas de crédito de monedas distintas.

Al hacer click en el botén Opciones y seleccionar el comando Nota de Crédito tendra dos opciones:

e Aplicar Nota de Crédito: Permite crear y aplicar la nota de crédito para disminuir el saldo de alguna(s) factura(s).

e Notade Crédito Pendiente: Permite crear la nota de crédito en estatus pendiente, de manera que quede disponible para aplicarla
mas adelante en la disminucién de saldo de alguna factura.

Paso a Paso para crear y aplicar una Nota de Crédito:

1. Enlaventana de cuentas por cobrar, haga click en Opciones y seleccione Aplicar Nota de Crédito.

2.  Si el cliente maneja multimoneda debe seleccionar el tipo de moneda a utilizar.

3. Hay dos formas de elaborar una nota de crédito, la primera es colocar un monto total en el cuadro de texto "Monto del Pago", asi la
aplicacion realiza la distribucion del mismo entre los documentos. La segunda forma es haciendo doble click en cada monto de
pago de documento e introduciendo la cantidad.

4. En caso de aplicar algun tipo de retencién, marque con un click el cuadro de verificacién del documento y luego haga click sobre la
opcion de menu de Retencion.

5. Para procesar la Nota de Crédito haga click en el botén Totalizar.

En la pantalla de totalizacion se muestra un resumen de la operacion ademas de las opciones:

Afecta libro de Venta: Cuando se procesan documentos que no corresponden al periodo actual y ademas ya han sido contabilizados,
se desmarca este cuadro de verificacion para asi no tener una inconsistencia en los libros de ventas.

Afectas Ventas del Mes: Active esta opcién si desea considerar la nota de crédito como parte del proceso de ventas, al considerarla se
desvirtlia el proceso de ventas natural de la organizacion, ya que no hay procesos de manejo de inventario.

Afecta Comisiones: Al estar activo se calculan las comisiones para el vendedor.

X

Paso a Paso para crear una Nota de Crédito sin “giones : [Fubernéoes |
aplicarla a ningin documento:

Detall
Ma. Contral : |DD1234 I Sefie : |<nguna> v. Nj;r:ditn
1. En la ventana de cuentas por cobrar, haga click en  feha 07/01/2000 1

Opciones y seleccione Nota de Crédito Pendiente. Verciniria [

2.  Si el cliente maneja multimoneda debe seleccionar el
. - tonto 500,00 [,
tipo de moneda a utilizar.

3. Escriba el nimero de control de la nota de crédito, Base Imporible
indique el monto y establezca el valor del impuesto a V.09 Clasificacign [¢Ninguna> i |
través del boton “Ajustar impuesto”. o Jorge Abreu (Supervisor Yentas)
4. Para procesar la Nota de Crédito haga click en el | Be=!mporibl oroe PwenbapT TS
boton Totalizar ’ I R
5. Cuando desee aplicar la Nota de Crédito creada Fomisién =
podra hacerlo a través de la opcion “Aplicar - [ tfecta liora de verta
Documentos Pendientes”. s | .

Total Nota : ¥ Afecta Comision
Aplicar Documentos Pendientes:
Esta opcion le permite aplicar las Notas de Crédito que
han sido generadas al momento de las devoluciones, y
las Notas de Crédito creadas con la opcion “Nota de Iotdizs | 98 Cancolr |
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Crédito Pendiente”

Paso a Paso:

1. Enlaventana de cuentas por cobrar, haga click en Opciones y seleccione Aplicar Documentos Pendientes, alli se mostrara.

2.  Si el cliente maneja multimoneda debe seleccionar el tipo de moneda a utilizar.

3. Escriba el monto en el cuadro de texto "Monto del Pago", asi la aplicacion realiza la distribucién del mismo entre los documentos, o
puede hacer doble click en la columna “Pago” de cada documento e introducir la cantidad.

4.,

Para procesar la transaccion, click en el botén Totalizar y confirme que desea ejecutar la accion.

Para que esta opcion esté disponible en el mend, el usuario debe tener activada la Politica # 7, de cuentas por cobrar “Autorizacién
para aplicar devoluciones pendientes”.

Facturas:

Desde la ventana de cuentas por cobrar podra emitir facturas de venta con consecutivo de factura valido y que no afectan inventario.
Una de las aplicaciones mas comunes de este documento es para llevar las deudas pendientes ya pasadas por contabilidad. La opcién
de elaborar facturas al cliente se utiliza para ingresar las cuentas por cobrar que han sido procesadas por el departamento de
contabilidad y se requiere su actualizacion en el area administrativa. Para hacer esto se deben llenar los datos requeridos y desmarcar
el cuadro de verificacién de Afectar Libro de Venta.

o |
Otro aplicacion de este documento es para e [ubendben |
. Clientes : |74bensbred
hacer facturas que no afecten los movimientos : Detale
de inventario, lo cual genera una cuenta por = Mumee [i#5 ] sere: [MNingunsy M
cobrar que no lo afecta, pero Si su Mo Contol:
contabilizacion. Fecha
Mornto
Base Imponible 500,00 = Clasificacidn [<Mingunas ~f
1. 4(3%) 45,00 = Jorge Abrew [ reor ventas)
1A A i i orge reu [Supervisor ¥Yentas'
Para que esta opcion esté disponible en el Base Imporible[500.00 = e
mend, el usuario debe tener activada la Politica - =
# 3, de cuentas por cobrar “Autorizacién para Cemisin =
incluir facturas”.

¥ Afecta libra de venta

@ Ajustar Impuesto |
545,00

Tatal Factura

Totalizar | S Cancelar

Notas de Débito:

El valor de este documento aumenta el saldo del cliente, lo cual puede ser usado para procesar cheques devueltos, cargos por gestion
administrativa, intereses de mora y cualquier tipo de cargo al cliente que genere deuda con la empresa. La aplicacion de este
documento a los clientes puede tener variadas causas, desde el punto de vista administrativo cualquier cargo al saldo deudor, puede
considerarse como una nota de débito. Partiendo desde simples intereses de mora hasta diferenciales cambiarios, ese tipo de
transaccion puede generar comisiones a

vendedores.

% | Mota de Debito

x|
Clientes - [Fobstobanres
Mo, Contral Seie: [Mingune =l [ideis
P A 4 di ibl | ' (Felhs
ara que esta opcion esté disponible en el mena, | T e
el usuario debe tener activada la Politica # 5, de ... eeon =
cuentas por cobrar “Autorizacion para generar ———— =
L L ase Imponible
Notas de Débito”. El procedimiento para crear las Lo oy Clasificacion [Ninguna> |
Notas de Débito es sencillo, se introduce la fecha oy Jorge Abreu [Supervisor Ventas)
del documento y la cantidad de dias para su 1. E2) I R et
imi ; armisicn oo
vencimiento, luego se selecciona la moneda (de = =
ser extranjera se introduce el factor cambiario), o Sivstar impuesio | o Azt Hnm dl= weds

posteriormente  se  especifica el monto
conjuntamente con los impuestos gque aplican.

El concepto o detalle del documento debe ser muy
explicito y no debe ser ambiguo, luego se clasifica

Consultor de Adiestramiento: José Garcia

Total Hota

email:biosisca@gmail.com, Telf: 0414-5209405
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750,00

¥ Afecta Wentas del Mes
¥ Afecta Comisien

[ Iotalizar | 82 Cancelar |
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y selecciona el vendedor con su respectiva comisién. Las opciones siguientes son:

Afecta libro de Venta: Cuando se esta procesando documentos viejos que no corresponden al periodo actual y ademas ya han sido
contabilizados, se desmarca este cuadro de verificacién para asi no tener una inconsistencia en los libros de ventas.
Afectas Ventas del mes: Si se considera como parte del proceso de ventas o no, al considerarla se desvirtia el proceso de ventas
natural de la organizacion, ya que no hay procesos de manejo de inventario.
Afecta Comisiones: Al estar activa esta opcion, se calculan las comisiones para el vendedor.
Cheque Devuelto: Marca la nota de crédito como producto de un cheque devuelto, para poder informar al departamento de facturacion
del comportamiento del cliente.

Elaborar Notas de Débito por Cheque Devuelto:

1. Enlaventana principal de cuentas por cobrar, seleccione el cliente.
2. En el menud Opciones elija Nota de débito.
3. Complete los datos requeridos para crear la nota de débito(nimero de control, monto, impuesto) y active la casilla cheque
devuelto.
4. Enla casilla denominada detalle =
escriba informacion para  clientes : [Fubensbes |
dotc'ume?tal Ig nota de deébito que Ma. Central [== ]| seie: [Ninguna> = ?f/?liuo por cheaque devuelto 123458
esta realizando. ) e
5. Haga click en el bot6n Totalizar. venciments [T
Ease Imponible
1R AEE) Clasificacian [<Mingunas ~h
Base Imponible Comision Dep y ¥olumen
o siustar mpuesta I ¥ Afects libro de venta ¥ Chegue Devuelto
¥ AfectaVentas del Mes
Total Nota ¥ Afecta Comision
| 3¢ Cancelar I
Mum  [Owvenanite  |[05:20 p.m. [09/01./2008
Recibo de la nota de débito:
Cliente: Ruben Abreu NOTADE DEBITO
RIF. 00000020
Direccién: Fecha  09/01/2008
Direccidn: Vence:  09/01/2008
Telefonos: Hora:
Vendedor: Comision Dep v Volumen Pag. 1
Hemos debitado de su apreciable cuenta
Lacantidad de: 1.200,00
Monto IV.A_: 0.00
Son: UNMIL DOSCIENTOS CONN 00/100
Por concepto de N'Débito por cheque devuelto No. 123456
Recibi conforme: Operadorr MASTER
Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 41
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Giros:

Se utilizan para fraccionar la deuda del cliente en varias partes, para ser canceladas con una periodicidad que puede ir de desde dias
hasta afios segln sea el caso. En la aplicaciéon, el concepto de giro se basa en adjudicar cuotas fijas de pago al cliente, las cuales

tendran fechas de vencimiento distribuidas en el tiempo a razén de la frecuencia establecida en la configuracion.

Para que esta opcion esté disponible en el mend, el usuario debe tener activada la Politica # 4, de cuentas por cobrar “Autorizacién

para elaborar giros”.

Para elaborar Giros:

1. Enlaventana principal de cuentas por cobrar, seleccione el cliente.
2. En el menud Opciones elija Giro.
3. Escriba el monto, nimero de periodos o cuotas que desea crear, indique la frecuencia, la fecha del primer vencimiento,
indique el vendedor y si lo desea podra establecer una clasificacion para el documento.
4.  Sino desea imprimir los giros, desactive la casilla “Imprimir Giros”.
5. Haga click en el boton Totalizar.
Clientes : |F|uben.t’-\hreu '
Monto 1.800,00 Fecha 09401 /2008 4
Periodos Frecuencia Menzual vI D
Primer Wencimienta (09/01/2008 12
Yendedor 00005 Jorge Abrea [Supervisor
Clasificacidn |Gir0 j
Mumero Wencimiento  Descripoion I onto
001/008  [09/01/2008  |Gitos 1 de 5 360,00 -
002/005  |09/02/2008  |Gitos 2 de 5 360.00
003/005  |09/03/2008  |Gitos 3de 5 360,00
004/008  |09/04/2008  |Gitos 4 de & 360,00
005/005  |09/05/2008  |Gis5def 3000
Tatal Clasificacidn 1.800.00
Diferencia : 0.00
v Imprimir Giros Totalizar | x Cancelar |
| Mum  |Ovenwite |05:26 pm. [09/01/2008
Giro impreso:
171 5 ===+360,00

Hemos recibido de:
Ruben Abreu
La Cantidad de:

Por Concepto de: Detalle o Comentario

Son: TRESCIENTOS SESENTA CON 00/100

Pagos adelantados:

Se utilizan cuando los clientes entregan dinero por adelantado por concepto de apartado, anticipo u otra razon distinta a la factura. Esta

360,00

Fecha: 09/01/2008

opcion permite incluir el pago adelantado que sera aplicado mas adelante en facturas o pagos de cuentas por cobrar.

Consultor de Adiestramiento: José Garcia
email:biosisca@gmail.com, Telf: 0414-5209405
www.biosisca.com
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Para que esta opcion esté disponible en el mend, el usuario debe tener activada la Politica # 6, de cuentas por cobrar “Autorizacién

para incluir pagos adelantados”.
Para realizar un pago adelantado:
1. En la ventana principal de cuentas por
cobrar, seleccione el cliente.

En el mentd Opciones elija Pago
adelantados.

Coloque o Elija una clasificacién.

Puede agregar un detalle.

En la columna Tipo, indique la forma de
pago: Efectivo, cheque, tarjeta débito,
tarjeta crédito y Transferencia.

En la columna Detalle puede agregar
una informacién adicional para el
documento.

Pulse Aceptar para finalizar la operacion.
Si el pago no es en efectivo se abriran
las opciones de bancos en las que debe
registrar los datos del deposito.

S

Al estar registrado el Pago Adelantado en
Cuentas por Cobrar puede desde el Médulo
de Facturacion (Ventas) al momento de
totalizar la factura y seleccionar la forma de
pago se pueden aplicar dichos pagos

Ruben Abreu

=101 ]

Detalls
&delanto

Fecha 03/01/2008 e
Monto 1.500,00 e
Clasificacién  |[Pago Adelantado

hd |

#Depdsita o Tranzferencia : :

Monta

Banco : |Cuenta Principal - Banco Macional

Banco [Detalle del documento

Efective

adelantados (Requiere que esté activada la 1.500.00 Aceptar | $€ Cancelar | il Borar
politica avanzada de facturas # 19 “Permitir al
momento de cancelar el documento la |
aplicacion de pagos adelantados”)
7 sl
Archivos Editar  Ttems 1om’Fm =l ‘Jﬂlﬁ
Facturas Voo [ P | [ Documerto # 00000061
om0 @ Documento Origen = | b Fecha 08/0172008
Total Do Wanee de Cartl i) T
Picio e m— | 0.00x A e
T oo
Clientes : Auben Abreu
Twvamaris Beinpricién  Assciade :&. Totalizar Facturas : Bs.F 847.78 o Bz, 047.780.00
Cédigo | et Interésos y Manejo : 0.00 Tl
00000015 [ Proc 7.78 77778 -
— Monto | Tipo | Banco | Detate ——
pire Aplicacién de Pagos adelantados. Saldo a la Fecha :
Bs F 1.500,00
Maritor del pago : 347,754
Aceptar 3¢ Cancelar
Vuelto - 0,00 o000
[ > - R e A |
Dllulllntnmlnmin:‘ ' - Lmu;sz‘I
Items: 1
Qoo | @treens | A o Biews | oo | |
i | [Indiaue documerto de origen

D7inicio| BB @ [0 ™ i) Referencia Rép... | ¥ Capituio 3 - 2. ... | I=1] INDICE DE BOL. . 3 Explorador ..~/ li.w......

Retenciones:

B Azsistema €5 |[« @i} 0s020.m,

Son montos que por disposiciones legales las empresas Recolectoras de Impuesto, aplican sobre las facturas, las cuales restan al total
del monto de la misma. Todas las retenciones son relacionadas al final del afio fiscal para asi poder usarlas como documentos

gravables en la declaracion fiscal del Impuesto

sobre la Renta.

Consultor de Adiestramiento: José Garcia
email:biosisca@gmail.com, Telf: 0414-5209405
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Para visualizar las retenciones ordinarias de un cliente:

1. Enlaventana de cuentas por cobrar, seleccione el cliente.

2. Haga click en el botén Retenciones, y seleccione la opcion Ordinarias.

3. Si desea reimprimir, modificar o anular la retencién pulse el boton derecho sobre la ventana de retenciones ordinarias y elija la
opcion requerida.

*.| Retenciones Ordinarias ll
Clientes : [JuanPerez I

Fecha Tipa Mimera tonto Fetencidn % Retencidn toneda

200 Bolivar Fuerte

Reimprimir
Modificar

Anular
e =

Total: 20,00

[*] Retenciones anuladas Aceptar |

\ Mum |Overite  |05:19pom. [10/01/2008

Para establecer el porcentaje de retencién ordinaria de un cliente, seleccione el archivo de i;_,
Clientes y en la ficha Datos Crédito coloque el porcentaje de retencion.

Para visualizar las retenciones IVA contribuyentes especiales:

1. En la ventana de cuentas por cobrar,
seleccione el cliente.

2. Haga click en el botén Retenciones, y
seleccione la opcion IVA contribuyentes
especiales. Estd opcion solo estara
disponible para los clientes que se les haya
habilitado esta caracteristica en la ficha
Clientes.

)

Manterimiento Transacciones Ventas Compras Bancos Informes Slsiema ‘

D o . e —— : ‘

o BeE e e e | A

=
Tipe [Eoriubupmnic -

[ —

T T ‘

FethRER O e m |

[Treis ot Clonte [Eoiman | 10Regutos I

f
Zrimco| W @ [0 * (53 meosh offcs ... <] _# azsofiway | _# polmtinanTécricon [l manamin  EiBolatinbercamienta .. | &5 [« @i} 0538 pom

Ficha Clientes, Opcion Contribuyente Especial

J Retenciones LV.A{9% ){Contribuyentes Especiales) x|
Clientes : |Jose Castro '
Fecha Tipo Mimero konto Retencidn % Retencidn Moneda

3. Si desea reimprimir, modificar o anular la
retencion pulse el botdén derecho sobre la
ventana de retenciones contribuyentes

especiales y elija la opcion requerida. Reimprimir
Modificar

RET 44444

Anular

-

Total: 540

(=] Retenciones anuladas Aceptar |

I Num  [Cveite |05:25 pm, (1040142008

Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 44
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Las retenciones de contribuyentes especiales son generadas por el sistema al presionar el botén forma de pago de la pantalla de
totalizacién de facturas, siempre que esté desactivada la opcién “Aplicar las retenciones de IVA al momento del cobro”, ubicada en la
ficha Ventas y Clientes de la ventana Titulos y Correlativos, si esta activada ésta opcion las retenciones se calcularian en la ventana

de cuentas por cobrar.

7| Médulo Administrativo - a2 Softway, CA.

=l&lx]|

Mantenitierto Transscciones Vertss Compras Bancos [nfomes Sistema

=

Wl I sl [ [R]

|

| Y—

Dipesha:

L8] 7.  ARCHIVO DE CONFIGURACION

= |1 ] pesssiense

s

Archivo Detalle

IE EEIET AL |

I

Genersl| Invertaria Yentssy Ciertes | Poveedoes y Compras | Bancos | Vaios | Cadgos |

Préin presupuesto:
Préima fastura
Présino Aparada
Préiwima devolucion

Frérima nota de entiega

Présing peddo:

Préxima nota de débito

Préxima nota de crédita
Prérima plarila de retencion
Prévima plarila de cobranza

Frtimo recibo de caia

Fréximo procesa enlote

Fitima guia de despacho

—]

Guardar pesupuestos
Guardar Pedidos
Porcertsie Mora

Sumar Flete ol inpussto
Sumai Fete o Impuesto 2
Trabafar con cértimos ventas
Comisiones sobre ventas
Margenes d Utidad:

Ceirar Estados de Cuentas

P

r
r
il
r

<

Utiizar 6l No. DevVerta para as N/ que aecten el Lira 7

Norbre Autorizadas : _|Autorizados .

r

Retenciones de V.4, [Felencin [V & 75% [Reterido) |

Reflejar a Utiidad: | Casta Promedio 'I

Indique prévim nimero de presupuesto EDITAR

4Regisos

[
inicio| B (@ [0 * ) Referenda Répidade a2... | 1 aSoftway

[z [1o172008 [o6a3pm |

[

[MasTER [5087, [NuM

ES

« @) 06:13pm.

Titulos y Correlativos — Ficha ventas y Clientes - Configuracion de las Retenciones

oo Admimitraive a2 ol CA il
P JRI=E =loix
o Eduar e 4
Facturﬂ! Vendedores : “l‘ dio Feroz Vendador ) j Documento # 00000062
Depostos | [ALAACEN __————— Dovumenta Origen [ I ' Fecha 1170172008
Total Bt - — v et
Clores [ i IR s 950
Prcio: — TR 0.00x LA e
pee :
8 Clientes : Cristina Artigas
£
!n'&v\n l.\m;avi\ﬁn AI:!« :&. Totalizar Facturas : Bs.F 115.06 o Bs. 115.060.00
igo | D& Interéses y Maneio : 0.00 Total
Tt 5.56 10656 =
[ =000
[ Monte Tipo Banco Detalle del documento.
7 e | V.Al| otancion VA 75% (elenid
Vuelto © 0,00 713
() Aceptar | 3¢ Cancelar - Adelantor | i QR | %] Financiar |
=l
Detalle o Comentario: ‘ I = Lineat 21
Items: 1
1:
Qoo | o | Wi | Hgareo |
[ [;Incique documenta de origen
Loicie| BR @ (3] a2softway | # manuales ver 3.0 | 4] Referenda Rapida de ... |[ [ a2Admin s | @ W) cs:s2am.

Consultor de Adiestramiento: Jos

Calculo automatico de la retencién en la ventana
Forma de Pago al Totalizar Facturas

€ Garcia
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Dentro de las opciones de Cuentas por Cobrar se encuentra el ment Ordenar que permitird

elegir el orden de presentacion del listado de cuentas por cobrar del cliente. Otdenar  Beportes
Fecha y Orden de Entrada
Reportes: Fecha y Monto
El menud Reportes le permitird imprimir estados de cuentas por cobrar del cliente, andlisis de Tipo
vencimientos y relacién de cobros: Descripcion
| Debitos
Reportes Creditos
Estado de cuenta Numero
Cuentas por cobrar Vendedores
Andlisis de Vendmientos e
Reladdn de cobros Yenamiento
Estado
a2 Softway, C.A. Fecha: 11/01/2008
Hora : 09:10 a.m.
Pag: 1
ESTADO DE CUENTA
Desde : 00008
Hasta: 00008
Activo : Todos
Cadigo Descripcidn Adio Diireccidn
Teetorn RIF NI E-Mal
0003 Ruten Abrau Si
Operacion  Emisidn i Mo D D ipcid Cebiks Crédios Saldo Cuentz Saldo Documents
Factura ITOV2008 gl v 00000065 Doc : 00000058 174,00 174400 000
NiCrEdD ITOV2008 072008 00000005 FAC 0000055 174400 000 000
Factura rOve T 208 12 Factura 117000 1.170,00 000
NICréd Lyl T zme 00000 FACAZ 11000 000 000
NCrid ITOV2008 072008 00000011 NCrédio 500,00 -50000 000
Factura ITOV2008 072008 12z Factura 200000 1.500,00 T0000
NiCrEdD ITOV2008 072008 00000012 NiCrédip 20000 1.200,00 000
NiCrEdD ITOV2008 072008 00000013 NiCrédip 500,00 800,00 000
NC.DEV rOve oo 20s FACAZ “800,00 80000 000
NC:DEV Lyl 0208 FACAZ ~400,00 80000 000
ANALISIS DE VENCIMIENTOS
Desde - 00008
Hasta : 00008
Activo : Todos
Cadigo Drescripoidn Acio Direccisn
Telefono RIF HIT E-Mail
00008 Ruben Abrzu si
Opperacidn ‘Vendimienio Diz= MNo.Documente  Por Vencer Vencido1.30 Vencido 21.60 Vencido §1..50 Mas de 51 Totl
Factura orov200e 4 12 T00.00
NiCrédn OT0V2008 4 000001 4 -100,00
Factura orov200e 4 145 545.00
NiDbit 08012008 z 00000019 120000
N/Débip 0a0v2008 2 0000020 120000
N/Dvbi 08012008 2 00000021 120000
Giros. 08012008 z 001,006 380,00
Giros 08022008 -29 [ereli ) 260.00
Giros. 08I0/ 2008 -58 003,006 360,00
Giros. 080v2008 29 004008 260,00
Giros. 08052008 -113 D066 360,00
Factura 240V2008 -12 DO0000ED BT T8
Totd Transacciones 12 I2BTTB 5.106,00
88.06%
BT TR 510600 T3E2TE
3095% B8.06%
Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 46
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Intereses de Mora Clientes:

A través de esta opcion podran generar las notas de débito por concepto de intereses de mora.

Primero se establece el porcentaje de interés mensual a aplicar y la fecha tope para realizar los célculos. Al pulsar el botén Iniciar el
sistema calculara los dias de mora a razén de la cantidad de dias que han transcurrido desde la fecha de vencimiento del documento
hasta esta fecha. Si desea imprimir las notas de crédito generadas por los intereses de mora, active el cuadro de verificacién ubicado a
la derecha de Fecha Final.

Luego de hacer click en el botén de Inicia, i

podra ver en pantalla el calculo de |jeésMensust [4.00% 5
intereses de mora, el cual podra ser

incrementado o disminuido segun las
politicas que el usuario tenga activadas.

FechaFinal: |27/12/2007 Sl ™ Impnmir Motas de Débito

Clientes Vencimiento Dias Uk Interés  Saldo
) . £/09/2007 |1

Pulse el botén Totalizar, para proceder a la 2 Juan Perez 00000001 |1 200? 02 16350

aplicacién de notas de débito por concepto Juen Perez 00000014 | 08/12/2007)13 19221

de intereses de mora, luego confirme su | ¥ WuenPerez 00000018 | 08/12/2007|19 51073

accion. V1 [Juan Perez 001/004  |23/12/2007 4 650,00
V] [Juan Perez 00000024 |11/12/2007 |16 87,20
1 [Juan Perez 00000025 |11./12/2007|16 218,00
V! | Ciisting Artigas 00000003 | 31/08/2007 118 16350
V] |Ciisting Attigas 00000005 | 01/09/2007 117 341,10
V! | Ciisting Artigas 00000007 | 01./09/2007 1117 60,50
V! | Ciistina Artigas 00000008 | 02/09/2007 116 166,50
1715

Detalle:  [Mota de débito por intereses de Mora

Toha | (Bloska | D peimna | 3¢ cacelnr |

[ [Num [Ovenite [10:55 am [27.12/2007

[Indique el mento del interés

#|Médulo Administrative - a2 Softway, CA.

Dias de
vencido

Saldo
pendiente

Haga doble click y
podra modificar el
monto de interés

e Coupradimen calculado

l/ x \ /
4I][I/

Interés Mensual

Mantenimiento  Transacciones Wentas Compras Bancos Infomes  Sistema

o @ e

Departunane: Depeane: Tnvannaria Clizraz.

o

p.emam Tranzacdionss

FechaFinal: |27/1 2/2007 ™ Impiimir Notas de Débita

Clientes Nimeio  Vencimiento Dias UL Interés  Saldo Monto del Interés
¥ | Juan Perez 00000001 | 16/09/2007| 102 163.50) 2242
Desactive si ¥ Juan Ferez 0000DOT4 | 08A12/2007 |13 13221 487
. ¥ | Juan Perez 00000016 | 08/12/2007|19 51073 1294
desea excluir ¥ | fuan Perez DO |ZEAR/007 4 £50.00 347
el documento ] |Juan Perez 00000024 [11/12/2007 |16 87,20 .86
¥ | Juan Perez 00000025 | 11/12/2007| 18 218.00) 485
¥ | Cristina Artigas 00000003 | 31/08/2007| 118 16350 572
¥ | Cristina tutigas 00000005 | 0/03/2007| 117 341.10) 5321
¥ | Cristina Autigas 00000007 | 0140342007 | 117 60,50 344
¥ | Cristina Artigas 00000008 | 02/09/2007| 116 166.50) 25,75~
5715 278.17

Detalle Miota de débito por intereses de Mora

B Iniciar | T Eiltrar | [ ntalizar | 12 Preliminar | 3% Cancelar
[ [ [Mum [Dveie [11:25 am. 221 2/2007 Total
intereses de
mora

[ [masTER [Capitulo 3-2. Menu Transacdones Parte IT [Modo e zumpanhuhdaé] ~Microsof} I
£ 7nicio| M & [ E81] Capitulo 3 - 2. MenuTra... || ] azadmin ), Dibujo - Paint ES‘ «  @RIP) 11:25am.
Consultor de Adiestramiento: José Garcia Pagina 47
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Menu transacciones - Clientes — 2| Médulo Administrative - a2 Softway, CA.

Guias de Despacho: Mantenimiento | Tranzacciones Yentas Compras Bancos  Informes  Sistema
I . I

A partir de la version 2.95 de a2 Herramienta Administrativa Inventario - &L Ca—

Configurable se incorpora al sistema la opcién guias de Clientes d  Cuentasx Cobrar

despacho. Una guia de despacho es un documento mercantil . Proveedores *»  Intereses de Mora

que acredita la entrega de un pedido. Tiene dos objetivos - Manejo de Seriales Guias de Despacho

diferentes:

Planificacion de Cobranzas

Comprobantes Contables

1. Parael comprador: comparar con el pedido, a efectos de Manejo de Caja chica
controlar si  es la mercancia solicitada v,
fundamentalmente, para controlar la posterior facturacion.

2. Para el vendedor: al recibir el EEEETTETTTE ST =S|
duplicado de la guia debidamente
firmada por el comprador, tiene Fecha Desde:
una constancia de haber entregado Fecha Hasta:
la mercancia que el comprador Vendedor : =4
reglblo conforme y, en base a la Depositos - [ 1%-h
guia, confeccionar la Factura. ora o e
Se extiende, como minimo, por Serie Mingune =i
duplicado; aunque es  préactica Elaborada por: JMASTER J
generalizada hacerlo por triplicado para Autorizado por - [ |
que al transportista también le quede Comentario -
una constancia de la operacion
realizada. No se registra en los libros de
contabilidad, dado a que generalmente
las guias se emiten sin valores. ~Despachar a-
¢ Direccitn principal Dieccitn de Cobio = Direccion de Envio ‘
Paso a paso:
1. En la ventana de Guias de
despacho, pulse el boton Incluir y oo || & con [ % & i & [ » & [ dad Bekoprn | o Sk

especifique la fecha de las facturas
gue desea incluir en la guia de
despacho.

Pulse el bot6n Siguiente y seleccione las facturas a incluir.

Pulse el botén Direccion si desea modificar la direccion de despacho.
Para finalizar pulse el botén Grabar.

pON

Al consultar las guias de despacho debe seleccionar el estatus del documento, el cual puede ser:

En transito: Son las guias de despacho creadas que no han sido procesadas para incluir el resultado del despacho.
Procesada: Son las guias de despacho en la que ha sido completada tanto la informacion del envio como la de recepcion.
Anulada: Guia de despacho que han sido anuladas por el usuario.

a2 Softway, C.A. GUIA DEDESPACHO
RIF PRELIMINAR
NI T F.Emusion : 29/12/2007
o Hora de Emision : 12:19:18pm.

Direccién :
Zona Total Facturas 1
Vendedor Total Peso : 0,00
Haborado por: MASTER
Aprobado por:
No. Factura Nombre del Cliente Direccién No. Items
00000057  Juan Perez Zona Industrial C.C. Nasa Sur Local 10-10 2

1 00000017 Memora RAM 2 GB 2

2 00000018 Mouse Optico 5
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Menu transacciones — Clientes - Planificacion de Cobranza:
: i . =]
Conjunto de actividades que realiza una

empresa para la recuperacion del crédito N [ 111 72X
otorgado, para la adquisicion de

productos o servicios que fueron Vendedor : |:|2.
proporcionados a sus clientes.

pasos pase. zon: 1%
1.

Para crear la planilla de planificacion

de cobranzas pulse el botén Incluir, Detalle o C io: | |
indique la fecha de vencimiento de Dox al cobro ~lrnprimir Direcsidn de -
!os documentos que quiere se Factiras ] Imprimis planila de Cobranza | |f o s
incluyan en la planilla y luego pulse ) e s s b el ~
el botén Siguiente. Motas de Débito [ i+ Direccidn de Cobro
2. Marque los documentos que desea Gitos v
. L . = Direccidn de Ernwvio
incluir en la planilla de cobranzas,

luego pulse el boton denominado
Siguiente y confirme que desea
realizar la accion.

| P Procesar I L1 Reimprimir | #-:l Salir |

Esta planilla puede ser entregada al | [
cobrador de la empresa, como referencia para que incluya informacion de los clientes que debe visitar, luego podra ser procesada para
indicar los pagos recibidos.

a2 Softway, C.A. No. 00000003
Fecha: 11/01/2008
Hora : 09:42 am.
Pag : 1

Planificacion de Cobranzas
Fecha Hasta - 11/01/2008

Descripcion Direccion wenzimlento Salgo Dells

Juan Perez Av Fuerzas Armadas Calle Principal No.10-100 02/01/2008 6,25

03/01/2008 150

0E/01/2008 109,00,

2T z2007 1,85

Total Juan Paraz 4 Documento(s) X 56.F 115,61

Procesar una Planilla de Cobranza: Una vez el cobrador realiza la labor de cobranza, debera procesar dichos pagos. Para procesar la
planilla, pulse el botéon Procesar ubicado en la ventana principal de Planificacién de Cobranzas, seleccione la planilla que desea
procesar, esta opcién se enlaza con la ventana de pagos o abonos de CxC, permitiendo reflejar el pago de las facturas del cliente
seleccionado, reduciendo asi el saldo pendiente del mismo.

Menu transacciones — Proveedores — Cuentas por Pagar:

Las Cuentas por pagar son generadas por las diversas compras realizadas a los proveedores las cuales pasan a situacion de crédito,
sea por convenios o simplemente la forma de pago habitual con el ente que suministra el bien.
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B
Cadigo : Centro de Costo : & Adelanto.s . 2872
Devoluciones Pendientes : 150,00
Proveedores : IBM DE YENEZUELA Déhitos 47 66977
Direccién : Créditos 0.00
Saldo 04.646.96
Opciohes  Pendientes = Wer Fetenciohes = Orden Pago Ordenar  Reportes
Fecha Tipo Desciipoion Dehitos
Muimera Clasificacidn Wencimiento
22A11/2007 Giroz  GirosSde 7 7.142 88 0.00 38.714.30 -
005007 <Mingunas 22/03/2008
2241142007 Giros | Giros B de 7 714286 0,00 45,857 16
006007 <Mingunas 22/04/2008
2241172007 Giroz | Giros ¥ de 7 7.142.86 0.00 53.000.02
007007 <Mingunaz 22/05/2008
11/12/2007 FACT  Doc: 100 272,50 0.00 §3.27252
100 1141242007
11/12/2007 FACT  Doc: 200 4.360,00 0,00 57.63252
200 1141242007

Emisién de Ordenes de Pago: A través de esta opcion la cancelacion de las cuentas x pagar puede ser gestionada para su posterior
pago desde el médulo de bancos. Con solo activar la politica en la seccién de bancos de permitir la elaboraciéon de érdenes de pago, el
sistema activa una opcién en cuentas x pagar para el uso de las mismas.

2 -bctivar el uzo de ordenes de pago.
J.-&wtonizado para emitir ordenes de pago. [Desde cuentaz = Pagar).
4 -Aytorizada para eliminar ordenes de pago. [Desde cuentaz = FPagar).

Politicas Avanzadas de Bancos.
Pagos: Esta opcion permite cancelar de manera total o parcial las compras generadas a crédito.

Notas de Débito.
e Aplicar Nota de Débito: Permite crear y aplicar la nota de débito directamente a una compra.
e Nota de Débito Pendiente: Permite crear la nota de débito en estatus pendiente, de manera que quede disponible para
aplicarla méas adelante.
L]

Aplicar Documentos Pendientes: Esta opcion le permite aplicar las Notas de débito que han sido generadas al momento de las
devoluciones, y las Notas de débito creadas con la opcion “Nota de débito Pendiente”

Facturas: Desde la ventana de cuentas por pagar podra emitir facturas de compra de productos que no sean parte del inventario, y que
afecten o no al libro de compras. Para que esta opcién esté disponible en el mend, el usuario debe tener activada la Politica # 3, de
cuentas por pagar “Autorizacién para incluir facturas”.

Giros: Se utilizan para adjudicar cuotas fijas de pago a proveedores, las cuales tendran fecha de vencimiento distribuidas en el tiempo a
razon de la frecuencia establecida en la configuracion.

Para que esta opcion esté disponible en el mend, el usuario debe tener activada la Politica # 4, de cuentas por pagar “Autorizacion
para elaborar giros”.

Pagos adelantados: Se utilizan cuando es necesario realizar pagos a proveedores por concepto de apartado, anticipo u otra razén
distinta a la facturacion de bienes o servicios del proveedor hacia la empresa. Esta opcion permite incluir el pago adelantado que sera
aplicado mas adelante en facturas o pagos de cuentas por pagar. Para que esta opcion esté disponible en el mend, el usuario debe
tener activada la Politica # 6, de cuentas por pagar “Autorizacion para incluir pagos adelantados”.

Retenciones:
. Retenciones Ordinarias: Posibilidad de visualizar las retenciones ordinarias que el proveedor ha realizado en las facturas de

compra.

. Retenciones Especiales: Posibilidad de visualizar las retenciones especiales que el proveedor ha realizado en las facturas de
compra.

Reportes:

El menl Reportes le permitira imprimir estados de cuentas por pagar al proveedor, analisis de vencimientos y relacién de cobros.
Menu Transacciones — Proveedores — Retenciones de .V.A.:
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Esta opcién permite visualizar las retenciones de I.V.A. hechas por compras o cuentas por pagar y generar archivos segun las
caracteristicas

SIBIX  cotaplecidas  por el
Cadigo Diescripcicn | R.LLF. | tonto Retencidn

D001 TBM DE WEMEZUELS, 5222368 za00- SENIAT.
Total Registros : 1 324.00

Fecha Documento | Doe.Origen | Mo. Contral | Tipo | Base Retencien | 1LV.4. Retenida | =Retenc...

Total Registros = 0 0D.00

Aceptar | =] Preliminar | L1 Irnprirnir | F1 Generar archivo

Elaboracion de

Fecha Camprobante : (&

Afio Fiscal :

Mes Fizcal :

Tipo de [mprezidn

i+ Todos los ltems

" ltems Seleccionados

Aceptar | x Cancelar |

|

Proceso conduido con éxito. El archiva creado <Retenciones. txt=>
se encuenira en el directorio EMPREDO1\DATA\SENIAT

Menu Transacciones - Manejo de Seriales:

Segun la configuracion de las politicas de ventas del usuario, se pueden realizar transacciones que involucren movimientos de
inventario de articulos que utilicen seriales sin ingresar estos, con la finalidad de agilizar los procesos y centralizar el manejo de seriales
en un departamento o persona para ejecutar esta opcion que permite introducirlos posteriormente.

El procedimiento es muy sencillo, primero seleccione el tipo de documento y luego busque el nimero de documento a modificar, hecho
esto se muestra en pantalla todos los rubros contemplados en la operacion, en donde se ubica el articulo a asignarle los seriales.
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Paso a Paso:
Archivos Editar Items
1. Seleccione el tipo de documento a procesar. Facturas
2. Haga click en el botén Buscar para listar 10S | popasiios : [ELMACEN ~h
documentos y seleccionar el que se va a trabajar.
3. En la lista de articulos del documento haga doble | Clentes = [VENTAS EONTADD REL
click sobre el producto a asignar seriales. Presio : el =k

4. Si el serial es nuevo puede escribirlo y pulsar el
boton Incluir. También podra cargar seriales que 2
estén almacenados en archivos de texto (.txt) a m"o Reigién BI:“ C”
través de la opcion Cargar. Para asignar un seriales
existentes, arrastre el serial de la lista del panel
izquierdo al derecho. Repita este paso como tantos productos necesite seriar. Luego haga click en Salir.

5. Paraterminar el proceso haga click en Totalizar.

& B > %

Seriales Depositos  DetalleItem  Descucnto

Cadigo | Descripcién

Politica Basica # 9: La transaccion maneja seriales, si esta activada, el boton seriales se mostrara en la ventana de la transaccion
permitiendo asignar los seriales durante la transaccion, si no esté activada esta politica, el boton seriales no aparece en la ventana de la
transaccion, por lo tanto no se podra asignar seriales en la transaccion.

Politica Basica # 10: Obligar la entrada de seriales al momento de la transaccién, si esta activada, obligara al usuario a asignar los
seriales de cada item antes de incluir otro item o totalizar (requiere activar la politica 9), si no esta activada esta politica, el usuario
podra realizar transacciones con items que manejen seriales y no serd necesario especificar los seriales para procesar la transaccion.

Politica Basica # 11: Incluir seriales nuevos al momento de la transaccién, si esta activada, permitird ingresar seriales nuevos de
items desde cualquier transaccion gue afecte inventario (requiere activar la politica 9), si no esta activada esta politica, el usuario podra
asignar seriales existentes mas no podra incluir seriales nuevos en la transaccion.

=101x| | Mouse Optico, (=l
e K -
Inclur Borar Sgrie Cargar  Prefijo  Salir Salr
Seriales Disponibles Seriales Asignados 15 de 15 Sexiales Disponibles Seriales Asignados 0 de 1
| MOUTT0 [
N MOUT1T
\ MOLITT2 MaUT10 =
N MOUT13 mgg”;
N MOLT14 S
MOLT15 MOLIT13 \
MOLIT15 MOLITTA
MOU117 MOUT1E
MOUT1E MOLITTE
MOUT18 MOLITT? V i i i
. . entana asignar seriales con la politica
Ventana asignar seriales con MouT20 MOLT1E ] g ;
1 aslg ; MOUTZT MOLI119 # 11 desactivada no permite Incluir
la politica # 11 activada MOL122 MOLI120 :
. : . MOL121 seriales nuevos al momento de la
permite Incluir seriales MOU123 L
MOU124 KON 22 transaccion.
nuevos al momento de la MOU123
transaccion. hAOLIL24
| Z | |15 Seriales. | AI

Menu transacciones - Manejo de Caja Chica:

A partir de la version 2.95, se incorpora en la aplicacién la opcién para el manejo de caja. De tal | Transacciones
forma que aquellas empresas que quieran controlar las salidas de efectivo pueden utilizar esta

i X . - ; e - Inventario L
novedosa herramienta. Al mismo tiempo la versatilidad de la misma permite incorporar en el libro ;
de compras aquellas facturas que se pagan por caja y tienen crédito fiscal. En a2 herramienta Clientes r
administrativa configurable la opcién “manejo de caja chica” le permite controlar solo una caja. Proveedores >

Para efectuar una operacion en el médulo de caja chica, debe activar en el menu transacciones
la opcion Manejo de Caja Chica, luego presionar el botén denominado incluir.
Tipo de Operacion - Entrada:

Manejo de Seriales

Comprobantes Contables

Al presionar el botén Incluir se habilita el renglén para seleccionar el tipo de operacién que desea ane, chica

efectuar en el manejo de caja. Coloque la descripcion de la transaccion e indique el monto

efectivo en BsF. o Bs., monto en cheques, monto en tarjetas de débito y monto en tarjetas de crédito. La aplicacion permite visualizar el
total de los montos ingresados. Una vez ingresada la informacion pulse el botén Grabar para almacenar los datos de la operacion.

Tipo Operacion — Salida:
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Para efectuar una operacién de caja general debemos oprimir el botén denominado incluir, al hacerlo seleccione como tipo de operacién
la denominada SALIDA. Observe que se activa una casilla de verificacion la cual debe tildar si desea afectar el libro de compras.
Escriba los campos solicitados para la operacion y finalice pulsando el botén Grabar.

Tipo Operacion — Depdsito a Banco:

Esta operacién disminuye el saldo que existe en la caja, ya que se refiere al retiro de dinero de la caja chica para ser depositado en el
banco. Proceda nuevamente a pulsar el botén Incluir, y especifique el Tipo de Operacién: Depésito a Banco. Incluya la informacién
solicitada.

Para poder realizar este tipo de operacién debe existir algiin Banco creado en la aplicacion y los conceptos y cuentas contables deben
estar indicadas. En caso de error verifique en la ficha de Mantenimiento Bancos que la informacién este ingresada correctamente.

Tipo Operacién — Cambio de Cheque:

El modulo de caja chica presenta la opcién de cambiar el efectivo existente en caja chica por cheques de empleados de la empresa.
Queda bajo el criterio de la empresa la utilizacién o no de esta operacion.

Para realizar este tipo de operacion pulse el botén Incluir, y especifique el Tipo de Operacién: Cambio de Cheques, documente
suficientemente la operacion indicando quién autoriza la operacion. Incluya informaciéon concerniente a nimero del cheque, banco y
monto en Bolivares o Bolivares Fuertes. Luego pulse grabar para incluir la operacién dentro del listado de movimientos de caja.

En las operaciones de Entrada podra especificar el desglose de dinero clasificado en: Bolivares fuertes, Bolivares, monto en cheques,
monto en tarjetas de débito y monto en tarjetas de crédito.

Reporte de movimientos de caja:

Podra visualizar e imprimir el listado de movimientos de caja accesando a la opcién Reporte de Movimiento ubicada en el menu
opciones presente en la ventana manejo de caja chica.

Cerrar caja:

El cierre de caja consiste en llevar a archivo histérico todos los movimientos realizados en caja, para poder hacer el cierre de caja debe
asegurarse de no dejar operaciones pendientes dentro de la caja, en el caso mostrado al llevar un depésito a banco, el disponible en
caja queda en cero.

Proceda a hacer el cierre de caja si desea enviar a histérico las operaciones realizadas. Para ello, en el menu opciones seleccione
Cerrar caja.

% | Impresién Preliminar ===

mEE « o n | S S| cona

a2 softway, C.A. Fecha : 22M2/2007
Hora : 11:08 am
Pag : 1

Reporte de Caja

Fecha Inicio : 01/12/2007

Fecha Final : 22/12/2007

Tipo : <Todas»

E stacién : <Todas=

Cosumenta | Tpa Esizcon Feana eserpan nom Erecva

oooxoos  sama S Compra ce Anbuks de Limpieza ss8.00 568,00

00000008 Camblo de singmz Cambi de cheque al Gerente de Opemcknes aulor@do por ~100.00 -100.00
Eancn oo Cocumenta Wenta Lberackn
Banco de Venszusia Grupa Satancsr Creque 24581012 100.00

Efeauvo cormspondnte 3 S Ventas oelars anteror 00,00 00,00
00000005 Sakda Singmnz {ET] Pag de Flte 200,00 200,00
00000004  Enirada Singmnz {ET] Aperura de Caja 1.000.09 1,000.00

annts  sepmies  name  Sonamr  Seseehs e Credes siews o 5 .
"~ Detalle de cambio de cheaues I

00000007 Depasto 2 <ingmz- 1

Banco T Cosumento Menio
B3nco OooioemEl o Descuemio cnegue 321654

Banco Mercanml Banco Lalersal cnegue smssaz

Banco de Venezusls Grupo Santancer chegue 656545

visa T.Creams 321854739

Banesco Banca Unkersal T.oeoRo Essises

Ve mESS 5
00000010 Emwada singmas 20122007  Ingms0s porventas Fac. 101 3 109 440000 145000
Total Regisios - T oo T

T~ Detalle de denésitos

| =l
0% [Pagina 1de 1

:‘Inicinl m e [ manusics ver 2.0 | # assoftway | &1 capituio 3 - 2. Menu Tra... [ a2Admin ES‘ « [ERIP) 11:17am.
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Consultar Histérico de caja:

La consulta de histéricos esta disponible si se han hecho cierres de caja, ésta permite visualizar los movimientos de caja de fechas
anteriores. Seleccione el comando Consultar histérico ubicado en el menu opciones de la ventana manejo de caja chica, luego elija el
cierre que desee consultar y pulse el botén Aceptar. Podra visualizar las operaciones de caja e imprimir el reporte de movimiento del

histérico de caja.

Si desea ver el detalle de una operacion, seleccione la operacion y haga click en el botén Detalle. Si selecciona un depdsito a banco

Reporte de movimientos de caja:

podra ver un detalle adicional de movimientos realizados.

Desactive la consulta de histérico a través del comando Desactivar Histérico ubicado en el menu opciones o al cerrar la ventana manejo

de caja chica. Para Salir de las opciones de manejo de caja chica, pulse el botén Salir.

MenU Ventas — Facturas:

Son documentos que reflejan la accién de venta de un servicio o articulo de la empresa
gque emite la misma. En otras palabras, cuando se elabora una factura se transfiere ese
bien de la empresa al cliente lo cual trae como consecuencia inmediata una descarga
del inventario por concepto de facturacion, ademas si la transaccion no fue cancelada
de contado se genera la cuenta por cobrar al cliente.

Paso a Paso para realizar Facturas (Ventas):

1. Seleccione el depésito a utilizar como principal. e
2. Seleccione un cliente de la lista, haga clic en el botén a la derecha del cuadro
de texto.
3. Seleccione la moneda a utilizar (si maneja multimoneda).
4.  Seleccione el tipo de precio.
5. Ingrese los productos en el grid central.
6. Para finalizar el proceso presione el botén Totalizar.
[ =Eix
° Archivos Editar Items
Facturas Documsnto # 00000062
Biasion ] Fecha: 11/01/2008
Total: 0.00
Clientes = [Juan Perez hET 1v.A8%) 0.00
Precio Precio 1 - LAl 0.0
feel =) ot Dperccin won
i | £ o
Inventaric Cliertes Berigles Depocitor  DetalleIter
Cédiga Descripeiin Cantidad Precio Tatal

Qgeta\le | Blnserlal | ﬁ Borrar

| = Cargar | Qualdal | lotahzar | anncelar | oElﬁahr

| {@}Egstos |

Barra de botones en Ventas:

-@} [Detalle | B Ineertar | m Borrer

| = Cargar | ) Guardar

| 5] Iotalizar | 3¢ Cancelar I k| Salir

Linea : 0/0
Items: 0

| i0h Costos |
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En la barra de botones de Ventas tenemos 7 botones con las

siguientes funciones de izquierda a derecha:

e Detalle: Muestra informacién relacionada con el = = articulo
resaltado en el Grid de Ventas. Puede consultar todo Lu lo
referente a Costos y Precios, Existencias, Sustitutos, — b o Ofertas
y Presentaciones, Seriales, Proveedores, T ot e ;
Operaciones, Estadisticas y Proyecciones, Cadigo | ) o o Unico
Asociado y Histérico. | = |

e Insertar: Se utiliza para insertar otro ftem en el N
documento, inmediatamente anterior al sele(:c:ionado.%@'u_at —— o :: o EE

. Borrar: Elimina la linea activa o marcada del grid. e I -

e  Cargar: Muestra listado de documentos Pendientes TodCooloe - X ___ | BEekben] del
mismo tipo. a2 administrativo esta capacitado para - guardar
y cargar las operaciones, cuando se carga, en estas e @
ventanas se muestra una lista de documentos los ey cuales
pueden ser filtrados por tipo de documento y estatus e Ve PpR— de los
mismos. Esta opcién permite importar los datos de e un
presupuesto para convertirlo en factura. o

i |
|
e [ | B ——t

e  Estatus de los Documentos: : : B [ N | .1

o Procesados: El estatus de procesados se logra A |8 o | al

B de
totalizar Facturas, Apartados y Devoluciones, D[ m B0 Eoteithere ———— | GRBEY A0
también al cargar cualquier operacién en
transito y convertirla en factura.
o Pendientes: Son todos los documentos guardados.
o  Tréansito: Se llaman en transito a aquellas transacciones que realizan una venta pero no han sido facturadas, por ejemplo una
nota de entrega o pedido totalizado, presupuestos y apartados.
e  Guardar: Almacena en disco el documento activo con estatus de Pendiente.
e  Totalizar: Muestra ventana de totalizacion del documento.
e Cancelar: A todos los modulos de transacciones de inventario le fue incluido el boton de cancelar. Con esto lo que se busca es
poder borrar todos los productos de una transaccién activa sin tener que ir borrando uno a uno.
e Devoluciones

Las devoluciones en los procesos de ventas son muy (tiles, ya que en una sola operacién se ingresa en el inventario las unidades
procesadas y se elabora la nota de crédito en el estado de cuenta del cliente.

Paso a Paso:

Realizar una Devolucion:

= |
1. Enel menu Ventas seleccione Devoluciones. 20000015
2. Seleccione el dep6sito a utilizar como principal. Bt
3. Seleccione el cliente. _ -
4. Seleccione la moneda a utilizar (si maneja Tol Do 0
multimoneda).
5. Seleccione el tipo de precio. v |
6. Ingrese los productos en el grid central. g B
7. Para finalizar el proceso presione el botén Totalizar.
Cargar una factura para realizar la devolucion:
1. Enel menu Ventas seleccione Devoluciones.
2. Haga click en el botén Cargar para buscar la
factura de la que desea hacer devolucion.
3. Puede eliminar productos o modificar la cantidad de
productos que desea devolver.
4. Proceda a totalizar.
=
e

Nota de crédito automaética: Si la transaccion se generaa 4 |& - |g | o= |B - |& | frws= a5 | 5w
crédito el sistema podra emitir la nota de crédito automatica y
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quedard reflejada en el estado de cuenta del cliente. Se requiere activar la politica avanzada de devoluciones # 19 “Generar
automaticamente la nota de crédito para las devoluciones”:

Si quiere restringir el uso de las devoluciones puede activar la Politica Avanzada # 30 “Activar clave para poder totalizar operacién”,
de forma que el usuario podra crear la devolucién pero para totalizarla sera necesario incluir la clave del supervisor.

Presupuestos

Un buen sinénimo es Cotizacion, conceptualmente hablando es un documento donde se expresa una oferta de un servicio o bien de
parte de la empresa a un cliente. La emision de presupuestos es parte del dia a dia del tipo de negocios donde su target son empresas
y no consumidor final, aunque existen sus excepciones. Este documento es la constancia legal de una oferta de la empresa, por lo cual
se debe tener mucho cuidado en su elaboraciéon. El paso inmediato al presupuesto es recibir una orden de compra, confirmando la
decision del cliente en realizar la compra I

por el precio fijado en el PresSUpUESID, (e | —

aqui nace la importancia y relevancia de la' : e —=*
cotizacion. - -
LB LN WT ma | G B3
Si activa la Politca Avanzada de == gyt e e =

presupuestos # 29 “Autorizado para
modificar presupuestos”, el usuario
podra cargar un presupuesto creado y
modificarlo sin tener que generar otro
ndmero de presupuesto.

Desde el Médulo de facturas podra cargar' =
los presupuestos en transito y facturarlos. ~

Ordenes de entregas

Documento utilizado para dar fe de la entrega o despacho de una mercancia al cliente, en ella se especifica los articulos con sus
respectivas cantidades a hacer entregadas. Su elaboracion puede ser antes o después de la facturacion, todo depende de las politicas
internas de la empresa. En todo caso puede utilizarse la funcién de Cargar para importar la Factura, Apartado, Pedido o Presupuesto si
este existe, donde este reflejado lo solicitado por el cliente.

Para tener un control sobre los seriales de

productos entregados puede activar las s de Entrega .
politicas asociadas a seriales: o e
Politica Basica de Notas de entrega # 9, "

Coanticimt = Total

“La Transaccion maneja seriales. ol
Politica Basica de Notas de entrega # 10, @
“Obligar la entrada de seriales al momento '
de elaborar la transaccion”,

Politica Basica de Notas de entrega #11,
“Incluir seriales nuevos al momento de la
transaccion”.

jla=a
"
3
£E:
&
&
3
i
H

| % Guardsr | g Torainss | 3 Capssiar | of gair | 36 coeiss |

5 Dibuo - Paint | B Azsstema | es|[= %o @
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Pedidos

[Fisaumte Adminimtratve — o3 Softwey, €A T
Un Pedido se utiliza para indicar la intencic’)n[n —
del cliente en efectuar una compra, mas no
la realiza. Al elaborarse un pedido ™
normalmente no se ejecuta la descarga de
inventario de los productos (puede
cambiarse este comportamiento en las
politicas del sistema) por lo tanto, si al
momento de la entrega de mercancia o pago
del pedido, este no procede por falta de
inventario o dinero segin sea el caso, no
altera el inventario y mucho menos las
operaciones en las cuentas por cobrar del ... jesio jawii | cces | e oese | | coe | | o e |

cliente. e et v

P
[
i

=N
—io%h

Dackidad Prmcia Yotal

Reimpresiones

Permite volver a imprimir grupos de documentos, pueden ser:

Facturas
Apartados
Devoluciones
Presupuestos
Notas de Entrega
Pedidos

Permite especificar fecha o estatus del documento que se desea
reimprimir.

I WAETER i | 116172008 [0336 mm

Stmicio] W @ (3 * i3 mavsonortce . -| 2 sasomay [ B s [ &850 BE0) omom

Menu Compras — Compra de mercancia:

Su funcion es la de ingresar los productos facturados por el proveedor al inventario de la empresa al igual que la compra de servicios;
ademas de registrar la Cuenta por Pagar si fuese necesario.

Es el proceso administrativo mas delicado ya que se tocan partes vitales en la administracién como lo son: Inventario y Cuentas por
Pagar (CxP).

Paso a Paso
1. Seleccione el deposito a utilizar como principal.
2. Seleccione un proveedor de la lista.
3. Seleccione la moneda a utilizar.
4. Ingrese los productos en el grid central.
5. Para finalizar el proceso presione el boton de Totalizar.

Unidades Detalladas:
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Si requiere ingresar las compras indicando no soélo bultos o cajas, sino unidades individuales de producto, debe activar la politica
avanzada de compras # 25, “Permitir operaciones con unidades detalladas”.

oG
Cuando requiera ingresar unidades detalladas del producto pulse el boton D#allzdz  para que pueda trabajar con unidades detalladas
debe cumplirse que:

1. El producto en su ficha Inventario tenga asignado en el campo capacidad o
contenido un valor mayor que uno.

2. Debe estar activada la opcién “Ajustar existencia detallada” ubicada en el menu
Sistema, opcion “Titulos y Correlativos”, ficha Inventario.

= e L ———

Manejo del Flete en compras:

Flete General: Se ingresa el monto general del flete en la ventana de totalizacion afectando el total de la factura.
Flete por ltems: Esta opcion permite asignarle el flete a cada producto afectando el costo del mismo. En cada items al posicionarse en
la columna cantidad del grid podra pulsar el boton Flete. ﬁ

Elete

Se requiere que esté activada la politica avanzada de compras # 16, “El flete forma parte del costo del producto”, si quiere indicar el
porcentaje de flete que quiere asignar a cada producto adicionalmente debe activar la politica # 17, “Permitir al usuario distribuir el flete
y otros costos de manera porcentual”.

Centro de Costo en compras:
Si a2 contabilidad esté instalado podra asignar centros de costos a la compra de mercancia. Se requiere activar la politica avanzada de
compras # 21, “Activar centros de costo en la transaccion”.

Centro de Costo General: Se indica el centro de costo en la ventana de totalizacién de la compra, éste afectara a todos los items de la
factura.
Centro de Costo por items: En cada items podra pulsar el botén centro de costo % al posicionarse en la columna cantidad del

grid' Cto.Costa
Descuentos en compras:

Descuento General: Podra establecer hasta dos descuentos generales en la ventana de totalizacion de la compra.
Descuento por ltems: Podra asignar hasta dos descuentos a cada producto, se requiere activar la politica avanzada de compras # 24,

“Permitir descuentos parciales para cada item de la transacciéon”. En cada items podra pulsar el botén Descuento N al
posicionarse en la columna cantidad del grid de la transaccién. Vo

Descucnta
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|dentificacidn Fiscal
Retenciones en Compras (Contribuyentes Especiales): MILT.
Si la empresa es Contribuyente Especial y desea hacer la retenciéon del 75% de L.V.A. F.LF. F.IF
establecido por la ley, debe configurarse el a2 en la ventana Titulos y correlativos, ficha
General marcando la opcion “Contribuyentes Especiales”. I Contribuyente Especial
x|
Adelantos en Compras: Proveedores : [BM DE VENEZUELA

i . ’ Totalizar Compra de Mercancia : Bs.F 817,50 o Bs. 817.500,00
En cuentas por pagar, el usuario del sistema podra
crear los pagos adelantados, de forma que al ingresar
la compra y at_)ri_r. la Ventana_ de forma de pago se Monto | Tipo | Banco | Detalle del documento |
muestre la p(_)S|b|I|dad de apllcar_ el pago ad(_elantado Aplicacite. de Pagos adelantados. Saldo a la Fecha -
previamente ingresado. Se requiere este activada la BsF 1952.56
politica avanzada de compras # 19. “Permitir al o
momento de cancelar el documento la aplicacion de Monta del paga -

pagos adelantados”.
Aceptar | x LCancelar
I I

50,63
Aceptal | %Qancalal | B Adelantos | Qtra Cusrta | m’ Barrar, |
| :lrtodule Adminstrative a2 Sohway. €A =lEx
ol x|
#dl Otra Coenita . 4 .m= | Otras Cuentas:
e, L o P B "
Prruein Dommanty | Mori e e .

e = ||Permite generar facturas anexas a la compra
B a8 n A ] principal, por ejemplo la factura del flete, esta opcion
o — - == estd disponible en el botén forma de pago de la

| - e ventana de totalizacion.

Ingrese los datos de la factura, la cual si es a crédito

~/se envia a cuentas por pagar, adicionalmente podra
@i | @ | "|decidir si la factura afecta el libro de compras y si

T s Ay | P TS ==& a0 ==~ desea afectar los costos del producto.

Men( Compras — Devolucion en compras:

Al realizar devoluciones en Compras se estan haciendo dos tareas a la vez, una de Descargo de Inventario por concepto de devolucion
a proveedor y la Nota de Débito por el monto contemplado en el documento. Las devoluciones a Proveedor puede ser por defectos de
fabrica en los productos, articulos vencidos, entre otros.

Si es de contado: No genera nota de débito, solo descarga del inventario los productos.
Si es a crédito: Genera una nota de débito en cuentas por pagar, requiere activar la politica avanzada de compras # 14 “Emitir nota de
débito al momento de la devolucién en compras”.

Men( Compras — Ordenes de compra:

Las Ordenes de Compra (ODC), son documentos que una vez emitidos, establece un vinculo entre el proveedor y la empresa, ya que
esta expresa y da fe de la intencién de compra de algin bien o servicio del proveedor involucrado. Posibilidad de elaborar una Orden de
Compra a partir de un Pedido en las transacciones de Ventas. Con esto, el pedido de un cliente se puede transformar en una ODC para
posteriormente elaborar la Orden de Compra.
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Una vez totalizada la orden de compra adquiere el estatus “en transito” y podra ser cargada en la compra de mercancia, seleccionando
el boton cargar.

Men( Compras — Ordenes de servicio:

Es un documento similar a la orden de compra que sélo permite hacer la solicitud de servicios, no permite ingresar productos. Una vez
totalizada la orden de servicio adquiere el estatus “en transito” y podra ser cargada en la compra de mercancia, seleccionando el boton
cargar.

Men( Compras — Notas de Entrega Proveedores:

Cuando en las relaciones comerciales con los proveedores se establecen créditos en las compras de productos, estos al momento del
despacho envian con la mercancia una nota de entrega que especifica las cantidades y el monto en dinero de la compra. La Nota de
Entrega emitida por el proveedor es el documento que certifica la entrega de los productos a la empresa, ademas es el soporte fisico
para realizar la carga de inventario a través de esta transaccion.

Menu Compras — Reimpresiones:
Permite volver a imprimir grupos de documentos, pueden ser:

Compra de mercancia
Devolucién en compras
Ordenes de compra

Ordenes de servicio

Notas de Entrega Proveedores

Permite especificar fecha o estatus del documento que se desea reimprimir.

=T
Tipo Tranzaccion : Fecha dezde : 1140172008 Lig|
Status : Procezada - . Fecha Hasta : 11/01/2008 Liz]

Proveedares : | | %.

Usiario : [ | %r.

b Iniciar I -hElgallr |

[ 4

Menu Bancos - Transacciones:

Los controles bancarios por parte de la empresa permiten detectar fallas de las instituciones bancarias y propias, ademas, cuando se
realizan todas las operaciones de forma correcta y oportuna se obtienen saldos reales de las cuentas actualizadas mucho antes que el
propio banco.

En las transacciones Basicas y Transferencias entre cuentas, se desglosa el ingreso o egreso segun sea el caso en Conceptos. Se
recomienda configurar los conceptos igual o lo mas parecido posible, a las cuentas contables asignadas a bancos, asi su
contabilizacion podra hacerse de manera transparente y rapida.

Caracteristicas Basicas:

Emisién de Cheques: haga click en el botén Nuevo, luego en Cheques.
Notas de Crédito: haga click en botén Nuevo, luego Notas de Crédito.
Notas de Débito: haga click en el botén Nuevo, luego en Notas de Débito.
Depésitos: haga click en el botén Nuevo, luego en Depdsitos.

Caracteristicas Avanzadas:

Transferencias entre cuentas: haga click en el botén Nuevo, luego en Transferencias.

Manejo de Diferidos: haga click en el botén Diferidos.
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Conciliaciones: haga click en el botén Conciliar.

I
Mueva Archivos Reportes
Transacciones Fecha Actual 110172008
Ultima saldo sanciiada : 50.000.00
Bancos : hd| Salda en Libros : 46.669.65
Débitos diferidos (-] 913,67
Cuenta No. 33 Créditos diferidos (+] ¢ 2.716.00
Fecha: Saldo disporible : 44.867.32
gt | o S Y =
Buncos  Concilir  Diterides  eimprinir e Oraenade Repomes | Ordentage
Fecha Diocumenta Tipo | Concepto Débitos/Cargas St | Creditos/Depdsitos Ealance |
16/08/2007 | INICIO N/C |MOVIMIENTO DE APERTURS DE CUENTA x 50.000,00 50.000,00
22/11/2007 |1 CH | FAC: 3333456 FAC555IFAC5SIFAC: 15IFAC:T 3l 9,166,628 40.833,32
2211142007 |2 CH  |Adelanto 3.000,00 37.833,32
23/11/2007 | 5555 DF  |FACess FACES| 1.002,00 38.835,32
19/12/2007 00138 DF  |Efeclive conespondiente a las ventas del dia anter 300,00 39.135,32
20/12/2007 | 312645 DP | Depasita de Cheques swistertes en caja 4.532,00 43.667,32
20/12/2007 | 00DOOOO H/D | Deduceicn |.5.L.F.. documento $#312645 Monta - 4 367 4366365
22/12/2007  [1233 DF | deposita 100,00 43.7E2,65
2722007 |1 N/C | Pago adelantada realizado con depdsite bancario 1.000,00 4476365
03/01/2008 |3 CH | TELEFONO/COMUMICACIONES 225,00 44 538,65
03/01/20028 |4 CH | TELEFOMIA CELULAR 185,00 44,353 65
03/01/2008 |5 CH |SALARIOS OBREROS 500,00 43.853,65
oFsOns2008 123321 DF  |&delanto 100,00 43.953,65
07/01/2008 |22 DP | FAC:00000052 2.466,00 46.419,65
o7/01/2008 [ 222 DP  |GIROD:001/002 250,00 46.669,65
il Bomar | = Editar | P Filtrar | b | Sali | " Contabilizar | Registros - 15

El mecanismo de depositos bancarios de a2 tiene dos vertientes, la primera para realizar depositos bancarios no relacionados con las
Ventas y el segundo de Ventas Diarias

Paso a Paso Para Realizar Dep6sitos No Relacionados con las Ventas:

=

1. Seleccione el botén Nueva y elija Depositos.

2. Ingrese el nimero de Dep6ésito y presione ENTER, luego la fecha a realizar la Hueva
operacion. . . . ) Cheques

3. Ingrese el monto, luego selecciona el tipo de forma de pago (Efectivo, Cheque, Tarjeta
de Crédito o Débito) haga click en el boton ubicado a la derecha de la celda o presione Motas de Debito
la tecla ALT+Flecha Abajo. En los casos distintos a efectivo seleccione el nombre o Depdsitos
descripcion de la entidad emisora, ingrese la fecha de liberacion y las observaciones. o
Para abrir una nueva linea presiona la tecla de Flecha Abajo. MNotas de Crédito

4. Para eliminar un rubro mueva el cursor con las flechas arriba o abajo hasta estar sobre Transferenca de Fondos
él, luego haga clic en el botén Borrar.

5. Seleccione o escriba el concepto de la operacion. Presione dos veces la tecla Enter o una vez TAB para salir. Se abrira una
ventana en la que puede colocar un detalle o informacién adicional para la operacion.

6. Introduzca el o los conceptos de tipo Crédito, que sumen la cantidad total del Dep6sito. Para abrir una nueva linea presione la
tecla de Flecha Abajo. o y presione ENTER dos veces para introducir la cantidad. Si escribe un concepto que no existe,
automaticamente el sistema preguntara si desea incluir un nuevo concepto sin necesidad de salir del Banco e ir a la opcion
Conceptos.

7. Para eliminar un concepto mueva el cursor con la flecha arriba o abajo hasta estar sobre él, luego haga click en el boton
Borrar.

8. Haga click en el bot6n Totalizar para finalizar el proceso.

Depositos de Ventas Diarias: Esta opcion permite realizar el balance de las ventas de forma automética, desglosando las ventas en
las formas de pago: Efectivo, Cheque, Tarjeta de Crédito y Tarjetas de Débito. En las tres Ultimas formas de pago se diferencian para
cada tipo de tarjeta de crédito o débito y por entidades bancarias.
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Botones para
realizar el calculo
de cobranzas o
ventas diarias

= efectuadas y
realizar el
deposito con
es0s montos

Depositos no
relacionados con
las ventas:

Conceplos | Detate | Debite [ Ciedia

=l
M rone | m e 250,00 000 Feaifios - 0
T i Py (e PO s
[l i
Zramcio| mm 8 3] * _L 3 explorad.. «| i) manuar a2 .., | G) wenuet msa... | i3] neproductor... |[WB ==drn i o -peint | i) outook paras.. | €5« - @ @il

Pulse el botén Cobranzas, para realizar el célculo de las cobranzas efectuadas, si desea hacerlo con las ventas pulse el botén
denominado Ventas.

Ingrese la fecha del dia que desea realizar el corte de ventas, haga click en el boton para mostrar el calendario. Luego haga click en el
botén de Iniciar.

=TT

M o | e 0 ot | o 8t i
|
o] W @9 [0 ™ = e ]| 0 iormine s | ) e et | [ e

| s [ @

Observe que todas las transacciones que estan en el grid corresponden a las ventas del dia 25/02/2008:

Reporte de Ventas del dia 25/02/2008:
A— g

e

- pe— nrsas a0 st e | ] maproducts. . | [T s L oibuge - mmine i K | |

————rr—
En este paso tendra la posibilidad de
indicar las operaciones que desee
depositar en el banco con el cual esté
trabajando. Para hacerlo posicidnese en
la primera columna a la izquierda
representada por una X, haciendo doble
click en ella desmarque la
transacciones, al hacerlo estas no seran
procesadas para éste  deposito,
quedando pendientes las restantes, con
la posibilidad de efectuar otro deposito
pero en otro banco distinto. Pulse el
boton Procesar para ejecutar la

transaccion. [ e lmen mew e e | e
- S o -] ) AL A | 6] marant it | (3] (TE =zndmn | obuis -pamt | () outisskmar... | €8 |[5 = @ @
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Esta es una prestacion de la aplicacion que le permitird establecer un control sobre las ventas y el ingreso de las mismas al banco. Es
decir que todo lo que se vendié se deposito.

El reporte de ventas diarias debe ser igual al depdsito efectuado en el banco.
Paso a Paso Para Realizar Dep6sitos de Ventas Diarias:

1. Ingrese el nimero de Depdsito y presione ENTER, luego la fecha a realizar la operacion.

2. Haga click en el boton Ventas, ubicado a la derecha de la pantalla.

3. Ingresa la fecha del dia que desea realizar el corte de ventas, haga click en el botén para mostrar el calendario. Luego haga click
en el boton de Iniciar.

4. Escriba el concepto de la operacion. Presione dos veces la tecla Enter o una vez TAB para salir.

5. Introduzca el o los conceptos de tipo Débito, que sumen la cantidad total del Depoésito. Para abrir una nueva linea presiona la tecla
de Flecha Abajo. Haga click en el boton ubicado a la derecha de la celda o presiona la tecla ALT+Flecha Abajo. Luego con la
flechas arriba o abajo seleccione el concepto apropiado y presione ENTER dos veces para introducir la cantidad. Si escribe un
concepto que no existe, automaticamente el sistema preguntara si desea incluir un nuevo concepto sin necesidad de salir del
Banco e ir a la opcion Conceptos.

6. Para eliminar un concepto mueva el cursor con la flecha arriba o abajo hasta estar sobre él, luego haga click en el boton Borrar.

7. Haga click en el botén Totalizar para finalizar el proceso.

Politicas aplicadas a la transaccién:

Politica # 1. Realizar operaciones con bancos inactivos.

Politica # 9. Autorizar la emision de Depositos.

Paso a Paso para realizar Conciliaciones Bancarias:

1. Enlacolumna titulada "ST" de la lista de transacciones bancarias, haga doble click sobre la operacion que desea conciliar, al hacer
esto se muestra la letra "P" que indica que esta PRE-Conciliada. Repita esta operacion las veces necesarias. El Boton Derecho
del Mouse permite Marcar 6 Desmarcar todas las transacciones.

1ol
Mueva Archivos Reportes
Transacciones Fecha Actual: 1170172008
Ultime saldo conciliado : 50.000.,00
Bancos : |Cuenta Frincipal - Banco Macional j Saldo en Libras - 46.669.65
Drébitas diferidos (-] : 913,67
Eredali & Créditos diferidos [+]: 2.716,00
Fecha: Saldo disponible : 44.867.32
® . & ‘ B .o .8. o
Bancos  Concilior  Diferidos  Reiuprinic Huera Ordenada Reportes  OrdenPage
Fecha [ocumenta Tipa | Concepta D éhitos/Cargns | St | Créditoz/Depdzitos Balance |
2241142007 1 CH  [FAC:3333456 FAC:B5EFACBEIFACBIFALC 3 9.166.68 916668
22/11/2007 2 CH Adelanta 3.000,00 -121EE, B2
2341142007 DP  |FAC:eee FAC:ES| P 1.002.00 -11.164 B8
18412/2007 DP Efectivo cormespondiente a las ventas del dia anter 300,00 -10.864,68
201242007 DF  |Deposito de Cheques existentes en caja 453200 -£.332 B8
; ) 100,00
27007 1 N/C  |Pago adelantada realizado con depésito bancaria 1.000,00 -5.232 68
07/01/2008 1233 DP | Adelanto 100,00 5132 68
07/01/2008 2 DP | FAC:00000058 Marcar Todas 2.466,00 -2 666,68
07/01/2008 | 222 DF  |GIRO:001/002 Desmarcar Todas 250,00 2,416,568

'ﬁﬁonal | B Editar | S0 Eiltrar | tElﬁaIir

| & * LContabilizar
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3.

4.
3

Para esta paso es necesario el revisar las politicas # 13, “Permitir cambiar el estatus de transacciones ya conciliadas” y la #
16, “Permitir conciliaciones de cuentas”.

Al momento de marcar todas las operaciones reflejadas en el estado de cuenta del banco con las elaboradas en a2, haga click en
el botén Conciliar.

En la ventana se muestra en resumen los montos de las operaciones PRE-Conciliadas los cuales deben arrojar en el campo
Diferencia la cantidad de cero (0) para asi poder procesar la conciliacion.

Para terminar el proceso haga click en el boton Grabar.

Para imprimir el reporte de conciliacién bancaria haga click en el boton Imprimir.

Nota: Cuando un banco esta conciliado se debe tener cuidado al cambiar el estatus de las transacciones,
ya que esta accion puede afectar los saldos disponibles.

Men( Bancos — Reimpresiones:

Permite volver a imprimir grupos de documentos, pueden ser: Cheques, Notas de débito, depdsitos y notas de crédito. Podra ademas
especificar fecha o estatus del documento que se desea reimprimir.
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