www.sf-informatica.com ALFA WINDOWS

PARA EMPEZAR

El programa Euro Gestion se utiliza para hacer la Facturacion y controlar el almacén de una
empresa comercial.

Alfa Windows M=l

US0 EXCLUSIVO DEMOS Alfa-Euro (2.32) 28/05/03
11:41:56

Maestros Movimientos B Informes Varios Fin ||

B Cobros, Pagos

1 Dat:C:WPRUEBAY Us. : 20/05/03 RED

REQUISITOS DEL ORDENADOR
Para usar este programa necesita:
- Un ordenador del tipo Pentium con 64 Mb de memoria.

- Discoduro. El espacio requerido depende del volumen de datos que usted utilice. Por ejemplo:

Cada 100 Clientes 100 K.
Cada 100 Articulos 80 K.
Cada 100 Albaranes 100 K.
Cada 100 Facturas 150 K.

- Impresora capaz de imprimir desde Windows.
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INSTALACION
Basta con ejecutar el programa INSTALAR del-BDM.
Puede hacerlo de distintas formas:

1) UsandoMi PC, abriendo la unidad correspondiente. Si es un disquete sera normalmente la
unidad A: o disco de B y si es el CD la unidad D: (En el ejemplo es la unidad F: ).

J Archivo Edicion Mer  lra  Fawonrtos Apuda |ﬁ
J = [id ‘ 4 ”
.-'—‘-.tras Bdelante Auriba Cortar Copiar
J Ireccion I. ki PC LI
= =
= =
S DISCD de 31‘2 Mz-dos_ B [C:] dm (D]
Mi PC L c) -

Seleccione @
un elemento Hbase (E:] [F:] Impresoras
para wer su
descripcian. ﬁ
Acceso

Panel de Carpetas “Web e
control telefdnica. ..
IR — _l_I e (= | |
| | EIMiPC A

Una vez abierta la unidad aparecera:
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Y una vez abierta la carpeta Alfa Windows:

a Alfa Windows M=]

Archiva  Edicidn ¥er  [ra  Favontos  Aywda |
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J reccidn | E:ACDAAla Windows j
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4_| | Ll_l Inztalar-3. bin
| =l MiPC

N

Haciendo aqui doble clic sobre el icono Instalar comenzara la instalacion

2) También puede usaretplorador de Windows.

3) Y también ir a Inicie> Ejecutar y cuando pregunte abrir escribir algo asi:
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El programa de instalacion le guiara en todo el proceso. Podra elegir en que unidad y carpeta
instalara el programa.

Ejecutar E |

E zcriba el nombre de un programa, carpeta, documento o
recurso de ntemet v Windows lo abrira,

Abirir: Ia:instalarl j

Aoeptar I Cancelar | E waminar... |

INSTALACION EN RED

Instaleel programa en los ordenadores clientes.

AAsigne a una wunidad de red al directorio coi
bot - n derecho del rat - n sobre el icono fientor
Asignar unidad de red |

Unidad: IGG: j Aceptar I
j Cancelar |

Buta: I‘»'\sewidur'\:-:af

¥ | Conectar de nuevo al iniciar sesion

GUIA DE REFERENCIA 4



www.sf-informatica.com ALFA WINDOWS

PUESTA EN MARCHA

El programa de Instalacion generara un acceso directo en el escritorio.

X

vifa W indows.Ink

Basta con hacer doble clic en el para acceder al programa.

Una vez instalado el programa le aparecera la siguiente pantalla para que eéhdigeetorio de
los ficheros maestros (Clientes, proveedores y Articulos) y los movimientos.

Alfa Windows M=l E3

FICHERGD DE DATOS 28/05/03

MAESTROS EM
MOWVIMIENTOS EN

ESC Para Terminar
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DESCRIPCION DEL PROGRAMA
Euro Gestionpuede utilizarse de distintas maneras segun las necesidades de cada usuario.

Normalmente usted hara entradas de eémay albaranes de salida de almacén. Podra dar de alta
Clientes y Articulos segun los vaya necesitando.

Facturaré los albaranes e imprimira las facturas.
Puede hacer facturas directas, sin necesidad de hacer albaranes.

Cada cierto tiempo imprimirénformes de gestion, liquidaciones de IVA, traspasard datos a la
contabilidad.

En casos de cortes de lua averias del equipo podra intentar recuperar la informacion usando la
opcién dereindexar y la de actualizar maestros.

La opcionFin de ejercicio barard todos los movimientosanteriores a la fecha especificada y
pondra a cero los acumulados de los maestros.

En todas las pantallas de entradas de datos (Albaranes, Facturas, Pedidos, Presupe@stos)
acceder(Utilizando las teclas del cursor)egitar cualquier dato.

También tiene en todo momento accesaeteccion por lista tanto por cddigos como por
descripcion (Utilizando la tecla <F4> o pulsando el boton correspondiente). Por ejemplo, si esta
introduciendo el detalle de una factura puede bustarticulo por su codigo o por su descripcién

o incluso darlo de alta. Lo mismo es valido para los clientes y los proveedores en las opciones
correspondientes.

VERSIONES

En este manual se describevirsion basica (Lit§ y las versiones ampliadas gebgrama. La

version basica comprende todo lo necesario para hacer albaranes y facturacion, llevar el control de
stocks, listar los informes de gestidn y las declaraciones de IVA, y traspasar datos a la contabilidad
Placon.

Hay médulos adicionales paRedidos de Clientes y de Proveedorepara hacePresupuestos
paraControl de Fabricacion, para trabajar comdPV, para el Control d€obros y Pagospara
traspasar datos a otros programas de Contabilidad.

Consulte a su proveedor sobre la instalacion sgiseopciones. También puede solicitar
modificaciones a medida.
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1. MAESTROS

Alfa Windows

Alfa-Eurao | ’

Todos los ficheros maestros se manejan de forma similar:
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Al pie de la pantalla aparecen las opciones disponibles:

+ 0 <Av.Pag>Para ir al siguiente registro, segun el orden activo.

- 0 <Re.Pag> Para ir al registro anterior, segun el orden activo.

A Para dar de alta un registro

M Para modificar los datos de un registro. Se modificaran todos los campos excepto el del cédigo.
L Para localizar un registro. Al seleccionar esta opcion se le pregueitaéaligo del registro. Si
quiere buscar por la descripcion deje en blanco este campo. En este caso la descripc&agrasar

el orden activo.

Alfa Windows M=l B3

MAMTENIMIENMTO CLIENTE 13/05/03

* conico |

Cob  MOMBRE

TEXTO INC.:

ar fer Matos [gin

Aceptar <CR> Terminar <ESC>

Para moverse en la pantallaldealizacion podra o bien hacerlo con las flechas del cursor o bien
haciendo clic en los botones de movimiento.

B Para borrar un registro. Solo se podran borrar los registros que no tengan movimientos

D Datos, en esta pantalla podra anotar todo tipabdervaciones del campo de maestro.
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Alfa Windows [_[O] <
MANTEWIMIENTO CLIENTE 13/05/03
* CODIGOC (onNonl
MOMERE NRNSINNS
Direccion de Enwvio
( Pag. 1 )=

DESCRIPCION

Fie Pagina <RePg> BorrLinea <F3» Ins.Linea <F10> Aceptar <CR> Terminar <ESC>

Para moverse en la pantalla podra o bien hacerlo con las flechas del cursor o con los botones de

movimiento.
Al salir de la pantalla de datos le preguntara si quiere imprimir los datos que ha introducido.
<lInicio> Para situarse en el primer registro.
<Fin> Para situarse en el ultimo registro.

F o <ESC>Para terminar y volver al Menu principal.

El asterisco que figura al lado del campo cdodigo significa que este es el orden activo. Para cambiar

el orden ativo utilice la opcion Localizar.

1.1. CLIENTES.
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Alfa Windows M=l B3

MAMTENIMIENMTO CLIENTE 13/05/03

& CODIGO
MOMBRE

CALLE B

FOBLACION p

PROVINCTA [gES
CIF &

TELEFOND

FAX E

E-MAIL

REF.PROVEEDOR

REPRESENTANTE

% COMISION
REG. IVA(N/E/R)
ES CEE (S/N)

ACTIVO(S/N)
CLAVE DTO.
% RET.

pTo.PRONTD PAGD [EIEE
SIN ¥To.EN EL MES (8-12) [

FORMA ENVIO
FORMA DE PAGO
DIAS HASTA P.

DIAS DE PAGD
OBSERVACTOMES

B siguiente [ Anterior BMita Forrar fodif. [Mocalizar Jer Matos [gin D

Fie Pagina <RePg> ‘ BorrLinea <F3» ‘ Ins.Linea <F10> Aceptar <CR> Terminar <ESC>

CODIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como nimeros.

NOMBRE En este campo podra poner la razon social o nombre comercial normalmente en este
campo se pondr&l nonbre fiscal de la empresa.

CALLE, POBLACION Y PROVINCIA Se refieren a la direccion fiscal de la empresa

CIF De la empresa, el programa validara el CIF y si este no es correcto dara un mensaje de error.
TELEFONO, FAX Podré indicar el teléfono y fax dentacto con nuestro cliente.

E-MAIL Indicara la direccion de-mail de su cliente.

REFERENCIA PROVEEDOR Es la referencia que usted tiene como proveedor para su cliente.

DIRECCION DE ENVIO Es la direccion a la que se emiten los albaranes. Si es idmaleala
factura se puede dejar en blanco.

REPRESENTANTE Teclee aqui el codigo del representante. Este codigo se utilizara en la opcion
3 (5) "Liquidacion de representantes” y lo daremos de alta en la opé4i8n 1
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% COMISION Aqui se pondréa la comisiérug tiene cada representante.

ACTIVO Esta opcion se utiliza cuando no se puede dar de baja un cliente por tener movimientos
durante el afio para indicar a los listados que no sea listado.

REGIMEN IVA Admite tres valores:

N Normal. Se le cargaral I.V.A.

E Exento. No se le cargara el I.V.A.

R Recargo. Ademas del I.V.A. se le cargat&ecargo de Equivalencia.
CLAVE DE DESCUENTO Cuando se hacen facturas, el descuento de cada linea se calcula en
funcion de las claves de descuento del cliente glaee de descuento del articulo a través de la
tabla de descuentos, ver la opcion Dj3'Configuracion. Tabla de descuento".
ES CEE Se refiere si el cliente pertenece a la Comunidad Econémica Europea.
% RETENCION Se indicara el porcentaje de retencsobre el total de la factura.
CODIGO FORMA DE ENVIO Es un cédigo que hace referencia al fichero de formas de envio.
FORMA DE ENVIO Es un texto descriptivo de la forma de envio del cliente.
CODIGO FORMA DE PAGO Es un codigo que hace referencia al fichée formas de pago.

FORMA DE PAGO Es un texto descriptivo de la forma de pago del cliente. No afecta a las fechas
de vencimiento.

DESCUENTO PRONTO PAGO El descuento pronto pago que se escriba aqui es el que tendra
por defecto en las facturas.

DIAS HASTA PAGO Son los dias que deben mediar entre la fecha de la factura y la del pago, p.e.
30, 60 dias.

SIN VTOS EN EL MES Indica el mes en el que no se le pasaran recibos

DIAS DE PAGO Se refiere al dia del mes en el que sus clientes quieren realizar gb@agb dia
5y el dia 15.

OBSERVACIONES Campo que sirve para poder incorporar datos utiles sobre los clientes.
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=] Alfa Windows |_ (O] x|
MANTEMIMIENTO CLIENTE B3/06/03
* CODIGD ool
HOMBRE

BANCO c.c.c.
DIRECCION DC
POBLA. BANCO CTA,
saLpo INICIAL EEEENE recoa NN

FORMATC DOC. GEMERICOD (5/N) |} COD . AGRUPACTON
Debidos/Pag. EXCLUIR 347

B siguiente [ Anterior Bita [Borrar Wodif. Mocalizar §er [Batos [Jin

Para acceder a esta pantalla tendra que pulsar la tecla <AV PAG>
BANCO Sirve para introducir los datos del banco del cliente al cualdi@ip emitir los recibos.

SALDO INCIAL En este campo se pondré el saldo inicial del cliente, es decir el que arrastra del
ano anterior.

FECHA Del saldo inicial
FORMATO DOC Indica el formato de impresion de los documentos.

GENERICO Se refiere a si es un cliente generico por ejemplo VENTAS CONTADO para las
ventas de caja.

COD. AGRUPACION. Es el codigo de la agrupacion a la que pertenece el cliente.
DEBIDOS/PAGADOS Se refiere si los portes por defecto van a ir a cargo del clientesotros.

EXCLUIR DEL 347 Por defecto no se excluira del 347.
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1.2 PROVEEDORES

=] Alfa Windows _ (O] x|
MANTEMIMIENTO | PROVEEDOR 03/06/03
x CODIGO
MOMBRE SALDO INICIAL m
FECHA SALDO I.
CALLE
R.IVA.(N/E/R)
POBLACION ACTIVO  (S/N)
PROVINCIA ES GENERICO
CIF
TELEFOMO CTA.GASTO
FAX CTA.RETENCION
E-MAIL CTA.PAGO

pTo.PRONTD PAGD [EIEE
SIN vTo.EN EL MES (0-12) |

FORMA DE PAGD

DIAS HASTA P.

DIAS DE PAGO
COMTACTO

OBSERVACTOMNES

B siguiente [ Anterior Bita [Borrar Wodif. Mocalizar §er [Batos [Jin

CODIGO Siempre se antepondra el 400 para que a la hora de traspasar los datos a contabilidad sea
mas facil, por ello le recomendamos que utilice el mismo codigo que ®@adp de alta en
EUROPLACON. El cadigo puede ser alfanumérico.

NOMBRE En este campo podra poner la razén social 0 nombre comercial normalmente en este
campo se pondr&l nombre fiscal de la empresa.

CALLE, POBLACION Y PROVINCIA Se refieren a la dire@n fiscal de la empresa

CIF De la empresa, el programa validara el CIF y si este no es correcto dara un mensaje de error.
TELEFONO, FAX Podré indicar el teléfono y fax de contacto con nuestro proveedor.

E-MAIL Se indicara la direccion de-Bail de nuestro proveedor.

SALDO INCIAL En este campo se pondra el saldo inicial del proveedor, es decir el que arrastra
del afio anterior.

FECHA SALDO | Se refiere a la fecha del saldo inicial
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R. IVA Admite tres valores:
N Normal. Se le cargaral I.V.A.
E Exento. No se le cargara el I.V.A.
R Recargo. Ademas del I.V.A. se le cargat&®ecargo de Equivalencia.

ACTIVO Esta opcion se utilizard cuando no se pueda dar de baja un proveedor por tener
movimientos durante el afio para indicar a los listadosqugieremos que sea listado

GENERICO Se refiere a si es un proveedor generico por ejemplo COMPRAS CONTADO.
CTA. DE GASTO Indica la cuenta de gasto relacionada con el proveedor.

CTA. RETENCION Indica la cuenta de retencioén relacionada con el proveedor.

CTA. PAGO. Se refiere a la cuenta contable desde la que se efectuara el pago de las facturas.
CODIGO FORMA DE PAGO Es un cédigo que hace referencia al fichero de formas de pago.

FORMA DE PAGO Es un texto descriptivo de la forma de pago del proveednrafdcta a las
fechas de vencimiento.

DIAS HASTA PAGO Son los dias que deben mediar entre la fecha de la factura y la del pago, p.e.
30, 60 dias.

DESCUENTO PRONTO PAGO EIl descuento pronto pago que se escriba aqui es el que tendra
por defecto en las facturas.

DIAS DE PAGO Se refiere al dia del mes en el que sus clientes quieren realizar el pago, p.e. el dia
5y el dia 15.

SIN VTOS EN EL MES Indica el mes en el que e le pasaran recibos
CONTACTO Campo que sirve para poner el nombre de la persona de contacto en la empresa.

OBSERVACIONES Campo que sirve para poder incorporar datos Utiles sobre el proveedor.
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1.3. ARTICULOS

Alfa Windows H=]
MAMTENIMIENTO ARTICULD D3/06/03
STOCK=-2

u CODIGD |ofofoly
DESCRIPCION HYSNE0

AR OB 000

PRECIC UL.COM.
FRECIC ME.COM.

PRECIO WENTA IWA INC. 0,00
STOCK INICIAL g

STOCK MIMNIMO apatalol

CL.DESCUENTO CLAVE IWA Aart. /Mat. | Cant./Envase B

FAMILIA
FROVEEDOR
CODIGO BARRAS

OBSERVACIOMES
RECIC COM.IMI. ACTIVD (5/M)

Bsic. Bant. Mta Borrar Hodif. Mocal. Jer Matos Movflos. Bed. Fin

CODIGO Indica el cédigo del articuld_a longitud de dicho codigo se puede modificar en la
opcion 43-E, siendo por defecto de 12 caracteres.

STOCK es la existencia real en stock de ese momento.
DESCRIPCION Del articulo, tiene 30 caracteres de descripcion, si activa la opcién de 4L tendria
120 caracteres de descripcion por defecto, si quiere aumentar los caracteres puede hacerlo en la

opcion 43-E..

PRECIO ULTIMA COMPRA Se indicara el ultimo precio al que se ha comprado el articulo. Se
actualiza al hacer entradas.

% DTO. Primero indicar&l descuento en porcentaje y en la casilla de al lado el importe de dicho
descuento.

PRECIO VENTA Es el precio de venta por defecto.

STOCK INICIAL Es la existencia al inicio del ejercicio.
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STOCK MINIMO Se utiliza para el listado de articulos bajo minimo.

CLAVE DESCUENTO Se refiere al tipo de descuento que se le aplicara al articulo en referencia
con un cliente. Para dar de alta los tipos de descuento hay que ir a la epd&)dn 4

CLAVE IVA Se refiere al tipo de I.V.A. a aplicar sobre cada articulo. Ver opcién)4 Tabla
.LV.A."

TIPO Sirve para especificar si €l articulo es material o mano de obra

CANT. ENVASE Es la cantidad de envases que lleva ese articulo.

FAMILIA A la que perteece dicho articulo. Las familias se dan de alta en la opefés. 1
PROVEEDOR Cadigo del proveedor que suele suministrar dicho articulo.

CODIGO DE BARRAS Al leer el articulo mediante un lector de codigo de barras se introduciran
aqui los caracteres dddigo de barras.

OBSERVACIONES Campo que sirve para poder incorporar datos Utiles sobre el articulo.
PRECIO COM. INIC. Se refiere al precio de compra inicial.
ACTIVO Esta opcion se utilizara cuando no podamos dar de baja un articulo por tener

movimienbs durante el afio para indicar a los listados que no queremos que sea listado.
Para acceder al siguiente menu hay que pulsar <AV PAG>
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Alfa Windows [_[O] x

MAMTENIMIEMTO | ARTICULO 13/05/03

STOCK=0, 00

PROGRAMA DE CONTABILIDAD

FECHA ULTIMA COMFRA
FECHA U.A. P .VENTA

Bsig. §ant. Mtz Borrar Qodif. Mocal. Jer Batos Movflos. [ed. Fin L

Fe Pagina <RePg> ‘ Barr.Linea <F9> ‘ Ins.Linea <F10> ‘ Aceptar <CR> ‘ Terminar <ESC»

FECHA ULTIMA COMPRA Es la fecha de la ultima compra.

FECHA U.A. P. VENTA Se refiere a la fecha en la que se realizo la dltima actualizacion del
precio de venta.

Dentro del menu para moverse dentro de la ficha de articulos esta la dtedmovimientos, si
pulsa esta opcidn se mostrara los movimientos que ha tenido dbagtida siguiente pantalla:
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=] Alfa Windows [_[O] x
conIco ENEPENAR pespe  FECcHA IR
FECHA PROCEDENCIA O CANTIDAD PRECIO CANTIDAD PRECIO EXIST.
DESTIMO ENTRADA COMPRA SALTDA WVENTA
Fe Pagina <RePg> Barr.Linea <F9> Ins.Linea <F10> Aceptar <CR> Terminar <ESC»

CODIGO Del Articulo que vamos a ver los movimientos.

DESDE FECHA Fecha desde la cual se desea realizar el informe.

FECHA En la que se ha realizado el movimiento.

PROCEDENCIA O DESTINO Del articulo

CANTIDAD ENTRADA, PRECIO DE COMPRA Del articulo.

CANTIDAD SALIDA, PRECIO DE SALIDA Del articulo.

EXISTENCIAS Reales del stock.

GUIA DE REFERENCIA
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1.4. MANTENIMIENTO DE OTROS FICHEROS

Alfa Windows

GUIA DE REFERENCIA 19
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1.4.1. FORMAS DE PAGO

Sirve para dar de alta las diferentes formas de patmsddientes que se han puesto en la ficha de
clientes.

Alfa Windows [_[O] x

MAMTENIMIENTO FORMAS DE PAGO 13/05/03

CODIGO

DESCRIFCION
D.FPRONTO PAGO
DIAS HASTA P.

B siguiente [ Anterior Mita ([odificar [ocalizar [orrar @ Fin A

Fe Pagina <RePg> ‘ Barr.Linea <F9> ‘ Ins.Linea <F10> ‘ Aceptar <CR> ‘ Terminar <ESC»

CODIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como nimeros.
DESCRIPCION En este campo podra poner la manera de pago.

DESCUENTO PRONTO PAGO El descuento pronto pago queeseriba aqui es el que tendra
por defecto en las facturas

DIAS HASTA PAGO Son los dias que deben mediar entre la fecha de la factura y la del pago, p.e.
30, 60 dias.
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1.4.2. FORMAS DE ENVIO.

Se dan de alta las diferentes formas de envi6 datimsilos a los clientes.

B Alfa Windows M=l B3
MAMTENIMIENMTO FORMAS DE ENVIO 13/05/03
CODIGO
DISTOANCI RV CENCTA DE TRANPORTES
Siguiente [ Anterior Bita [odificar [ocalizar [orrar @ Fin A
Re Fagina <RePg> Borr.Linea <F3> Ins.Linea <F10> Aceptar <CR> Terminar <ESC>

CODIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como nimeros.

DESCRIPCION En este campo podra poner la manera de envio.
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1.4.3. REPRESENTANTES
Se da de alta el cddigo del representante y el nombre del mismo.

Alfa Windows M=l B3

MAMTENIMIENMTO REPRESEMTANTES 13/05/03

CODIGO @
MRS FPRESENTANTE ZONA 1

CALLE
FPOBLACION
PROVINCIA

CIF
TELEFONO

FAX
E-MAIL

% comIsIion [EHER

B siguiente [ Anterior Mita [Qodificar [ocalizar [Eorrar @ Fin A

Fie Pagina <RePg> ‘ BorrLinea <F3» ‘ Ins.Linea <F10> ‘ Aceptar <CR> ‘ Terminar <ESC>

CODIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como nimeros.
NOMBRE En este campo podra poner el nombre del representante.
CALLE, POBLACION Y PROVINCIA Se refiera a la direccion del representante.

CIF Del representante, el programa validara el CIF y si este no es correcto dar4 un mensaje de
error.

TELEFONO, FAX Podré indicar el teléfono y fax de contacto con nuestro representante.
E-MAIL Indicaré la direcciénle Email de nuestro representante.
% COMISION que se le aplica al representante.

OBSERVACIONES Sobre el representante
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1.4.4. FAMILIAS

Se dan de alta las familias de articulos y su descripcion.

Alfa Windows

[l E3

MAMTENIMIENTO

FAMILIAS

13/05/03

CODIGO

DESCRIFCION |apeqlel eyt

DE FACTURACIOM

B siguiente §

Anterior

Mita [odificar

Mocalizar  [orrar @ Fin A

Fe Pagina <RePg> ‘ Barr.Linea <F9>

‘ Ins.Linea <F10>

‘ Aceptar <CR> ‘ Terminar <ESC»

CODIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introdacto letras como nimeros.

DESCRIPCION En este campo podra poner el nombre de la familia de articulos.

GUIA DE REFERENCIA
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1.4.5. CUENTAS CONTABLES

Se dan de alta las diferentes cuentas contables de los clientes y proveedores para luego enlazar con
contabilidad y hacer los pagos y cobros.

Si la cuenta que va a dar de alta pertenece a una cuenta bancaria saldra la siguiente pantalla:

MANTENIMIENTO CUENTAS COWTABLES 13/05/03
CoODIGG
BANCO C.C.C.
DIRECCION [gF
FOEL. BANCG CTA.

SUFTJO N-19 [lolg
NOR.:1)19 2358 W
RIESGO MAXIMO

B siguiente [ Anterior Mita [Qodificar [ocalizar [Eorrar @ Fin A

Fie Pagina <RePg> BorrLinea <F3» Ins.Linea <F10> Aceptar <CR> Terminar <ESC>

CODIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como nimeros, siempre
comenzara por 572.

NOMBRE En este campo pondra el nombre del banco.

CALLE, POBLACION Y PROVINCIA Se refieren a la direccion de sucursal bancaria.

C.C.C. Indicara los 20 digitos de la cuenta bancaria.

SUFIJO N-19/ N-58 Se refiere al sufijo que se pondra para emitir los recibos bancarios.

NOR. 19/58Se indica cual es la normativa que utiliza nuestro banco para emitir recibos bancarios.

RIESGO MAXIMO Es el riesgo maximo que tiene la cuenta bancaria.
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Si la cuenta que vadar de alta es de otro tipo la pantalla que se se mostrara sera la siguiente:

MANTENIMIENTO CUENTAS CONTABLES 13/05/03

CODIGE  [sYejofoyolol

AN - O MPRAS DE DIS

B siguiente [ Anterior Mita ([odificar [ocalizar [orrar @ Fin M

Fe Pagina <RePg> ‘ Barr.Linea <F9> ‘ Ins.Linea <F10> ‘ Aceptar <CR> ‘ Terminar <ESC»

CODIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como nimeros.

DESCRIPCION En este campo podra poner el nombre de la cuenta contable.
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1.4.A POBLACIONES

Aqui se iran dando de alta las diversas poblaciones de nuestros clientes/proveedores. El programa
por defecto trae ya todos los codigos postales en un fichero que se llama POB.ZIP, si quiere
activarlo solo tendra que descomprimirlo.

Alfa Windows [_[O] x

MAMTENIMIENTO FOBLACIONES 13/05/03

CODIGO

WIS T TR TA-GASTETLZ

B siguiente [ Anterior Mita ([odificar [ocalizar [orrar @ Fin -

CODIGO Es el codigo postal de la poblacion

NOMBRE Es el nombre de la poblacion
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1.4.B. ALMACENES.

Alfa Windows

CODIGO Es el cadigo del almacén

NOMBRE Del almacén que hemos dado de alta.
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1.4.D. DIVISAS.

Para las empresas que utilicen rdasuna moneda por dedicarse a la importacién/exportacion aqui
daran de alta las monedas utilizadas.

[ Alfa Windows HEE3
MANTENIMIENTO DIWISAS 13/05/03
CODIGE (N
FARIDAD

DESCRIPCION STERLIMA

B siguiente [ Anterior Mita [Qodificar [ocalizar [Eorrar @ Fin A

OODIGO Codigo de la divisa que vamos a dar de alta.
PARIDAD Con respecto al euro.

DESCRIPCION Nombre de la moneda que ha dado de alta.
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1.5.FICHAS DE ARTICULOS..

Alfa Windows _ 3]

Mowimientos Artijculos

13/05/03

DESDE ARTICULO
HASTA ARTICULO
DESDE FECHA (@
HASTA FECHA E

Caonfigurar <ReFg> Yisualizar <AvPo> Irnprimir <F2> Terminar <ESC»

En esta opcion se emitird una ficha de todos los movimientos de un determinado articulo. Se tendra
gue teclear el codigo del articulo y la fecha desde la cual se quiere que aparezcan los movimientos.

La ficha dara la siguienteformacion:
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Visualizacion C:\WINDOWSATEMPALIS . DOC

| A =
r :sr-spu [—] B0k
ey,

Si el movimiento ha sido una entrada le dira la cantidad entrada y el precio de compra, si ha sido
una salida se dira la cantidad vendida y el precio, también se notificara las existencias actuales de
dicho articulo.

Si quiere configurar lampresora pulse el botén de configuracién y podra elegir la impresora
deseada. Esto se explicara mas detalladamente en la of&i®n 4
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1.A. LISTADO DE CLIENTES.

Primero se introducira el intervalo de codigos para los que desea el listadmbeé del cliente o

los cbdigos postales. Después preguntara la manera en que quiere que salga el listado ordenado, si
por cddigo, descripcion, o por cédigo postal. Una vez elegido este campo se preguntara que tipo de
modelo de listado desea si el coetplo el resumido, mas tarde dira si quiere incluir en el listado

los clientes que no estan activos.

Alfa Windows M=l B3

Listado Clientes 13/05/03

EMPEZAR ENM CODIGOD
TERMINAR EM CODIGO
EMPEZAR EM NOMERE
TERMINAR EM NOMERE
EMPEZAR  EM CODIGD POSTAL
TERMINAR EM CODIGD POSTAL

ORDEM: (A)lfabetico (Clodigos (Flostal
MODELO: 1)RESUMIDO 2)COMPLETO
INCLUIR MO ACTIVOS (S/N) §

Caonfigurar <ReFg> Yisualizar <AvPo> Irnprimir <F2> Yalidar <F2> Terminar <ESC»

Una vez seleccionados los intervalos podra o bien visualizarlo por pantalla pulsando el boton de
visualizar o imprimirlo directamente pulsando validar.

La diferencia entre el modelo resumido y el completo son los campos que facilita, en los apéndices
se facilita una muestra de cada listado.

Con la opcidn de configuracion podra configurar la impresora por la que listaremos.
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1.B. LISTADO DE PROVEEDORES.

Primero se elegird el modo de presentacion que desea, si ordenado por cAdigo o por descripcion,
una vez elegido este campo se preguntard que tipo de modelo de listado si el completo o el
resumido, mas tarde incluira el intervalo de proveedoaga [ws que desea el listado y a los
proveedores que estan activos o no.

Alfa Windows [_[O] x

Listado Proveedores 13/05/03

ORDEM: (A)lfabetico (Clodigos 8
MODELD: 1)RESUMIDO 2)COMPLETO |

EMPEZAR EM EXlO
TERMINAR EN ¥
MCLUIR MO ACTIVOS (S/N) [

Configurar <ReFg> Wisualizar <AwPog> Imprimir <F2> Yalidar <F2>» Terminar <ESC>

Una vez seleccionados los intervalos podra o bien visualizarlo por pantalla pulsando el boton de
visualizar o imprimirlo directamente pulsando validar.

La diferencia entre el molteresumido y el completo son los campos que nos facilita, en los
apéndices se facilita una muestra de cada listado.

Con la opcién de configuracidon podra configurar la impresora por la que listaremos.
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1.C. LISTADO DE ARTICULOS.

Primero se elegira el modo de ordenacion de los campos, si lo queremos ordenado por cddigo o por
descripcion, una vez elegido este campo se preguntara que tipo de modelo de listado

En todas las opciones podra acotar los listados por cédigo de artipatdafamilia, también se
preguntara si quiere que salgan los no activos y el proveedor.

Si activamodista de preciosaparecera una pantalla como la siguiente:

Alfa Windows M=l B3

Articulos 13/05/03

ORDEM: (A)lfabetico (Clodigos E
MODELO:1) LISTA PRECIOS 2) MARGEMES 33 POR PROVEEDOR 4) COMPRA-WENTA !

EMFPEZAR  EM ARTICULOD K
TERMINAR EM ARTICULD [
EMFEZAR EM FAMILIA
TERMINAR EM FAMILIA E
FROVEEDOR

MCLUIR NO ACTIVOS (S/M)
IvA INCLUIDO (S/M)

Caonfigurar <ReFg> Yisualizar <AvPo> Irnprimir <F2> Terminar <ESC»

En la que ademas de los campos comunes podra elegir si queremos el precio con IVA. Nos
facilitara la lista de precios en euros
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Si elige el listado pomargenesvera la siguiente pantalla:

Alfa Windows [_[O] x

Articulos 13/05/03

ORDEM: (A)lfabetico (Clodigos E
MODELO:1) LISTA PRECIOS 2) MARGEMES 33 POR PROVEEDOR 4) COMPRA-WENTA E

EMPEZAR EN ARTICULD
TERMINAR EN ARTICULD
EMPEZAR EN FAMILIA
TERMINAR EN FAMILIA K
PROVEEDOR

MCLUIR MO ACTINVOS (S/M)
EM s/ Clompra / Vjenta
% MARGEM INFERIOR

% MARGEMN SUPERIOR

Caonfigurar <ReFg> Yisualizar <AvPo> Irnprimir <F2> Terminar <ESC»

En la que ademas de los campos comunes a todos los listados podra elegir entre el precio de
compra y venta y acotar el intervalo de margenesdgjge cada producto. Se visualizara el precio
medio, el precio de ultima compra, el de venta, el margen y su porcentaje.

Si el listado elegido gsor proveedor se mostrard el codigo del articulo, su descripcién, el precio
de compra y el proveedor quedoministra.

Al listar el precio de compraventavera el precio bruto de compra, el descuento si se ha aplicado,
el precio de compra y el precio de venta.

En los apéndices se muestran los modelos de los listados
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1.D. LISTADO DE STOCK.
Podralistar el stock de varias maneras:

Alfa Windows M=l B3

Stock 13/05/03

ORDEM: (A)lfabetico (Clodigos E
MODELO: 1) ACTUAL 2) BAJO MIWIMO 3) WIRTUAL 43 A UMA FECHA H
5y SOLO EXISTENCIA &) STOCK + PRECIO WENTA

EMPEZAR  EM ARTICULD ES
TERMINAR EM ARTICULD
EMFEZAR EM FAMILIA
TERMINAR EM FAMILIA [y
MCLUIR NO ACTIVOS (5/N) @
ACLUTR ST EXISTENCIA=D @
FECHA DE REFERENCIA

Caonfigurar <ReFg> Yisualizar <AvPo> Irnprimir <F2> Yalidar <F2> Terminar <ESC»

En todas ellas se pediran los mismos datos menos en la de a una fecha que ademas se pedira la
fecha de referencia.

En el listado podra acotar por articulo, familia si quiere incluir los no activos y si quiere B<luir
gue tengan existencia cero.
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1.E. EDITOR DE TEXTOS.

El programa tiene un pequefio editor para realizar cartas a clientes o proveedores.

Alfa Windows M=l B3
TEXTOS 13/05/03
E EDITAR il CARTAS RECLAM.FACTURA
P IMPRIMIR 2 CARTAS RECLAM.CLIENTE
B BORRAR 3 COMFIGURAR CARTA RECLAMACION

CARTA FAGD PROVEEDOR

COMFIGURAR CARTA FPAGOD FROV.

(0]

Sl Fara Terminar OFCION (F=FIN)

Antes de nada tendra que configurar la carta, si lo que quiere es hacer una carta de reclamacion de
facturas tendra que ir a la opcion 3 0 a la 5.

Alli configurara los margenes y escribira la carta de reclamacion.

Se utiliza la opcion 1 si lo que quieres es listar las reclamaciones por facturas, si quiere agruparlas
por cliente tendra que utilizar ¢gocion 2.

Si lo que quiere es listar una reclamacion a un proveedor utilice la opcion 4 y tendra que introducir
el numero de factura.

También podra hacer modelos de cartas libre por ejemplo para informar a nuestros clientes de
algun nuevo producto, entoes lo que tiene que hacer es editar la carta con la opcion E, si ya la
tiene escrita cuando le pida el nombre de la cartale ENTER y listara todas las cartas realizadas.
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2. MOVIMIENTOS

Alfa Windows

Alfa-Euro (2.32)
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Al entrar en cualquier opcion aeovimientos apareceran menu con las siguientes opciones.

| Ala Windows _________________________ EEHA
FACTURAS CLIENTES 13/05/83
A | ALTAS il IMPOR. ,EXPOR.
B | MODIFICACION B | MAIL, PORTAPAPELES
B | VISUALIZACION D DES-FACTURAR

C CONSULTAS

P IMPRESION

B BORRADD

OFCION (F=FIM) A

A ALTAS para registrar nuevos documentos.
M MODIFICACIONES para modificarlos.

V VISUALIZACION para verlos sin modificar.
B BORRADO para borrarlos.

P IMPRIMIR el documento seleccionado.

| IMPORTACION/EXPORTACION Sirve para intercambiar datos entre ordenadores, genera
ficheros de extension DBF.

1 COPIAR A PORTAPAPELES Para copiar en el portapapeles de Windows y luego por ejemplo
poder pegarlo en un correo electronico.

C CONSULTAS le sirvepara buscar documentos. Al consultar si PULSA Enter a los dos campos
gue salen por defecto se mostrara una pantalla como la siguiente
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Alfa Windows [_[O] x
FACTURAS CLIENTES BORRADO 13/05/03
Mimero FECHA  Cliente Base Imponible Total L T O

IME 13/05/0% LIMNM LIMMED SOFTWARE 300,00

TECLA

Aceptar <CR> Terminar <ESC»

En esta pantalla se muestra el numero de movimiento, la fecha, el cliente, la base imponible y el
total del movimieto.

También se indica si ha sido listada (L), traspasada a contabilidad (T) y si hay observaciones en ese
movimiento (O).

Al hacer un Alta la primera pregunta sestinimero del Documento (albaran, factura, etc.).

El programa le propone un nimeraisted lo valida con un <INTRO>. Si desea modificarlo puede
hacerlo en la opcion-3-C.

Si otro usuario esta introduciendo el mismo tipo de documento el numero por defecto ira
incrementandose y reflejargiempre él primer namero disponible.

Si hace Modicacién o Visualizacion se le preguntagd nimero de documento a modificar o
visualizar.

Cuando aparezca en pantalla podedeccionarlo usando las teclas de cursor. Una vez seleccionado
podra Modificarlo, Visualizarlo, o Borrarlo pulsando la teclariespondiente, (M,V,B).

Una vez validada la pantalla inicial entraga la pantalla de detalle.
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El descuento se calcula a través de la tabla de descuentos, opcibn 4Tébla de Descuentos”
dependiendo de la clave de descuento del cliente y ellarticu

Puede utilizar las teclas <Av.Pag.> y <Re.P4g.> para moverse de una pantalla a la anterior 0 a la
siguiente. Pulse la tecla <ESC> o la tecla <F2> para salir.

Se le preguntarasi quiere imprimir el documento. La Impresion se controla por un fichero d
formato. Puede seleccionar en modelo en la opcior? (8onfiguracion de Impresora”.

Las siguientes teclas nos permitiran una mayor rapidez a la hora de manejar el programa:
<F4> Siempre nos iremos a la base de datos relacionada del campo dendecsdre.
<F9>Borra la linea en la que esta situado.

'<F10> Inserta una linea.

<F2>Valida pantalla.

<F7> Retrocede al campo anterior.

<F3> Accede a la ficha de maestros.

<RePag>Volvemos a la pantalla anterior.

<Cr> Pasa al campo siguiente

<ESC> Salimos de la pantalla actual.
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2.1. ENTRADAS ALMACEN.

Adema de las opciones comunes a todos los movimientos Esta opcion se utilizard para registrar la
entrada de material en el almacén. Es una opcion independiente de las fiecpioagedor.

Alfa Windows [_[O] x
ENTRADAS ALMACEM 13/05/03
ENTRADAS
FECHA
COn.PROVEEDOR
MOMERE

CIF
Reg. Twva(N/E/R)

CALLE

FPOBLACION
PROVINCIA

ALE. PROVEEDOR

OBSERWA-
CIOMES

Yalidar <F23 Terminar <ESC»

El nimero de factura siempre sera el anterior mas 1 a no ser que lo configure en la-8p¢ion 4
para que usted pueda indicar el que quiera. Se le pedira el numero codigo del proveedor, sino se
acuerda puede pulsar F4 para ir a la baseatles de proveedores. Ademas pedird el nimero de
albaran del proveedor y un campo de observaciones de la factura.
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Alfa Windows [_[O] x
ENTRADAS ALMACEM 13/05/03
ENTRADAS
FECHA )8
CoD.PROVEEDOR
( Pag. 1 )=
CANTIDAD| CODIGO DESCRIPCION FPRECIO (DT IMPORTE

@,00

Re.Pagina <RePg> Mas Datos <F3> Barr.Linea <F9> Ins.Linea <F10> Aceptar <CR> Terminar <ESC»

En esta pantalla podréa indicar las lineas de detalle de la entrada de almacén, es decir la cantidad de
articulos que se introducen en ematén con su codigo y el precio de compra, este precio
actualizara el precio de compra del articulo en la ficha de mantenimiento de articulos siempre que
dicha opcion este activada ef34/.
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Alfa Windows [_[Of =
ENTRADAS ALMACEM 13/05/03
ENTRADAS
FECHA )R
Cob.PROVEEDOR
( Pag. 1 )=
CANTIDAD| CODIGO DESCRIFCION FRECIO DTH IMPORTE

Impresora:Epson LO-300 ESC/P 2

Fapel:Carta (216 x 279 mm)
Orientacidn:l
Formato:l

IMPRIMIR (s/ny: M

SUmas Dto P.F. Base Imp. - L e
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Caonfigurar <RePg> Aceptar <CR» Terminar <ESC>

Si quiere imprimir la entrada en el almacén pulse S o hagasnctl boton de aceptar.

Para configurar la impresion pulse en configurar. Para ver la configuracion de las impresoras ver en
la guia de referencia en la opciGi3-4P.

GUIA DE REFERENCIA 43



www.sf-informatica.com ALFA WINDOWS

2.2. FACTURAS DE PROVEEDORES
Esta opcién registrara las factudeslos proveedores.

Los datos que introduzca en esta opcion afectan a los listados de gestién de proveedores, al .V.A.
soportado, a la generacion de asientos contables y a los listados de salidas.

Alfa Windows [_[O] x
FACTURAS PROVEEDOR 13/05/03
FACTURAS

FECHA
CoD.PROVEEDOR
MOMBRE

cir I

C.E.E. [5/N)
DTO.P.F.
Reg. Twva(N/E/R)

CALLE

FPOBLACION
PROVINCIA

FAC. PROVEEDOR
DESCRIPCION
CUENMTA PAGD

OBSERWA-
CIOMES

Yalidar <F23 ‘ Terminar <ESC»

En esta primera pantalla se pedira el codigo del pawe si no lo recuerda pulse F4 dentro del
campo codigo para acceder a la base de datos de proveedores.

También pedira el numero de factura del proveedor y un campo de descripcion por si quiere
escribir algo como referencia y la cuenta de pago.

Otrosdatos de esta pantalla son si la empresa pertenece a la CEE el descuento pronto pago y el
tipo de IVA aplicable.
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A continuacioén se visualiza la pantalla de detalle de la factura.

Alfa Windows [_[O] x

FACTURAS FPROVEEDOR 13/05/03

FACTURAS 215
3/05/03

COD.PROVEEDOR

( Pag. 1 )=
CANTIDAD| CODIGO DESCRIPCION FRECIC |DT IMFORTE

@,00

Re.Pagina <RePg> Mas Datos <F3> Barr.Linea <F9> Ins.Linea <F10> Aceptar <CR> Terminar <ESC»

Todas los articulos que introduzca en esta pantalla se daraa de altalmacén.

Cuando pulse <F2> o <ESC> aparecet®ie de factura con los datos del desglose de las cuentas
de gastos y la prevision de pagos.
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=] Alfa Windows [_[O] x
FACTURAS PROVEEDOR 13/05/03
FACTURAS 215
FECHA IEREOEFAOE] IvA IMPORT.
Cob.PROVEEDOR ODTQ.P . PAGD
RETEMCION
CANTIDAD| CODIGO DESCRIFCION CTA.RETEMN.
I | I | pIF. IvA |
Ease % % Cuenta
Imponible Iwva R.e. Gasto WT0O IMFORTE

d
g

IwvatRe

Suma

Re.Pagina <RePg> Mas Datos <F3>

Borr.Linea <F9>

Ins.Linea <F10>

Aceptar <CR> Terminar <ESC»

La suma de los importes asignados a las cuentas de gastos debe coincidir con las sumas de las

Bases impoibles + Dto. P.P.

Si modifica una factura traspasada a contabilidad teqdeamodificar en contabilidad el asiento

correspondiente.
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2.3. ALBARANES SALIDAS DE ALMACEN

Esta opcion del programa es para registrar las salidas de artjualtsdavia no se han facturado.
Estos albaranes pueden facturarse con la opcion 2 (4)"Facturacion salidas almacén”.

Alfa Windows [_[O] x
ALEBARANES CLIENMTES 13/05/03
ALEBARAN
FECHA
CODIGO CLIENWTE
MOMERE

CALLE

CIF
Reg. Twva(N/E/R)
Facturable(5/N)

FPOBLACION
PROVINCIA

OBSERWA-
CIOMES

Yalidar <F23 Terminar <ESC»

En esta pantalla se introducen los datos del cliente al que se le va a efectuar el albaran, mas tarde se
incluiran las lineas de detalliel albaran para mas tarde imprimirlo.
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2.4. FACTURACION SALIDAS ALMACEN

Esta opcion sirve para facturar los albaranes introducidos en la op8idilBaranes salidas
almaceén".

Al seleccionar esta opcion aparecera:

Alfa Windows [_[O] x

FACTURACTON 13/05/03

EMPEZAR EM EL CLIEMTE
TERMINAR EM EL CLIENMTE M

MIMIMO A FACTURAR

FACTURAR DESDE EL DIA
FECHA DE LAS FACTURAS [

HASTA EL DIA [EREFROE

IMPRIMIR FACTURAS (5/N) [

Hace una factura por cada Cliente - Dto.P.F.

S8 Fara Terminar

Puede selecciondos clientes a facturar, hasta que fecha de albaran facturar, y la fecha de las
facturas, asi como el importe minimo para el que se desean hacer las facturas y si desea
imprimirlas.

Es conveniente compactar el fichero de albaranes cuando se detectemuadi a la opcion de
albaranes se ralentiza.

Al facturar se agrupan los albaranes por cliente, se hace la factura correspondiente y se borran los
albaranes.

Si un cliente tiene mas de un Descuento pronto pago se leiharf@actura por cada uno.
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2.5. FACTURAS DE CLIENTES

Esta opcion sirve tanto para hacer facturas en modo directo como para modificar las facturas
hechas a través de albaranes o las que han sido traspasadas desde presupuestos o pedidos.

Ademas de introducir los datos del clietambién podré introducir la forma de pago y la forma de
envio del material asi como las observaciones de la factura.

Al validar esta pantalla podra dar de alta las lineas de detalle de la factura, si lo que quiere es
recuperar un albaran pulse la teclayf®dra seleccionar el nimero de albaran que quiere facturar.

La ultima pantalla seria la de impresién de la factura.
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