
www.sf-informatica.com             ALFA WINDOWS 

GUIA DE REFERENCIA              1  

PARA EMPEZAR  

 

El programa Euro Gestión se utiliza para hacer la Facturación y controlar el almacén de una 

empresa comercial. 

 

 

REQUISITOS DEL ORDENADOR  

  

Para usar este programa necesita: 

 

- Un ordenador del tipo Pentium con 64 Mb de memoria.  

 

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

 

    Cada 100 Clientes           100 K. 

    Cada 100 Artículos           80 K. 

    Cada 100 Albaranes          100 K. 

    Cada 100 Facturas           150 K. 

      

-  Impresora capaz de imprimir desde Windows.   
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INSTALACIÓN  

 

Basta con ejecutar el programa INSTALAR del CD-ROM. 

 

Puede hacerlo de distintas formas: 

 

1) Usando Mi PC, abriendo la unidad correspondiente. Si es un disquete será normalmente la 

unidad A: o disco de 3 ¼ y si es el CD la unidad D: (En el ejemplo es la unidad F: ). 

 

 
 

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

 

 
 

Haciendo aquí doble clic sobre el icono Instalar comenzará la instalación 

 

2) También puede usar el explorador de Windows. 

 

3) Y también ir a Inicio -> Ejecutar  y  cuando pregunte abrir escribir algo así: 
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El programa de instalación le guiará en todo el proceso. Podrá elegir en que unidad y carpeta 

instalará el programa. 
 

 
 

INSTALACIÓN EN RED  

 

Instale el programa en los ordenadores clientes. 

 

ñAsigne a una unidad de red al directorio compartido del servidorò. Puede hacerlo pulsando el 

bot·n derecho del rat·n  sobre el icono ñentorno de redò 
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 PUESTA EN MARCHA  

 

El programa de Instalación generará un acceso directo en el escritorio. 

 

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

 

Una vez instalado el programa le aparecerá la siguiente pantalla para que indique el directorio de 

los ficheros maestros (Clientes, proveedores y Artículos) y los movimientos. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROGRAMA  

 

Euro Gestión puede utilizarse de distintas maneras según las necesidades de cada usuario. 

 

Normalmente usted hará entradas de almacén y albaranes de salida de almacén. Podrá dar de alta 

Clientes y Artículos según los vaya necesitando. 

 

Facturará los albaranes e imprimirá las facturas. 

 

Puede hacer facturas directas, sin necesidad de hacer albaranes. 

 

Cada cierto tiempo imprimirá informes de gestión, liquidaciones de IVA, traspasará datos a la 

contabilidad. 

 

En casos de cortes de luz o averías del equipo podrá intentar recuperar la información usando la 

opción de reindexar y la de actualizar maestros. 

 

La opción Fin de ejercicio borrará todos los movimientos anteriores a la fecha especificada y 

pondrá a cero los acumulados de los maestros. 

 

En todas las pantallas de entradas de datos (Albaranes, Facturas, Pedidos, Presupuestos) puede 

acceder (Utilizando las teclas del cursor) y editar cualquier dato. 

 

También tiene en todo momento acceso a selección por lista, tanto por códigos como por 

descripción (Utilizando la tecla <F4> o pulsando el botón correspondiente). Por ejemplo, si esta 

introduciendo el detalle de una factura puede buscar un articulo por su código o por su descripción 

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

correspondientes. 

 

VERSIONES 

 

En este manual se describe la versión básica (Lite) y las versiones ampliadas del programa. La 

versión básica comprende todo lo necesario para hacer albaranes y facturación, llevar el control de 

stocks, listar los informes de gestión y las declaraciones de IVA, y traspasar datos a la contabilidad 

Placón. 

 

Hay módulos adicionales para Pedidos de Clientes y de Proveedores, para hacer Presupuestos, 

para Control de Fabricación, para trabajar como TPV, para el Control de Cobros y Pagos, para 

traspasar datos a otros programas de Contabilidad.  

 

Consulte a su proveedor sobre la instalación de estas opciones. También puede solicitar 

modificaciones a medida. 
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1. MAESTROS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

+  o <Av.Pág> Para ir al siguiente registro, según el orden activo. 

 

-  o <Re.Pág> Para ir al registro anterior, según 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 código. 

 

L   Para localizar un registro. Al seleccionar esta opción se le preguntará  el código del registro. Si 

quiere buscar por la descripción deje en blanco este campo. En este caso la descripción pasar  a ser 

el orden activo. 

 

 

Para moverse en la pantalla de localización podrá o bien hacerlo con las flechas del cursor o bien 

haciendo clic en  los botones de movimiento. 

 

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

 

D Datos, en esta pantalla podrá anotar todo tipo de observaciones del campo de maestro. 
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Para moverse en la pantalla podrá o bien hacerlo con las flechas del cursor o con los botones de 

movimiento. 

 

Al salir de la pantalla de datos le  preguntará si quiere imprimir los datos que ha introducido. 

 

<Inicio>    Para situarse en el primer registro. 

 

<Fin>       Para situarse en el último registro. 

 

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

 

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

el orden activo utilice la opción Localizar. 

 

 

 

 

 

 

1.1. CLIENTES. 
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CÓDIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como números. 

 

NOMBRE En este campo podrá poner la razón social o  nombre comercial normalmente en este 

campo se pondrá  el nombre fiscal de la empresa. 

 

CALLE, POBLACIÓN Y PROVINCIA  Se refieren a la dirección fiscal de la empresa 

 

CIF De la empresa, el programa validará el CIF y si este no es correcto dará un mensaje de error. 

 

TELEFONO, FAX Podrá indicar el teléfono y fax  de contacto con nuestro cliente. 

 

E-MAIL Indicará la dirección de E-mail de su cliente. 

 

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

 

DIRECCIÓN DE ENVÍO  Es la dirección a la que se emiten los albaranes. Si es igual a la de la 

factura se puede dejar en blanco. 

 

REPRESENTANTE Teclee aquí el código del representante. Este código se utilizará en la opción 

3 (5) "Liquidación de representantes" y lo daremos de alta en la opción 1-4-3. 
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% COMISIÓN  Aquí se pondrá la comisión que tiene cada representante. 

 

ACTIVO  Esta opción se utiliza cuando no se puede dar de baja un cliente por tener movimientos 

durante el año para indicar a los listados que no sea listado. 

 

RÉGIMEN IVA  Admite tres valores: 

 

N  Normal. Se le cargará  el I.V.A. 

 

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

 

R  Recargo. Además del I.V.A. se le cargará  el Recargo de Equivalencia. 

 

 

CLAVE DE DESCUENTO Cuando se hacen facturas, el descuento de cada línea se calcula en 

función de las claves de descuento del cliente y la clave de descuento del artículo a través de la 

tabla de descuentos, ver la opción 4 (3-D) "Configuración. Tabla de descuento". 

 

ES CEE Se refiere si el cliente pertenece a la Comunidad Económica Europea. 

 

% RETENCIÓN Se indicará el porcentaje de retención sobre el total de la factura. 

 

CÓDIGO FORMA DE ENVÍO  Es un código que hace referencia al fichero de formas de envío. 

 

FORMA DE ENVÍO  Es un texto descriptivo de la forma de envío del cliente.  

 

CÓDIGO FORMA DE PAGO  Es un código que hace referencia al fichero de 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 aquí es el que tendrá  

por defecto en las facturas. 

 

DÍAS HASTA PAGO  Son los días que deben mediar entre la fecha de la factura y la del pago, p.e. 

30, 60 días. 

 

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

 

DÍAS DE PAGO Se refiere al día del mes en el que sus clientes quieren realizar el pago, p.e. el día 

5 y el día 15. 

 

OBSERVACIONES Campo que sirve para poder incorporar datos útiles sobre los clientes. 
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Para acceder a esta pantalla tendrá que pulsar la tecla <AV PAG> 

 

BANCO Sirve para introducir los datos del banco del cliente al cual se podrán emitir los recibos. 

 

SALDO INCIAL  En este campo se pondrá el saldo inicial del cliente, es decir el que arrastra del 

año anterior. 

 

FECHA  Del saldo inicial 

 

FORMATO DOC Indica el formato de impresión 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 código de la agrupación a la que pertenece el cliente. 

 

DEBIDOS/PAGADOS Se refiere si los portes por defecto van a ir a cargo del cliente o a nosotros. 

 

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

 

CÓDIGO  Siempre se antepondrá el 400 para que a la hora de traspasar los datos a contabilidad sea 

más fácil, por ello le recomendamos que utilice el mismo código que tenga dado de alta en 

EUROPLACON. El código puede ser alfanumérico. 

 

NOMBRE En este campo podrá poner la razón social o  nombre comercial normalmente en este 

campo se pondrá  el nombre fiscal de la empresa. 

 

CALLE, POBLACIÓN Y PROVINCIA  Se refieren a la dirección fiscal de la empresa 

 

CIF De la empresa, el programa validara el CIF y si este no es correcto  dará un mensaje de error. 

 

TELEFONO, FAX Podrá indicar el teléfono y fax  de contacto con nuestro proveedor. 

 

E-MAIL  Se i ndicará la dirección de E-mail de nuestro proveedor. 

 

SALDO INCIAL  En este campo se pondrá el saldo inicial del proveedor, es decir el que arrastra 

del año anterior. 

 

FECHA SALDO I  Se refiere a la fecha del  saldo inicial 
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R. IVA  Admite tres valores: 

 

N  Normal. Se le cargará  el I.V.A. 

 

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

 

R  Recargo. Además del I.V.A. se le cargará  el Recargo de Equivalencia. 

 

ACTIVO  Esta opción se utilizará cuando no se pueda dar de baja un proveedor por tener 

movimientos durante el año para indicar a los listados que no queremos 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 retención relacionada con el proveedor. 

 

CTA. PAGO. Se refiere a la cuenta contable desde la que se efectuará el pago de las facturas. 

 

CÓDIGO FORMA DE PAGO  Es un código que hace referencia al fichero de formas de pago. 

 

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

fechas de vencimiento. 

 

DÍAS HASTA PAGO  Son los días que deben mediar entre la fecha de la factura y la del pago, p.e. 

30, 60 días. 

 

DESCUENTO PRONTO PAGO El descuento pronto pago que se escriba aquí es el que tendrá  

por defecto en las facturas. 

 

DÍAS DE PAGO Se refiere al día del mes en el que sus clientes quieren realizar el pago, p.e. el día 

5 y el día 15. 

 

SIN VTOS EN EL MES Indica el mes en el que no se 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 útiles sobre el proveedor. 

 

 

 

 

 

 

 



www.sf-informatica.com             ALFA WINDOWS 

GUIA DE REFERENCIA              15  

1.3. ARTÍCULOS 

 
CÓDIGO Indica el código del artículo. La longitud de dicho código se puede modificar en la 

opción 4-3-E, siendo por defecto de 12 caracteres. 

 

STOCK es la existencia real en stock de ese momento. 

 

DESCRIPCIÓN Del articulo, tiene 30 caracteres de descripción, si activa la opción de 4L tendría 

120 caracteres de descripción por defecto, si quiere aumentar los caracteres puede hacerlo en la 

opción 4-3-E.. 

 

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

actualiza al hacer entradas. 

 

% DTO. Primero indicará el 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 MÍNIMO  Se utiliza para el listado de artículos bajo mínimo. 

 

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 opción 4-3-D. 

 

CLAVE IVA  Se refiere al tipo de I.V.A. a aplicar sobre cada artículo. Ver opción 4 (3-I) "Tabla 

I.V.A.".  

 

TIPO  Sirve para especificar si él artículo es material o mano de obra 

 

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

 

FAMILIA A la que pertenece dicho artículo. Las familias se dan de alta en la opción 1-4-4. 

 

PROVEEDOR Código del proveedor que suele suministrar dicho articulo. 

 

CÓDIGO DE BARRAS Al leer el articulo mediante un lector de código de barras se introducirán 

aquí los caracteres del código de barras. 

 

OBSERVACIONES Campo que sirve para poder incorporar datos útiles sobre el artículo. 

 

PRECIO COM. INIC.  Se refiere al precio de compra inicial. 

  

ACTIVO  Esta opción se utilizará cuando no podamos dar de baja un articulo por tener 

movimientos durante el año para indicar a los listados que no queremos que sea listado. 

Para acceder al siguiente menú hay que pulsar <AV PAG> 
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FECHA ULTIMA COMPRA  Es la fecha de la última compra. 

 

FECHA U.A. P. VENTA  Se refiere a la fecha en la que se realizo la última actualización del 

precio de venta. 

 

Dentro del menú para moverse dentro de la ficha de artículos esta la opción T de movimientos, si 

pulsa esta opción se mostrara los movimientos que ha tenido el articulo en la  siguiente pantalla: 
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CÓDIGO  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 artículo  

 

CANTIDAD ENTRADA,  PRECIO DE COMPRA Del artículo. 

 

CANTIDAD SALIDA, PRECIO DE SALIDA Del artículo. 

 

EXISTENCIAS  Reales del stock. 
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1.4. MANTENIMIENTO DE OTROS FICHEROS  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



www.sf-informatica.com             ALFA WINDOWS 

GUIA DE REFERENCIA              20  

 

1.4.1. FORMAS DE PAGO  
 

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

clientes. 

 

 

CÓDIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como números. 

 

DESCRIPCIÓN En este campo podrá poner la manera de pago. 

 

DESCUENTO PRONTO PAGO El descuento pronto pago que se escriba aquí es el que tendrá  

por defecto en las facturas 

 

DÍAS HASTA PAGO  Son los días que deben mediar entre la fecha de la factura y la del pago, p.e. 

30, 60 días. 
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1.4.2. FORMAS DE ENVÍO.  

 

Se dan de alta las diferentes formas de envió de los artículos a los clientes. 

 

 

CÓDIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como números. 

 

DESCRIPCIÓN En este campo podrá poner la manera de envío. 
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1.4.3. REPRESENTANTES 

 

 Se da de alta el código del representante y el nombre del mismo. 

 

 

CÓDIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como números. 

 

NOMBRE En este campo podrá poner el nombre del representante. 

 

CALLE, POBLACIÓN Y PROVINCIA  Se refieren a la dirección del representante. 

 

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

error. 

 

TELEFONO, FAX Podrá indicar el teléfono y fax  de contacto con nuestro representante. 

 

E-MAIL Indicará la dirección de E-mail de nuestro representante. 

 

% COMISIÓN  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 artículos y su descripción. 

 

 

CÓDIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como números. 

 

DESCRIPCIÓN En este campo podrá poner el nombre de la familia de artículos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



www.sf-informatica.com             ALFA WINDOWS 

GUIA DE REFERENCIA              24  

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  saldrá la siguiente pantalla: 

 

 

CÓDIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como números, siempre 

comenzará por 572. 

 

NOMBRE En este campo pondrá el nombre  del banco. 

 

CALLE, POBLACIÓN Y PROVINCIA  Se refieren a la dirección  de sucursal bancaria. 

 

C.C.C.  Indicará los 20 dígitos de la cuenta bancaria. 

 

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

 

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

 

RIESGO MÁXIMO Es el riesgo máximo que tiene la cuenta bancaria. 
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Si la cuenta que va a dar de alta es de otro tipo la pantalla que se se mostrará será la siguiente: 

 

 

CÓDIGO Puede ser alfanumérico, es decir puede introducir tanto letras como números. 

 

DESCRIPCIÓN En este campo podrá poner el nombre de la cuenta contable. 
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1.4.A POBLACIONES 

 

Aquí se irán  dando de alta las diversas poblaciones de nuestros clientes/proveedores. El programa 

por defecto trae ya todos los códigos postales en un fichero que se llama POB.ZIP, si quiere 

activarlo solo tendrá que descomprimirlo. 

 

 

CÓDIGO Es el código postal de la población 

 

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

 

CÓDIGO  Es el código del almacén 

 

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

Para las empresas que utilicen mas de una moneda por dedicarse a la importación/exportación aquí 

darán de alta las monedas utilizadas. 

 

 

ÓODIGO  Código de la divisa que vamos a dar de alta. 

 

PARIDAD  Con respecto al euro. 

 

DESCRIPCIÓN Nombre de la moneda que ha dado de alta. 
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1.5. FICHAS DE ARTÍCULOS . 
 

 

En esta opción se emitirá una ficha de todos los movimientos de un determinado articulo. Se tendrá 

que teclear el código del articulo y la fecha desde la cual se quiere que aparezcan los movimientos. 

  

La ficha dará la siguiente información: 
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Si el movimiento ha sido una entrada le dirá la cantidad entrada y el precio de compra, si ha sido 

una salida se dirá la cantidad vendida y el precio, también se notificara las existencias actuales de 

dicho artículo. 

 

Si quiere configurar la impresora pulse el botón de configuración y podrá elegir la impresora 

deseada. Esto se explicara mas detalladamente en la opción 4-3-P 
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1.A. LISTADO DE CLIENTES.  
 

Primero se introducirá el intervalo de códigos para los que desea el listado, el nombre del cliente o 

los códigos postales. Después preguntará la manera en que quiere que  salga el listado ordenado, si  

por código, descripción, o por código postal. Una vez elegido este campo se preguntará que tipo de 

modelo de listado desea si el completo o el resumido, mas tarde dirá si quiere incluir en el listado 

los clientes que no están activos.  

 

 

Una vez seleccionados los intervalos podrá o bien visualizarlo por pantalla pulsando el botón 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 opción de configuración podrá configurar la impresora por la que listaremos. 
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1.B. LISTADO DE PROVEEDORES. 
 

Primero se elegirá el modo de presentación que desea, si  ordenado por código o por descripción, 

una vez elegido este campo se  preguntará que tipo de modelo de listado  si el completo o el 

resumido, mas tarde incluirá el intervalo de proveedores para los que desea el listado y a los 

proveedores que están activos o no. 

 

 

Una vez seleccionados los intervalos podrá o bien visualizarlo por pantalla pulsando el botón de 

visualizar o imprimirlo directamente pulsando validar. 

 

La diferencia entre el modelo resumido y el completo son los campos que nos facilita, en los 

apéndices se facilita una muestra de cada listado. 

 

Con la opción de configuración podrá configurar la impresora por la que listaremos. 
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1.C. LISTADO DE ARTICULOS.  
 

Primero se elegirá el modo de ordenación de los campos, si lo queremos ordenado por código o por 

descripción, una vez elegido este campo se  preguntará que tipo de modelo de listado  

 

En todas las opciones podrá acotar los listados por código de articulo o por la familia, también se 

preguntara si quiere que salgan los no activos y el proveedor. 

 

Si activamos lista de precios aparecerá una pantalla como la siguiente: 

 

 

En la que además de los campos comunes podrá elegir si queremos el precio con IVA. Nos 

facilitará la lista de precios en euros  
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Si elige el listado por márgenes verá la siguiente pantalla: 

 

 

En la que además de los campos comunes a todos los listados podrá elegir entre el precio de 

compra y venta y acotar el intervalo de márgenes que deja cada producto. Se visualizará el precio 

medio, el precio de última compra, el de venta, el margen y su porcentaje. 

 

Si el listado elegido es por proveedor  se mostrará el  código del artículo, su descripción, el precio 

de compra y el proveedor que lo suministra. 

 

Al listar el precio de compra-venta verá 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. 
 

Podrá listar el stock de varias maneras: 

 

 

En todas ellas se pedirán los mismos datos menos en la de a una fecha que además se pedirá la 

fecha de referencia. 

 

En el listado podrá acotar por artículo, familia si quiere incluir los no activos y si quiere excluir los 

que tengan existencia cero. 
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1.E. EDITOR DE TEXTOS. 
 

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

 

 

Antes de nada tendrá que configurar la carta, si lo que quiere es hacer una carta de reclamación de 

facturas tendrá que ir a la opción 3 o a la 5. 

 

Allí configurará los márgenes y escribirá la carta de reclamación.  

 

Se utiliza la opción 1 si lo que quieres es listar las reclamaciones por facturas, si quiere agruparlas 

por cliente tendrá que utilizar la opción 2. 

 

Si lo que quiere es listar una reclamación a un proveedor utilice la opción 4 y tendrá que introducir 

el numero de factura. 

 

También podrá hacer modelos de cartas libre por ejemplo para informar a nuestros clientes de 

algún nuevo producto, entonces lo que tiene que hacer es editar la carta con la opción E, si ya la 

tiene escrita cuando le pida el nombre de la carta le  ENTER y  listara todas las cartas realizadas. 
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  2. MOVIMIENTOS  
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Al entrar en cualquier opción de movimientos aparecerá  un menú con las siguientes opciones. 

 

 

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. 

 

I  IMPORTACION/EXPORTACION Sirve para intercambiar datos entre ordenadores, genera 

ficheros de extensión DBF. 

 

1 COPIAR A PORTAPAPELES  Para copiar en el portapapeles de Windows y luego por ejemplo 

poder pegarlo en un correo electrónico. 

 

C CONSULTAS le sirve  para buscar documentos.  Al consultar si PULSA Enter a los dos campos 

que salen por defecto se  mostrara una pantalla como la siguiente 
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En esta pantalla se muestra el numero de movimiento, la fecha, el cliente, la base imponible y el 

total del movimiento. 

  

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 será  el número del Documento (albarán, factura, etc.). 

 

El programa le propone un número y usted lo valida con un <INTRO>. Si desea modificarlo puede 

hacerlo en la opción 4-3-C. 

 

Si otro usuario esta introduciendo el mismo tipo de documento el número por defecto irá  

incrementándose y reflejará  siempre él primer número disponible. 

 

Si hace Modificación o Visualización se le preguntará  el número de documento a modificar o 

visualizar. 

 

Cuando aparezca en pantalla podrá  seleccionarlo usando las teclas de cursor. Una vez seleccionado 

podrá  Modificarlo, Visualizarlo, o Borrarlo pulsando la tecla correspondiente, (M,V,B). 

 

Una vez validada la pantalla inicial entrará  en la pantalla de detalle. 
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El descuento se calcula a través de la tabla de descuentos, opción 4 (3-D) "Tabla de Descuentos" 

dependiendo de la clave de descuento del cliente y el artículo. 

 

Puede utilizar las teclas <Av.Pág.> y <Re.Pág.> para moverse de una pantalla a la anterior o a la 

siguiente. Pulse la tecla <ESC> o la tecla <F2> para salir. 

 

Se le preguntará  si quiere imprimir el documento. La Impresión se controla por un fichero de 

formato. Puede seleccionar en modelo en la opción 4 (3-P) "Configuración de Impresora". 

 

Las siguientes teclas nos permitirán una mayor rapidez a la hora de manejar el programa: 

 

 <F4> Siempre nos iremos a la base de datos relacionada del campo donde se encuentre.  

 

<F9> Borra la línea en la que esta situado. 

. 

<F10> Inserta una línea. 

 

<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 ALMACÉN.  
 

Adema de las opciones comunes a todos los movimientos Esta opción se utilizará  para registrar la 

entrada de material en el almacén. Es una opción independiente de las facturas de proveedor. 

 

 

El número de factura siempre será el anterior mas 1 a no ser que lo configure en la opción 4-3-V 

para que usted pueda indicar el que quiera. Se le pedirá el número código del proveedor, sino se 

acuerda puede pulsar F4 para ir a la base de datos de proveedores. Además pedirá  el número de 

albarán del proveedor y un campo de observaciones de la factura. 
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En esta pantalla podrá indicar las líneas de detalle de la entrada de almacén, es decir la cantidad de 

artículos que se introducen en el almacén con su código y el precio de compra, este precio 

actualizará el precio de compra del articulo en la ficha de mantenimiento de artículos siempre que 

dicha opción este activada en 4-3-V. 
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Si quiere imprimir la entrada en el almacén pulse S o hagas clic en el botón de aceptar. 

 

Para configurar la impresión pulse en configurar. Para ver la configuración de las impresoras ver en 

la guía de referencia en la opción 4-3-P. 
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2.2. FACTURAS DE PROVEEDORES 
 

Esta opción  registrará las facturas de los proveedores. 

 

Los datos que introduzca en esta opción afectan a los listados de gestión de proveedores, al I.V.A. 

soportado, a la generación de asientos contables y a los listados de salidas. 

 

 

En esta primera pantalla se pedirá el código del proveedor, si no lo recuerda pulse F4 dentro del 

campo código para acceder a la base de datos de proveedores.  

 

También  pedirá el numero de factura del proveedor y un campo de descripción por si quiere 

escribir algo como referencia y la cuenta de pago. 

 

Otros datos 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 continuación se visualiza la pantalla de detalle de la factura. 

 

 

Todas los artículos que introduzca en esta pantalla se darán de alta en el almacén. 

 

Cuando pulse <F2> o <ESC> aparecerá  el pie de factura con los datos del desglose de las cuentas 

de gastos y la previsión de pagos. 
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La suma de los importes asignados a las cuentas de gastos debe coincidir con las sumas de las 

Bases imponibles + Dto. P.P. 

 

Si modifica una factura traspasada a contabilidad tendrá  que modificar en contabilidad el asiento 

correspondiente. 
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2.3. ALBARANES SALIDAS DE ALMACÉN  
 

Esta opción del programa es para registrar las salidas de artículos que todavía no se han facturado. 

Estos albaranes pueden facturarse con la opción 2 (4)"Facturación salidas almacén". 

 

 

En esta pantalla se introducen los datos del cliente al que se le va a efectuar el albarán, mas tarde se 

incluiran las líneas de detalle del albarán para mas tarde imprimirlo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



www.sf-informatica.com             ALFA WINDOWS 

GUIA DE REFERENCIA              48  

2.4. FACTURACIÓN SALIDAS ALMACÉN  
 

Esta opción sirve para facturar los albaranes introducidos en la opción 2-3 "Albaranes salidas 

almacén".  

 

Al seleccionar esta opción aparecerá: 

 

 

Puede seleccionar los clientes a facturar, hasta que fecha de albarán facturar, y la fecha de las 

facturas, así como el importe mínimo para el que se desean hacer las facturas y si desea 

imprimirlas. 

 

Es conveniente compactar el fichero de albaranes cuando se detecte que la entrada a la opción 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 le hará  una factura por cada uno. 

 

 

 



www.sf-informatica.com             ALFA WINDOWS 

GUIA DE REFERENCIA              49  

2.5. FACTURAS DE CLIENTES 
  

Esta opción 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. 

 

 

Además de introducir los datos del cliente también podrá introducir la forma de pago y la forma de 

envío del material así como las observaciones de la factura. 

 

Al validar esta pantalla podrá dar de alta las líneas de detalle de la factura, si lo que quiere es 

recuperar un albarán pulse la tecla F3 y podrá seleccionar el número de albarán que quiere facturar. 

 

La ultima pantalla seria la de impresión de la factura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


