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Soluciones en un clic

Introduccion

A partir de la experiencia en el aprendizaje de los usuarios, Informatica3 ha elaborado esta Guia de primeros pasos para
ayudarte a iniciarte en el uso del programa. Te aconsejamos que imprimas la guia y la leas detenidamente. Este primer contacto
te permitira conocer y manejar con soltura las principales operaciones de la aplicacion.

Para obtener mas informacion sobre cualquier proceso del programa, te aconsejamos que te descargues el Manual del Usuario
del programa que encontrards en la web de Informatica3, asi como consultar los tutoriales, FAQ's y audiovisuales disponibles. En
cualquier campo del programa puedes utilizar el sistema de Ayuda del programa pulsando la tecla [F1].

Puedes acceder a todas las ayudas disponibles en el canal clientes:

Guias y Tutoriales en la Web

Indice de la Guia de primeros pasos del programa Terven3
Paso 1: Descarga e instalacién del programa

Paso 2: Barra de menus

Paso 3: Crear una empresa

Paso 4: Entrar un cliente

Paso 5: Crear una seccidn e introducir un articulo

Paso 6: Definir los medios de cobro

Paso 7: Impresidn de facturas simplificadas en el TPV

Paso 8: Documentos de venta (introduccidn de una factura)

Paso 9: Cierre de Caja

En el canal clientes de la web de Informatica3 dispones de otros Pasos Especificos seguin las caracteristicas de tu empresa.

Paso 1. Descarga e instalacion del programa

Seleccionamos la pagina web de Informatica3 y hacemos clic sobre el enlace de Clientes en la parte superior derecha. En la
pagina del area privada de clientes hacemos un clic sobre el titulo de Programas al Dia y se abrird la pagina web con las ultimas
versiones de los programas. Seleccionamos de la lista el programa deseado y hacemos clic en el botéon [DESCARGAR]:

(iima Version Fecha Ulima Revisién

CONTA3 Contabilidad General 158 ) 08/01/15
GESCO3 Gestion General 154 £ 02/01/15
TERVEN3 Venta de Mostrador (TPV) 154 E 02/01/15
VENDIR3 Preventa y Autoventa 12 €D 08/01/15
NOMINA3 Néminas y Seguridad Social 158 ) TR +info )
FISCAL3 Impresos de Hacienda 158 G 08/01/15
FINCA3 Administracion de Fincas {EV- S +info | 02/01/15
HOTEL3 Gestion de Hoteles 15.A 02/01/15
CAMPI3 Gestion de Campings 15.4 02/01/15
RESTA3 Gestion de Restaurantes 15.4 +info 02/01/15

Figura 1. Pdgina web de descarga del programa

Instalar el programa

Al terminar la descarga se iniciara la instalacién del programa, pulsamos el botén Siguiente, aceptamos las condiciones de uso y
al terminar pulsamos el botdn de Finalizar y el programa quedara instalado.

Una vez completada la instalacion, el icono de acceso al programa aparecera en el apartado de Todos los programas del menu
de Inicio de Windows y/o escritorio.
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[ ) Instalador Programas Informatica3 El
Sl GESCO3 b T
BZS Gestion General |nF0fm0thC\\5

Este es el asistente que le indicara los pasos a seguir para instalar el
programa GESCO3 en su ordenador.

Antes de sequir con la instalacion, se recomienda guardar todos los datos y cerrar
todos los programas de Informatica3 en funcionamiento. Sino lo hace, la
instalacion del programa no se completara hasta que se reinicie Windows.

Pulse el botén [Cancelar] para interrumpir la instalacién y cerrar los programas
en funcionamiento. Pulse el botén [Instalar] para continuar la instalacion.

Atras Instalar Cancelar

Figura 2. Proceso de instalacion de un programa

Para instalaciones en red consultaremos la siguiente ayuda:
http://www.info3.es/php/pagina.php?idi=esp&fitxer=../tutoriales_asistentes/general/Instalacion%20en%20Red%20Local.htm|&
nreg

Paso 2. Barra de Menus

Una vez puesto en marcha el programa, desde la ventana inicio aparecera la pantalla principal del programa. Las operaciones
incluidas en el programa se presentan reunidas en grupos de operaciones cuyos titulos aparecen en la barra de menus:

Configuracin  Ficheros  Listas  Procesos  Informes Complementos  Utilidades  Accesorios Wentanas  Ayudas
Figura 3. Barra de menu de Terven3
Los grupos de operaciones del programa son los siguientes:

Configuracidn. Incluye las operaciones que permiten configurar el programa, los terminales de los usuarios y las empresas.
Ademas, incluye las operaciones de cambio de fecha, manejo de la agenda y salida del programa.

Ficheros. Contiene las operaciones de mantenimiento (crear, consultar, rectificar y borrar) y edicion global de los distintos
ficheros del programa.

Listas. Confecciona los documentos correspondientes a los ficheros del grupo anterior.
Procesos. Incluye las operaciones relacionadas con las operaciones del programa.
Informes. Confecciona los documentos de las operaciones incluidas en el grupo anterior.

Complementos. Este grupo de operaciones se ha previsto para que el programa pueda ser completado con operaciones
realizadas especificamente para un usuario determinado.

Utilidades. Contiene operaciones anexas al programa, que se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de datos,
entre otras.

Accesorios. Contiene operaciones anexas al programa, que también se utilizan para salvaguardar la integridad de los ficheros de
datos (copias de seguridad), para facilitar el funcionamiento de las operaciones del programa (macros y calculadora) y para la
correspondencia (email).

Ventanas secundarias. Permite visualizar la lista de las ventanas abiertas, seleccionar una de ellas o cerrarlas todas a la vez.

Ayudas. Incluye las instrucciones del funcionamiento y operacidn del programa, las cuales pueden ser visualizadas en la pantalla
o impresas. También da acceso a servicios y herramientas para clientes con el servicio de mantenimiento PAD (contacto con
soporte técnico via email, tutoriales, audiovisuales, preguntas frecuentes FAQ's y seminarios on-line).

El programa dispone de dos teclas de mucha utilidad:
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F1
Q Comando F1: [AYUDA]
Visualiza la ayuda en pantalla correspondiente a la operacién que se estd realizando.

F3
S Comando F3: [BUSCAR]
El comando Busqueda permite buscar una o mas palabras dentro del texto que se esta editando.

Paso 3. Crear una empresa

Cuando iniciamos por primera vez el programa TERVEN3 aparece en la parte inferior de la pantalla, la operacion Crear/Borrar
Empresa. Esta ventana nos permitird introducir un nimero entre 0 y 999 que nos creara la empresa donde realizaremos las
operaciones habituales.

[ Configurar Empresa “

Crear / Borrar Empresa
Carpeta
C:YINFO34,DATOSY v

Listade Empresas enla Carpeta
A MNimero |Ernpresa Afio

Mirnero de la Empresa DI

C Carpeta F1 | r= [ Fa | Fu s | sur [inT |[ESE

Anterior Q ,@E q ﬂ J/j ‘_’qi \/ X

Figura 4. Ventana de creacion de una nueva empresa

Una vez introducido el numero elegido aparecerd la ventana de entrada de Datos Iniciales.

En esta ventana se haran constar los datos identificativos de la empresa y la informacion fiscal. Los tipos de IVA vigentes y el afio
del ejercicio ya aparecen automaticamente completados.
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[ ] Datos Iniciales =l & =
Datos Dacumentos
Marmbre SEMINARIOS IMFO3, S.L. Empresa
Bepresentarte
Dornicilio AV, PRESIDENT MACIA, 14
CP/Localidad 17230 PALAMOS
Teléfonn 972601229 Telefax
E-mail
NIF ALTOO002T &
— Fiscalidad
General Reduc. 5. Reduc
Gl A 1|21,00 2 10,00 3 0,00
% Recargo Equivalencia 11 9,20 2 1,40 3 0,00
Epigrafe|AE Clave Actividad
Delegacion Hacisnda
Administracion Hacienda Cadigo
AfioEjercicia 2014 Observaciones
— 1| rz | F3 e ms | sue [ | fin [T |[esc
== @ e a0 3w a I?X

Figura 5. Ventana de datos iniciales

En esta misma ventana y a través de la pestafia de documentos se podran redefinir la cabecera y el pie de los presupuestos,
pedidos, albaranes y facturas de venta.

15 Datos Iniciales o = ==
Diatos Docurnentos
SEMINARIOS INFO3, S.L.
Actividad A SOFTWARE DE GESTIAN Av. President Macia, 14 Dornicilio
Actividad B EMPRESARIAL ¥ TURTSTICO 17230 PALAMOS — Telefono 972600225 | Teléfono
Carnentario Pedido Corpra
Carnentario Orden Trabajo
Comentario Presupuesto
Comentario Albaran
Comentario Factura
17230 PALAMOS Localidad Recibo
MIF AL17101569. R.M. Libro 45, Tomo 12, Folio 5, Hoja 2

Figura 6. Ventana configuracion de los documentos de Venta

Paso 4. Entrar un cliente

Para dar de alta un nuevo cliente seleccionamos el menu de Ficheros y hacemos clic en la operacién de Clientes. En la ventana
de Mantenimiento del Cliente pulsamos [INTRO] en el campo del Numero de cliente y el programa nos asignara un nimero
automdticamente.
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En la ficha del cliente introducimos los datos personales del nombre, el domicilio, el nombre de la localidad precedido del codigo
postal y el NIF. Son datos imprescindibles en el proceso de elaboracién de una factura. El resto de informacidn es referente a las
condiciones econdmicas, caracteristicas opcionales de facturacion y condiciones de cobro de los recibos.

Una vez introducidos los clientes, podemos acelerar su busqueda utilizando el comando [BUSCAR] situado en la barra de
herramientas y asociado a la tecla [F3].

=4 Fichero de Clientes o] =@ ===
hantenirmienta Contactos Operaciones Saldos Contables Edicion Global
) Cliente
Mirmero 1 Errpresa | JOVER RESTAURACIONS, S.L.
Persona Javier Jover LLacunes Afio Anterior | Afio Actual ‘
Domicilio C/ Roger de Lldria, 39 Facturacidn Anual [5) 2.951,75
CP/Locdidad 17230 PALAMOS Pais BeneficiofSiito L] B2
i Riesgn o 2.047,54
Teléfonos 972834958 Fax Impagados 0 2.149,33
E-mail Ultirna “enta [i] 19/03/14
Web — Envio Mercancia
Mombre Figcal Mombre \
NE E17343324 v NP Subcusnta 43000001 — ) Fichero de Clientes BN
— CPJ/Local
= Abval Buscar
Tarifa 1. PVl v A 0. Ordinario v
Departarnenta 1 2 3 4 5 6 7 g 9 — Cobros E |
% Descuento [irnero | a Ernpresa Cliente &
Forma | 000000
% Dito. General 0,0 %PP 0,0 %RPF Crédito
. ) B Remesa | 1 Vac 2 ASESORES DE LA CALLE
Sist. Facturacidn | 0. Agrupa Albaranes v Serie Al Copias
BaM  |Esa7RL 5 CARAMELOS RUTA, S.A.
“endedor 1| JUAN RICO MEMDEZ Grupo
BC UCIAESA 7 |CLARAMUNT MONTES, ALONSO
o~ 10 COMIS RESTAURANCIONS, S.L.
htidad MPCA RO
Camentario Clave Selecridn 9 FUSTERIA CLAVOROTO, S.U.L
3|GERUNDA MOEILIARIO, S.A.
Observaciones S GESTIO ALIEERT
2 INFORMATICA 32
1/J0VER RESTAURACIONS, S.L. w
Imagen ERIECRECREE
== I Angxmsy 0 ‘,% Lo Comentario
F1| Fa [ Fu T [ ESC
| E=

Figura 7. Detalle de los datos generales del mantenimiento de un cliente y ventana de busqueda

Introduccidén de las condiciones econémicas y de facturacién

En el panel de las condiciones de la ficha del cliente indicamos como se comportardn los documentos de venta para calcular el
total de la operacion. Veamos los mds importantes:

Tarifa
IVA

%Dto. General

Serie

Indicamos la tarifa de precios que se aplicara segun los precios indicados en la ficha del articulo.

Tipo de IVA que se aplicara en los documentos de venta, presupuestos, pedidos, albaranes o facturas.

Descuento que se aplicara al total bruto de la factura y calculara la base imponible antes de impuestos.

Letra utilizada para la numeracién de las facturas.

Sist. Facturacion Forma de como se confeccionaran las facturas a partir de los albaranes. La opcidn por defecto, Agrupa
Albaranes, es la mas utilizada y confecciona una factura a partir de todos los albaranes pendientes de facturar.

Vendedor Numero del vendedor que realiza la venta. Si deseamos gestionar las ventas de un vendedor o liquidarle
comisiones, esta opcidn permite asignarlo automaticamente a los documentos de venta realizados al cliente.
Contiici
Tatifa 1. PVl v A 0. Ordinario ~
Departarnento 1 2 3 4 5 G 7 g 9
Y Descuento
% Dto. General 10,0/ %WPP 0,0| %RPF Crédita
Sist Facturacion | 0. Agrupa Albaranes v| Serie A Copias
Wendedor 1| WENDEDOR Grupa

Figura 8. Detalle de las condiciones de un cliente
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Envio de mercancia

El cuadro envio de mercancia del mantenimiento de un cliente se cumplimenta cuando el domicilio del cliente introducido no
corresponde al domicilio de recepcion de mercancias. Las facturas saldran con la direccion de la ficha del cliente y los albaranes
saldran con la direccion de envio de mercancias. Si no existe domicilio de envio se imprimird en los albaranes la direccion de los
datos personales del cliente.

Envio Mercancia

Mornbre SUCURSAL MADRID JOWER RESTAURACIONS
Domiciio |/ SERRANMO, 330

CP.J/Local. (28081 MADRID

Alb el Ruta Partes

Figura 9. Detalle de Envio de Mercancia

Cobros

En el cuadro de cobros introducimos la informacién relativa a los medios y condiciones de cobro. Los principales campos a
rellenar son los siguientes:

Forma de cobro Forma de cobro asociado a una factura. Para una mejor cumplimentacién utilizaremos el asistente pulsando la
tecla [F3]

Dias de cobro Indica los dias del mes en los que se pueden cobrar los recibos.

Bancoremesa Numero asociado a la cuenta bancaria de la empresa. La remesa se utilizara para realizar un cargo en la cuenta
de la empresa de los recibos de todos los clientes que tengan el mismo nimero de remesa.

IBAN y BIC Identifica la cuenta bancaria del cliente.
— Cobros
Forrra 0103000 | 20 DIAS FF Dias |15] 15

Remesa | 1| “acacionesF.Inicial (01708714 | F.Final 31/08/14

BAN ES3721031253511258000026 *
BIC UCIAESZMAK | UNICAJA BANCO S.A.
Entidad

Figura 10. Detalle del cuadro de cobros de la ficha cliente
Paso 5. Crear una seccion e introducir un articulo

Crear una seccion

Desde la operacion de Secciones del menu de Ficheros podemos entrar, consultar o borrar una seccién. Una seccidn es una
agrupacion de articulos con caracteristicas comunes. Un ejemplo de una tienda de electrénica podria ser la divisidon en secciones
de los smartphones, tablets, portatiles, televisores o musica.

Para dar de alta una nueva seccidn introducimos un niumero entre 0 y 999 y pulsamos [INTRO] del teclado. A continuacién de
asignamos un nombre para su identificacion.

> Fichero de Secciones =R [EcE

Iantenimiento Opriones Edicion Global

] ] Seccion
MimeroSeccian 100 Mombre  TWFORMATICA

Diepartarmento 1 INFORMATICA

Caomentario Clv. Sel

Figura 11. Detalle de la creacidn de una seccion

Las secciones estan asociadas a una agrupacion superior denominada Departamento. Un departamento agrupa a un centenar de
secciones, de tal manera que el departamento O contiene las secciones comprendidas entre 0y 99, el departamento 1 agrupa
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las secciones entre 100 y 199, y asi hasta llegar al departamento 9 que contiene las secciones entre la 900 y la 999. El nombre
del departamento esta asociado a la primera seccién del departamento. De tal manera que el nombre de la secciéon 100 dara
nombre al departamento 1, la seccién 200 al departamento 2, y asi mismo con los restantes departamentos.

Introduccién de un Articulo
Para introducir un articulo seleccionamos en el menu Ficheros la operacién de Articulos.

El cédigo del articulo es alfanumérico, por tanto podemos emplear tanto letras, como nimeros o combinaciones de ambos.

Una vez entrado el cddigo pulsamos [INTRO] e introducimos la descripcion del producto y la seccidn a la que pertenece.
Podemos hacer clic en el comando [BUSCAR] para buscar el nimero de seccién que corresponda e introducir también los
precios de compra y de venta.

Si el precio de venta debe ser con IVA INCLUIDO, accederemos al menu de Configuracion y elegiremos la operacion de Definir
Operaciones y Opciones y Parametros. En esta ventana seleccionamos la opcion IVA Incluido del precio de venta que
deseemos.

En el panel de Almacén introducimos la ubicacién del articulo en el almacén, el stock minimo, maximo y el de reposicion.

En el caso de dar de alta un servicio o articulo que no deseamos controlar su existencia, indicamos el cédigo 00000 en el campo
de la Ubicacién.

<) Fichero de Articulos = = |
Mantenimienta Opiones Resurnen Operaciones Edicidn Global
N Articulo
Ciliefiggn ROUTER Descrip. |ROUTER IMHALAMBRICO BN
Secciin 110 ROUTERS Departarmento 1
Proveador 3 AVIGAL
Ref? Proveedor  |2493330000121 Descripcion 2
Tipo b 1. IVA 21 % W YWariable 1 Wariahle 2
— Precios
Precio Compra 30,00 Precio Definible
Preciowenta 1 E0,00 %Margen Pyl 50,00
Precio Venta 2 % Margen P2 % Dtosobre PY2 0
Precioventad % Margen Pv'3
P Coste Promedio 30,00
Evistencia 0
— Almacén Entrada Afio 0
Ubicacidn/Stock | BFOO1 | Minimo 10| Méximo 20| Reposicidn 2 Enirada endente 0
Salida Afio 0
SalidaPendiente 0
Comentario Clawe de Seleccidn Ultirna Movirrienta
Observaciones
— Descrip. Imageny Recalcular 2 | | A | e
== M Multilinea I Anexos R Precios g @ Q| = 4 L4

Figura 12. Introduccidn de un articulo

Paso 6. Definir los medios de cobro
Para definir los medios de cobro seleccionamos la operacion de Medios de Cobro del menu de Ficheros.

Para llevar un control de caja y conocer el importe cobrado de los diferentes medios de cobro (efectivo, tarjeta, cheque, etc.),
debemos crear un cddigo que los identifique.

El medio de cobro por defecto es el efectivo (Euros) que ya es proporcionado por el programa.
Ejemplo de la creacion del medio de cobro VISA:
e Introducimos el cédigo ‘V’ y pulsamos [INTRO].

e Introduciremos el nombre: VISA.
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e Introduciremos en el campo Banco Remesa un numero diferente de 0 o blanco, por ejemplo el 1.

Para terminar con el proceso pulsamos la tecla [FIN].

(€] Fichero de Divisas / Medios de Cobro =] @ |

Mantenirniento Edicidn Global

Divisas
Medios de Cobro

Cidign T
Nombre Tarjeta de Crédito

M? Digitos Decimales

NOMBRE DEL BANCO

YalorenEuros

Eecha “alar E
Corisidn % 5234 4b7A 227 5432
7799

BancoRemesa 1

% Descuento Banco

Cornentario Clv. Sel
— Imagen y | r2 k3w s |[sue || e e |esc
== | AnNExos @ @ Q ::0 1 4 5| (| & | o=

Figura 13. Detalle de la ventana Medios de Cobro

Paso 7. Impresion de facturas simplificadas en el TPV

La caracteristica principal en un Terminal Punto de Ventas es la confeccion de facturas simplificadas y para ello debemos
seleccionar la operacién TPV del menu del fichero Procesos.

En la ventana del TPV pulsamos [INTRO] en la casilla de nimero de cliente y continuamos insertando el nimero del vendedor
que realizard las ventas. Esta operacidn nos llevard al interior de la factura simplificada, donde introducimos los codigos y las
cantidades de los articulos que vamos a vender. Para terminar con la venta pulsamos la tecla [FIN] y aparecera la ventana para
efectuar el cobro.

[-4] Terminal Punto de Venta [= = =]
N Cliente
NeVendsclor | 1 TOTAL EUROS
Serie B
149,00
Fact 5.
Cadigo Articulo |DescnpcwénArﬁcuIU |Ub|cac|én |Iva |DIU| Cantidad PrecioUnitario Importe
ROUTER ROUTER IMHALAMBRICO BMN BFOO1 2 1 53,00 93,00
THARKA TARJETA DE RED 2 1 50,00 50,00
) Terminal Punto de Venta
Cobro
EUR
Serie B Irriporte Total 149,00
Importe Cobrado 1 143,00 149,00
0,00
SUMAS BASE THP! L3970
Detalle ) Cambio £1] a2 tra[Eim | [inT | esc
v %6 IVA C  cliente - Serie 0 ~ A7 || . X

Figura 14. Cobro de una factura simplificada

En la casilla Importe Cobrado 1 pulsamos [INTRO] y el programa da por cobrado la totalidad de la factura simplificada. Si el
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importe cobrado es una cantidad superior, el programa cobrara la totalidad de la factura simplificada e informara de la cantidad
sobrante a devolver al cliente.

Si el importe no se realiza en efectivo, debemos indicar en la casilla de Importe Cobrado 1, el codigo del medio de cobro. De esta
forma se ingresara la cantidad cobrada en la caja asociada al medio de cobro. También podemos partir el cobro con un importe
en efectivo y un importe cobrado por tarjeta de crédito identificada con su correspondiente cédigo. A continuacion se muestra
una imagen con un cobro efectivo y en tarjeta de crédito, identificada con el medio de cobro T, utilizando las casillas de Importe
Cobrado 1 e Importe Cobrado 2.

o) Terminal Punto de Venta H
Cobro

EUR
Serie B Irporte Total 149,00
Importe Cobrado 1 100,00 100,00
Irnporte Cobrado 2 43,00|T 49,00
149,00

Cambio e | Fa3 e ([ |[ese

- Serie 0 8 L] || = x

Figura 15. Desglose de un cobro en efectivo y tarjeta de crédito

Paso 8. Documentos de Ventas (Introduccién de una factura)
Para confeccionar una factura hacemos clic en el menu de Ficheros y seleccionamos la operacidn de Ventas.

En la ventana de la operacion de Ventas aparecen todas las operaciones que podemos realizar distribuidas en pestaias. La
operacién por defecto es la confeccidon de facturas.

Para confeccionar una factura seleccionamos el nimero del cliente o bien, si lo desconocemos, pulsamos el comando [BUSCAR]
asociado a la tecla [F3] para buscar por su nombre. Seleccionado el cliente, pulsamos [INTRO] y el cursor se situara en el campo
de Numero de factura , que al pulsar nuevamente el comando [INTRO] nos asignara un nuevo numero de factura. Introducimos
la fecha de la factura, y si lo deseamos podemos rectificar las condiciones generales del cliente para esta factura: descuento
general, forma de cobro, etc.

v Procesos de Ventas = 2
Plantillas Presupuestos Pedidos Albaranes Facturas Ventas
Mimera Cliente 3 % Oto 0| %PP 0  GERUNDA MOBILIARIO, S5.A.
Serie / Factura A 14 Mimerode Vendedor 0 BancoRemesaCobros 0| Cf Emili Grahit, 389
FechaFactura | 18/06/14 |+ Formade Cobra 0000000 | 170035 GIRONA
CONTADD #17158167
Factura
Cadigo Articulo |Deszr|pclt'|n Articulo Referencia Proveedor | lva | Ot ‘ Cantidad Precio Unitario Precio L. Neto Importe
SUMAS BASE IMPONIELE IVA TOTAL
av  Importar F1|[Fe [Fa | Fu wis | sue | Cinn|[Em | | ese
P9 Documento @ el 2 L <« B W |G| X

Figura 16. Detalle de la factura con los datos del cliente y la fecha

Cuando pulsamos [INTRO] en la fecha del programa, el cursor se sitta en la columna del Cdigo Articulo donde introducimos su
codigo identificativo o pulsamos el comando [BUSCAR] para encontrarlo por su descripcidon. Volvemos a pulsar [INTRO] para
introducir la cantidad vendida.

Para introducir un comentario en la factura, debemos pulsar [INTRO] cuando estamos situados en la columna Cddigo Articulo.
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Para introducir la venta de un articulo inexistente en el fichero de Articulos, introducimos el cddigo 0 en la columna del cddigo
del articulo y a continuacién pulsamos [INTRO] para introducir la descripcion, el tipo de IVA, el descuento, la cantidad y el precio
unitario.

Terminada la introduccion de los datos de la factura pulsamos la tecla [FIN]

] Procesos de Ventas e @ s
Plantilas Fresupuestos Pedidos Albaranes Facturas Ventas
Mamera Cliente 3 % Dto 0| %PP 0 GCERUNDA MOBILIARIO, S.A.
Serie fFactura A 14 Mimerode vendedor 0|  BancoRemesa Cobros o Cf Emili Grahit, 39
FechaFactura |18/06/14 |+ Forrma de Cabro 000oong, 17005 GIRONA
CONTADD A17156167
Factura
‘ Ciidigo Articulo |Descripci0’n Articulo Referencia Provesdor ‘ Iva | Dt | Cantidad Precio Unitario PreciolJ. Meto Irnporte
ROUTER ROUTER IMHALAMBRICO BN 2495930000121 1 1 BQ,00 B0,00 BQ,00
DISCOO01 DISCO DURD SEACATE 8GCE 1 1 120,00 120,00 120,00

Entregar en domicilio habitual

SUMAS BASE IMPOMIBLE IVA TOTAL
180, 00 180,00 37,80 217,80
Supervisor
Albaran Detalle Beneficio Marca Y E= [T [F LEEC R =1 Pl RN EO VR R EE 8
A “siock I %wa |N comsion % Contab @z Q| = 4| N =S

Figura 17. Factura confeccionada

Rectificacion del contenido de una factura

Para rectificar una factura nos situamos en la ventana de Facturas. Si conocemos el niumero de la factura a rectificar nos
situamos con el cursor en el campo de Serie/Factura e indicaremos la letra de la serie y el nimero de la factura.

Una vez tengamos en pantalla la factura consultada, podemos rectificar cualquier linea del contenido o cualquier columna desde
la eliminacion de una linea a la insercidon de una nueva, modificar el precio unitario, la cantidad o el descuento.

Para suprimir una linea nos situamos en la columna del cddigo del articulo y pulsamos la combinacion de teclas [CTRL]+ [SUPR].

Para insertar una linea nos situamos en la columna del cédigo del articulo y pulsamos la combinacién de teclas [CTRL]+ [INSERT].

Borrar una factura

El programa permite la anulaciéon de la dltima factura confeccionada. Seleccionamos la ultima factura introduciendo el nimero
en el campo del niumero de factura o bien pulsando el comando [FIN]. Cuando tengamos la factura en pantalla pulsamos la tecla
[SUPR] y aparecera la siguiente ventana para confirmar definitivamente la anulacién de la factura.

| Procesos de Ventas

l i éDeseaborrar el docurmento selecciohado ahora?

Paso 9. Cierre de Caja

Esta operacion acumula los movimientos de caja en un Unico proceso que recoge el saldo de cada medio de cobro en cada una
de las cajas (usuarios).

El usuario supervisor podra visualizar el cierre de caja de una caja determinada o de todas ellas, mientras que el resto de
usuarios Unicamente podran realizar el cierre de su propia caja.

Mediante un selector de fecha se seleccionara la Fecha Limite de los movimientos de caja introducidos.

Si se activa la casilla de verificaciéon Imprimir Arqueo de Caja, se imprimira el resumen de caja. La caja del supervisor imprimira el
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arqueo de TODAS las cajas.

Si se activa la casilla de verificacion Retirar Saldos Caja, se generardn movimientos de caja en negativo para que el saldo de cada
uno de los medios de cobros sea cero. La descripcion de estos movimientos serd Retirada de Saldo. En el caso de marcar la
casilla de Remanente de Caja Euros, se podra indicar el importe del saldo inicial para el dia siguiente.

En la opcion de MOVIMIENTOS DE CAJA existen dos nuevos botones:

[X INFORME DE CAJA]. Elabora un arqueo de caja y muestra el intervalo de facturas y facturas simplificadas realizadas, el
numero de personas que han comido en el restaurante.

Para realizar el cierre de caja, tendremos la opcion de imprimir o no el arqueo de caja, retirar los saldos de caja y determinar el
remanente de caja (efectivo) que deseamos dejar en caja.

[ ) Procesos

Cierre de Caja

CajaaCerrar TODAS
Fechalirmite 09/06/14  «
Imprimir Argueo O Detallado ® Resumido O Mo

Retirar Saldo Cajas
Rerranente Caja Euros 100,00

@ - X
Figura 18. Cierre de Caja

Una vez has finalizado estos pasos, dispones de mas ayudas y tutoriales para que profundices en el manejo de tu programa. Los
encontraras en el canal de clientes de nuestra web:

Guias y Tutoriales en la Web
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