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1. Guia Rapida
Pasos fundamentales para usar el programa.

a.- Introducir sus datos.
Debe poner al menos el nombre de la persona o

empresa que emite las facturas.

b.- Introducir los datos de los clientes.

c.- Confeccion de facturas y domiciliaciones bancarias.

Para hacer una facturacion sitdese en la pagina principal,
menu fifacturaciono, pulsamos en nueva, seleccionamos el
mes de esta primera facturacion, y ya tenemos emitida la
primera facturacion. Después para generar un disco para el
cobro por domiciliacién bancaria seleccionamos el mes y
pul samos: Adcs cBanoo®eoi il mp
F2sicoso. Sel eccionamos | os
fnGenerar archivo disco Banc:
folioo.

Dalos Empresa 3]

st |
Documen
Tipe anero

via ~|pizeccion |

gz moma |

Localidad Teléfon

octa pr——— bo [z1
carios
5 ta

1571999 A
1.




Direccidn servicios, si es distintala a 1z del cliente

Nombre

Direccién  [cazzz  +|f

Localidad I j céd PDstall

Administrador I

Datos Bancari
BancoSuc  DC Cuenta ‘ Tipo Humero

Senedra Tech S.L.

N* Cliente

¥ Humerar Recibo o Factura

V¥ Recibo Fisico

I I I ‘ NIF/CIF I

Fecha Alta ||24/04s2011 Teléfono

email Fax

Enviar Euwail Mavil

Nota recibo
Servicios

Notas

Meses
'_ Recibo Banco Facturacidn
Servicios/Coneceptos ————
E= Tmporte ¥ Enezo
Servicios 0,00 | ¥ Febrero
¥ Marze
0.00 | ¥ abril
2,00 [ daye
¥ Junie
9,00 ¥ Julic
¥ 2gosto
IVA 18% 0,00 | ¥ 2a :
|¥ Septiembre
- IRDF 0,00 | ¥ Octubre
oo ¥ Noviembre
TR - ¥ Diciembre
<< < - o>
Huevo Borzar Imprimir Buscar
Recibo Banco| Facturar Facturado |Recibo Fisicol
Calculadora | Documento Aceptar Cancelar




2. Instalacion

La instalacion se hace desde Internet. Ir a
www.senedra.com.
Nota: Si el nivel de seguridad de su navegador no le permite
bajar archivos desde internet, en caso de internet explorer,
baj e |l a seguridad a un ni v
Opciones de Internet, Seguridad, Ni v e | de Segur
una vez descargado el programa restaure la seguridad de su
ordenador.

Una vez instalado el programa aparece el icono en el
escritorio.



http://www.senedra.com/

3. Ficha datos del usuario ' —

Diatas

En la ficha Datos se introducen los datos de persona o
empresa emisora de las facturas.

Datos Empresa §|
Nombre |‘
Docunento
Tipo Humero
[ ||
via [pareccion |
Pisa/Local | Hewil
Localidad | Teléfono
Cédige Postal Mumers recibo |21
Datos Bancaries
Banco §uz DO Cusnta
Cédige Cuenta | |

Datos Banco |

Notas

MNotas a incluir en Factura

De acuerdo com lo establecido por la ley Orgénica 15/1933 &
del 13/12, de Proteccidm de Datos de Cardcter Personal,
le comunicamos gue sus datos estén incluidos en nuestro
fichero automatizado, con la finalidad de ser utilizados

Salir | Confirmar

Imprescindible introducir como minimo el nombre, este no
se podra modificar posteriormente. Debera crear un archivo
nuevo si quiere introducir un nombre distinto.

Para poder rellenar los campos pulsar en el boton nuevo,
rellenar los campos (por defecto se escribird en mayusculas).

Obligatorio rell enar . Esl
conveniente, pero no imprescindible, introducir el N.I.LF. o

9



C.L.F. para la emision de facturas y/o recibos.

Si va a realizar domiciliaciones bancarias mediante
archivo o disquete deberd introducir ademas el nimero de
cuenta bancaria del emisor de recibo. Rellenados los campos
pulse ficonfirmaro.

Los datos, excepto el nombre, son susceptibles de
modificacion usando el boton "modificar”, una vez
modificados pulsar en confirmar.

Una vez introducidos sus datos podra dar de alta clientes.

Campos

La ficha consta de los siguientes campos.

1 Nombre: Nombre con longitud méxima de 50
caracteres, una vez introducido no se podra cambiar.

1 Documento: Se recomienda rellenar este campo, para
que pueda salir en las facturas y/o recibos. El
documento es imprescindible para las domiciliaciones
bancarias mediante archivo o disquete.

1 Cuenta Bancaria, necesaria para realizar
domiciliaciones bancarias mediante archivo o
disquete. Estd compuesto por banco, sucursal, digito
de control y nimero de cuenta: banco 4 digitos,
sucursal 4 digitos, digito de control 2 digitos y
nimero de cuenta 10 digitos. En datos banco
pondremos el nombre del banco y la direccion de la
sucursal.

1 Notas aqui podrd poner los comentarios que estime
oportuno, o recordatorios.

1 Numero recibo: indica el niUmero del siguiente recibo
que se generara en las facturaciones, por defecto viene
cero, para que el primer recibo sea el 1.El nimero

10
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mas alto de recibo es el 999.999.

Notas a introducir en factura. Ponemos notas que
deban figurar en la factura, por defecto viene un texto
informativo sobre proteccion de datos.

11



4. Ficha Clientes

Cliente

BancoSue  DC Cuenta Tipo Numero

‘ ‘ ‘ NIF/CIF ‘

Fecha Rlta | |24/04/2011 Teléfono

email Fax
| Movil

Huevo Borrar Tmprimix

Recibo Banco Facturar Facturado |Recibo Fisico

Calculadora Documenta Aceptar Cancelsr

En la ficha clientes, se introducen los distintos clientes, cada
cliente debe tener como minimo un nombre.

La primera vez que se entra en la ficha de cliente estd en
blanco para que introduzca el primer cliente. Para introducir
mas clientes debe pulsar nuevo.

Opciones de recibo: puede sefialar si quiere recibo fisico
(impreso en papel) y recibo banco (en archivo o disquete), asi
como la numeracion de recibo.

Los meses de facturacion indica que meses debe facturarse
al cliente, por defecto estan sefialados todos, sefialando
distintos meses podemos indicar los cliente a los que se les

12



debe facturar mensual mente, bimensualmente, trimestral
me n t anuaémente.

Se pueden incluir varios conceptos.

Las teclas <y > que estan situadas a la derecha de
inuev oo velksrichas de dosiclientes.

4.1. Campos

La ficha de cliente consta de los siguientes campos.

1 Nombre. Nombre del cliente, es obligatorio y debe
ser distinto para cada cliente.

1 Nota Recibo: Nos permite incluir notas en los recibos
o] factur as cComo por ej e
recbo/ f actura no supone el
AEsta factura debe abonar

1 N Cliente. Es el nimero de referencia del cliente, se
puede poner manualmente o pulsando el botén dejar
que el programa asigne uno, dos clientes no pueden
tener el mismo numero. EI nimero de cliente también
vale para las domiciliaciones bancarias, es el cddigo
que el banco nos da para identificar un recibo
devuelto.

1 Botones de IVA y IRPF. Pulsando estos botones se
calcula el IVA y/o IRPF, el porcentaje se cambia en
el menu principal, opciones/impuestos, el IVA puede
ponerse mano.

1 Administrador: Datos del administrador, este campo
no esta en todas las versiones del programa.

1 Documento: Se recomienda poner el documento para
que pueda salir en las facturas y/o recibos. El
documento es imprescindible para las domiciliaciones
bancarias mediante archivo o disquete.

13
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1 Cuenta Bancaria, es necesaria para cuando se hacen
domiciliaciones bancarias, estd compuesto por banco,
sucursal, digito de control y numero de cuenta. Banco
4 digitos, sucursal 4 digitos, digito de control 2
digitos y ndimero de cuenta 10 digitos. Cuando la
cuenta bancaria es incorrecta aparecerdn dos
asteriscos en el digito de control.

1 Importes: Los importes estan compuestos, 4 lineas,
mas impuesto para los casos en que sea de aplicacion:
IVA 0 IGIC (Islas Canarias) e IRPF.

1 Conceptos: Permite  poner cuatro  campos
personalizados con otros conceptos.

Si tiene que poner mas de tres conceptos puede
agrupar varios conceptos en una sola linea, ya que
admite 50 caracteres por concepto.

1 IVA: Pulsando sobre este boton se calcula
directamente el IVA o IGIC (Islas Canarias), segun el
impuesto que haya seleccionado, el IVA se calcula
sobre todos los conceptos, en caso que el IVA sea
distinto puede calcularlo usted mismo y ponerlo.

1 IRPF: Importe de la retencion del Impuesto sobre la
renta de las persona fisicas.

1 N° Cliente: Por defecto lo asigna el programa
autométicamente, se puede dar manualmente, pero el
programa no permitird que dos clientes tengan el
mismo namero, el numero de cliente vale para
identificar a las devoluciones bancarias.

Cambios de Impuestos. Por omision viene seleccionado

el IVA y IRP, puede cambiar los impuestos y porcentajes

en el men¥ principal nopc



4.2. Meses Facturacion

Meses
Facturacion

Seredra E?'ecﬁ.&'{f.: Enero

Febrero
Marzo
Abril
Mayo

In

Junio

Julio

Agosto

B % Y

Septiembre
[V Octubre

[T Noviembre
| Diciembre!

Con fiMeses Facturaciono Pode mos Isedses & C i
facturar a un cliente, segun los meses que seleccionemos
podemos indicar cobros mensuales, trimestrales, semestrales,
anual esé Despu®s en |l a p8gi.l
men0 facturacion al hacer la facturacién se emitiran los
recibos de los meses seleccionados.

4.3. Factura y Recibo Fisico

Si esta seleccionada esta casilla, este cliente quedara
seleccionado para que se emitan los recibos fisicos en las
facturaciones, si no se ha seleccionado se podra seleccionar
mas tarde, a la hora de emitir los recibos.

Existen dos tamafos: tamafio Factura Folio vy
recibo/Factura tamafio pequefio. En el menu opciones/recibo
se puede cambiar el tamafio, asi como si seleccionar emitir

15



recibo o factura.
4.4. Recibo Banco.

Si estd seleccionada esta casilla, este cliente quedara
seleccionado para que se emitan los recibos fisicos en las
facturaciones.

Pueden estar seleccionados a la vez la emision de recibos
banco y fisico.

4.5. Numerar recibo.

Si selecciona esta casilla, cuando emita un recibo
mediante el menu facturacion, éste se ira numerado.

4.6. Borrar un cliente.

Pulsando en borrar eliminaréa el cliente.
Atencion: Si borra un cliente también se borraran todos los
recibos que se hayan asignado a ese cliente.

4.7. Imprimir

Imprime la Ficha de un cliente.
4.8. Recibo Fisico

Permite emitir un recibo fisico, esta opcion es Util para
pequefias tiradas de recibos o en caso de emisiones de un
recibo especial. Para las emisiones mensuales, asi como para
que los recibos estén numerados es conveniente emitir los
recibos mediante el mend facturacion, ver en facturacion

16



emision recibos fisicos.
4.9. Recibo Banco.

Permite emitir un recibo fisico, esta opcion es util para
pequefias tiradas de recibos 0 en caso de emisiones de un
recibo especial. Para las emisiones mensuales, asi como para
que los recibos estén numerados es conveniente emitir los
recibos mediante el menu facturacion. Ver en facturacion
emision recibos fisicos.

4.10. Facturado.

Permite ver lo facturado a un cliente, previamente debe
haberse emitido facturaciones mediante el menu facturacion.

4.11. Cobros.

Gestidn del cobro de los recibos.

17
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5. Facturaciones

Cuando crea una nueva facturacion se facturara a todos los
clientes que tengan sefialado el mes correspondiente para
facturar.

Facturaciones

Mes Rfio Notas

AE0STO 2011

JULIC 2011

JUNIO 2011

MRYO

2011

Ficheros Banco

Modifi i
Recibos y/o Facturas i g s
Imprimir N
Facshon orot ractaras Ver Ver en Hoja de Calculo
Salir

Eliminar Ultima

19



5.1. Facturacion nueva

Debe crear una facturacién nueva para la emision de los
recibos de cada mes. Para eso pulse en facturacion nueva, si
es la primera facturacion le pedira el mes y afio de la primera
facturacion. A partir de esta, cada vez que se de a facturacion
nueva creara una nueva facturacion con el mes siguiente, por
lo que sélo le dejara elegir el mes y el afio la primera vez.

Cuando cree una nueva facturacion puede poner notas.

Facturacion
Fecha Mes DICEMBRE ~ w| Afi | 2004 EII
M otaz

Cancel | Ok, |

20



5.2. Modificar Facturacion ,ﬁ

Permite tanto ver las facturaciones con su detalle como
modificar las facturaciones y sus importes.

Seleccione una facturacion y pulse en el boton de
modificar.

Le saldra una pantalla con todos los recibos emitidos en un
mes, pulsando sobre el l1&piz podré ver el recibo en detalle y
modificar los importes.

Num Cliente Canceptos NIFICIF Imporie
v |9 Comunidad Propietarios Malaga 5 Servicios | 100,00
v |10 Comunidad Propietarios ClAmaniel, 36 Servicios 200.00

21



5.3. Ver

Permite ver facturaciones, seleccion la facturacion y pulse
botén Ver

[cALLE PIS0 NOMDRE TOTAL

MANZANA UERDE LocAL PALOMA SERRIN LOPEZ 1.010,00
MANZANA UERDE 1 CESAR GIL SANTOS u5h,50
HANZAKA UERDE 18 FRANCISCO MARTINEZ CAMING
MANZANA UERDE 28 SUSANA GAZAPD HOREND 503,99
MANZANA UERDE 28 CLARA JIMENEZ DIAZ 503,99
HANZANA UERDE an FEDERIGO UIDAL HARTIN 503,99
HANZANA UERDE am AHERTQUE COLIH 499,00
GATO NEGRO 18 NURIA GAIDD MILLAN 555,50
EATO NEGRO 18 RAHON ENCINA QUERCUS 555,50
040,07

Solo vera los importes totales, para ver facturaciones mas
detalladas entrar en modificar, donde podra ver el detalle de
|l os recibos o en dAlistados/ I

5.4. Eliminar Ultima Facturacion

Elimina la dltima facturacion, con lo que se eliminaran
todos las facturas /yo recibos creados en el mes seleccionado.
Importante: cuando elimine wuna facturacion si estd
numerando los recibos debera modificar la numeracion
N MehBDat os o

22



5.5. Fichero Recibos Banco

Si ya ha creado la facturacion de la que quiere emitir los
recibos bancarios (facturacion/nueva) una vez seleccionada
pusesobre Al mpr i mi Selediene |la techas E
de cobro de los mismos, que es el dia en que se cargara en la
cuenta de los clientes.

Emisién Recibos =
Fecha
Mes
Facturacidn |SEFTIEMERE
fod
Cobra | 3 | SEPTIEMBRE |

Cuando seleccione generar recibos, deberd seleccionar
donde guardar el archivo con las facturaciones, asi como el
namero de copias que desea para el informe bancario, por
defecto dos, una para el banco y otra para que se la selle el
banco como resguardo.

Para poder hacer facturaciones bancarias deberan tener
completos los campos de cuenta bancaria. Las emisiones de
recibos se hacen atendiendo al standard bancario norma
Folleto-19, y se guardan en un archivo. Si el archivo con las
facturaciones lo va a llevar a un banco procure que el
disquete en el que guarda las facturaciones no contenga otros
archivos.

23



5.5.1. Pantalla Facturaciones banco
Generar recibos.

Se crea el archivo con las facturaciones para el banco, de
los recibos que estén seleccionados.

1 Imprimir Informe. Imprime el informe de
facturacion.
9 Todos. Se seleccionan todos los recibos.
9 Ninguno. Se eliminan todos los recibos.
1 Modificar Recibo. Pulse sobre el lapiz que hay junto
a cada recibo para modificarlo
Modificar Recibo 3
Cliente | LI B[;ztcojsauitfjéilcgt Cuentz
Documento |NIF | |nuuununﬂ WW’_W
Murnem RBecibo "IS— v Recibo Banco Cimeepits Itz
Focha oobro ————————————— [7 RecbaFiico | |SERAVICIOS 100,00
Fecha Facturacion [01/05/2010 CONCEPTD 2 10,00
|EDNI:EF'TD 3 | 20,00
bt [CONCEPTO 4 [ 300
||vmsz 28,80
IRPF 0.00
TOTAL REED
Imprimir Feciba Irnprimir Factura Tamaﬁ0A4| ’Tptarl

24



5.6. Impresion de Recibos Fisicos

Si ya ha creado la facturacion de la que quiere emitir los
recibos (facturacion/nueva), seleccionela y pulse sobre
Al mprimir Recibos F2sicoso.

Le saldra una pantalla en la que apareceran todos los
recibos, saldran seleccionados los recibos de los clientes que
tengan seleccionada la casilla izquierda con un bisel azul, y
no se imprimiran aquellosque t engan a | a
roja.

Para seleccionar o quitar un recibo en concreto pulse sobre
la x roja o el bisel azul que aparece a la izquierda de cada
recibo. Puede seleccionarlos todos pulsando a todos o quitar
todos pulsando ninguno, también puede modificar los recibos
pulsando sobre el 1&piz que hay junto a cada recibo.

25



5.6.1. Pantalla Facturaciones fisicas

26

T

= =4 =4 =

Modificar Recibo X

Generar recibos. Se imprimen los recibos que estén
seleccionados.

Imprimir Informe. Imprime el informe de
facturacion.

Todos. Se seleccionan todos los recibos.
Ninguno. Se quitan todos los recibos.

Modificar Recibo. Pulse sobre el 1apiz que hay junto
a cada recibo para modificarlo

) R Datos Bancarios
Cliente | BancoSucursalDC  Cuents

Documento [MIF | |oooooootT ooor ooc2 [ founaoenooe

Numero Recibo 19 W Recibo Banco Concepto Importe
Fecha cobra v Recibo Fisico SERVICIOS 100,00
Fecha Facturacién  |01/05/2010 COMCEPTO 2 10,00
|CDNCEPTD 3 | 20,00
Hotes |EDNCEPTD 4 | 30,00
|IVA 183 28,80
GE3 0,00

TOTAL 128,80
Irnprimir B ecibo Imprimir Factura T amafio 44 | Aceptar |




5.7. Ver en hoja de calculo

Puede ver las facturaciones en hoja de calculo, si dispone de
una instalada como puede ser Excel o OpenOffice.

G
PRI & NERESF L £ I T I

Partapansles 1+ Furnte . Al

AL - fo| ‘Numero
A B c [} E F G H J 3 L M N 5] F 5 Gl £ .'
[umers_Feche Hombre NI Direczion Localidad Cancepto_Imponte_| Cancepte. Impane_2 Concapto. Impana_] Cancapto. Imparte_4 VA SPF  TOTAL Banco  Naoms
17092011 Comunide MIF Serncins 100 [ [] 0 0 100
i 0170372011 Comunide NIF Servicins 200 [ ] 0 0 [ 200

0
w45 ] facturacon 73 T —_l
] +i

27



6. Listados

6.1. Informe Clientes
Permite listar clientes.
6.2. Informe Facturacion

Permite ver por pantalla o imprimir los importes
facturados, pudiendo elegir periodos de tiempo como
trimestrales o anuales para las el célculo de IVA o IRPF, los
datos que se muestran por pantalla se pueden seleccionar para
ser copiados y pegados en otro programa como un procesador
de textos.

Informe @
Fecha
Desde Mes  |MavD ] amo| 2071 j
Hasta Mes  |MaYD ] da | 2011
Cliente {TODOS -]

[ Suma Conceptos
[ Detalle Recibos
[T Suma Cliente

[ Detalle Suma Impuestos

Irnprirnir [nforme Wer |nforme Haoja de Calculo ] Salir |

28



7. Procesador de Textos

I

Editor de Texto

-
N,
&0
KC
i
A
Z
2
I
il
I
i

j

12 ~| Mostrar / Dcular |

<< Campo / Yariable

Fomato Variables
¥ Subrayado [¥ Megrita

Fecha Actual
Cliente:
Nombre: Documento | Nacionalidad
Direccidn Plisa
Localidad CP
Direccidn servicios
Servicios
Email Cuenta
Tif Casa TIf Mowil
Conceptos Factura
etra Numero
Concepta Renta Renta
Concepta 2 Importe 1 Imparte 1
Concepto 3 | Importe 2 Importe 2
Concepto 4 Importe 3 Imparte 3
Ia, [Wh
IRPF IRPF
Total Total

El procesador de textos, ademas de tener las funciones
tipicas, también nos permite afiadir los campos, variables de
un cliente, lo que nos permite realizar las cartas tipo, que
después podremos emplear en la ficha de cliente o en los
Mailing.

Primero redactamos el documento o carta, iremos
afiadiendo los campos de la izquierda donde deseemos. Una
vez terminado el documento lo guardaremos. Después
podremos emplearlo desde la ficha cliente o desde el mailing.
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Uso de documento tipo desde la ficha cliente, en la ficha
cliente pulsamos fiD 0 ¢ u me hak \arg@ahles de documento
tipo seran sustituidas por los datos del cliente, ademas se nos
abrira el procesador de textos, para que podamos modificar el
documento generado.

Podemos mostrar u ocultar las variables de los clientes
pul sando en AMostrar/ Ocul tar
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8. Mailing

Para hacer mailing primero debemos crear un documento
tipo con el procesador de textos incluido en el programa, los
campos que queramos que se cambien con los datos de cada
cliente, seleccionaremos del lado izquierdo del procesador de
textos (Boton Mostrar / Ocultar).

Arrendatario Renta

581,00
54000

300,00
1.100,00
600,00

Y RYEYAS

Madariaga, 152 Quinto-8

Madariaga, 34 SequnduA
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9. Buscador

Con la opcion de buscar, introducimos el texto a buscar,
puede ser la direccion de un cliente, el nimero de teléfono,
direccion o nif del cliente. De s pu ®s pul samos
saldrd una lista de clientes, podemos acceder a todos
pulsando en el botdn superior derecho con clientes, o
individualmente pulsando al cliente.

Buscador, g|
-~

|empresa 7 | Buscar | Cancelar | @

!E Cliente: Empresa X S.L.

L $2

Cliente: Empresa Z S.A.
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10. Opcionesit Me n %/ Opci oneso

10.1. Tamaiio de letra de documentos

Puede elegir tamafio normal, pequefio o grande. Pulsar en
Afopciones/ tama€fo

10.2. Diseiio recibo

T
1

Color del fondo del
recibo.

Fondo Tipo del fondo.
Depende del sistema
operativo, permite lineas
o colores lisos (solido).
Contenido cuadro
izquierdo.

- Nada. No aparecera ni
texto, ni logotipo.

- Texto. Pone texto en el
cuadro izquierdo, permite
tres lineas, al igual que en

el caso del fondo, también

depende  del sistema
operativo.
- Logotipo. Permite la

seleccion de una imagen

como logotipo en el recibo, la imagen aparecera en el

cuadro izquierdo.

Debe ser un archivo tipo bmp, se puede hacer con el

de | etr a

]
AZL -

Fondo SOLIDO -

Contenido cuadro izquierdo
v Mada

" Texta

" Logotipo

Diseno recibo

Color

Texto cuadro izquierdo

Logotipo

Seleccionar Logotipo

Editar Logotipo

Yer Logotipo |

o]

Cahcel |

programa paint, que esta incorporado en windows.

Puedes encontrar

el paint en
inicio/programas/accesorios , el tamafio del logotipo
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debe ser de 300x750 pixels, en el paint el tamafio se
selecciona en imagen/accesorios.

Para seleccionar el I
Logoti podo, dependiendo
programas que tenga instalados para ver o editar
imagenes bmp, las podré editar y ver pulsando en

AVer | ogotipoo o AEdiItar

10.3. Vencimiento Recibos

Vencimiento Recibos lﬁ
(o A LAYISTA
™ Dia |B del mes en curso 1
|
Cancel | k. |

10.4. Moneda

Moneda ' @j
Hombre Moneda |E uros
Simbolo Monetario £
Acephar | S alir |
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10.5. Herramientas

Caélculo de digito de control de nimero de cuenta bancaria.

Calculo de NIF y CCC

Datos Bancarios
EancoSucursal Cuenta

1 b
NIF Letra

Calcular Salir ‘

10.5.1. Calculo de la letra del NIF.

Para calcular ambos sélo hay que rellenar los campos de
cuenta bancaria y/ o DNI pul
aparece el digito de control y la letra del NIF.

10.5.2. Calculo de la letra del DC bancario.

Para calcular del digito de control bancario, introduzca la
cuenta y pulse boton de calcular, aparecera el digito de
control asociado a la cuenta que usted ha introducido.
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10.6. Impuestos

El programa permite trabajar con IVA o IGIC, el IGIC es
de aplicacion en Canarias y el IVA en el resto de Espafia.

rIrr||::|nu4.=_-st|::ns Iﬁ
Impuesto Forcentaje
v 187 ] 18 3
|- IRPF | 13 %
Cancel ] k. |

10.7. Actualizaciones

El programa se actualiza automéaticamente desde internet,
viendo si hay versiones nuevas y descargandolas, para ello
hay que seleccionar A A cedtau a |
conectado a internet. En Windows 7, para poder actualizar el
programa deberd ejecutarlo como administrador.

F 5
Actualizacicnes ﬁ

+ Actualizadones automaticas

" Mo actualizar automaticamente

| Actualizar Ahora | r

Artualizacion Personalizada |

Salir
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11. Registro

En men% Aregistroo, para

Si no se introduce el namero de licencia el programa lo
pedird pasados treinta dias a partir del dia de su instalacion,
y deberd introducirse para poder seguir usando el programa.
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12. Preguntas Frecuentes

A continuacion relacionamos las preguntas mas frecuentes
que nos han planteado los usuarios del programa.

12.1. Emision de un recibo fisico

Se pueden emitir recibos desde la pantalla de facturaciones
0 desde la ficha de un cliente.
1 Desde la pantalla de facturaciones:

En la ficha de los clientes que se vayan a emitir
recibos f2sicos selec&nene
mend facturaciones nekpaoc
seleccionamos la facturacion a emitir y pulsamos
Al mpr i mir Reci bos F2sicoso
emi tir y pul s amo s Intrgdsidanle r a
facturacion, tenemos la posibilidad de modificarla o
borrarla.

I Desde la ficha de cliente:

Para la impresion de un recibo fisico puntual se
puede hacer desde la ficha de cliente, con el boton de
Ai mpresi-n recibo f2sicoo.
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12.2. Impresion en papel de los recibos

Se pueden imprimir tres recibos en un folio.
Para la impresion de tres recibos en un folio, lo mas comodo
es cortar previamente el folio en tres partes (el corte debe ser
en horizontal) e introducirlas en la bandeja de alimentacion
de la impresora con la parte mas ancha en posicion
horizontal.

12.3. Emision de un recibo banco

Sefalarir eci bo b an c oadented rEn mhenlic h e

Afacturaci n
onueva. Pul sar b
pantalla para elegir la fecha.
Aparecera pantalla donde seleccionar el/los recibos, pulsar
OK.

El disquete para banco es aconsejable que no tenga
archivos guardados, ya que el programa los borrara al grabar
la informacién para el banco, pues el personal del banco no
puede estar buscando qué archivo es el necesario.

0, el egir wuna
ot-n fAgenerar
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Si queremos realizar modificaciones se deben realizar
antes de pul sar en ,ipaggemdo ar
elegimos la fecha sin tener seleccionado en cliente la opcion
de recibo banco, entonces apar ecer 8 el me
domiciliaciones bancarias vélidas en estafact ur aci - n
mi smo mensaje aparecer 8 si
reci bos b aemos auenta de qus no dst sefialado
reci bo b aliene®@ @ n q die faltan
domiciliaci-n clenedcaei ai near
introducirlos después de haber seleccionado la fecha en
generar recibo banco.

Si aparece este mensaje, lo que hay que hacer es pulsar
fieliminar dltimao en pantalla facturacion/generar recibo
banco y ya podemos hacer las modificaciones en clientes y
volver a facturacion para generar recibo banco.

Es importante saber que una vez seleccionada la y fecha
en facturacion/generar recibo banco, no podemos ir a menu
cliente para modificar algo (ej: se nos olvidd sefalar recibo
bancoclieeted) Ay volver a factu
banco, ya que aparecerd que no hay domiciliaciones
bancarias validas en esta facturacion.

12.4. Numeracion de Recibos

Pasos a seguir:

1. Seleccionar la numeracion de recibos en mend
ficliente0 pul sando fAnumerar r
derecha de la ventana), una vez seleccionada esa
opcién y rellenada la fichade clienteAiconf i r mar

2. Una vez seleccionada la numeracion de recibo para su
i mpresi - n sditnteor ydel e miernda
Afacturaci - -no. Sel ecci oncé
en imprimir recibos fisicos. Para ver la numeracion
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asignada se puede ver pulsando 2 veces en el mes
correspondiente y aparecera una ventana con el
nombre de la via, piso, cliente e importe. Para

i mpri mir recibo numer ad
reci boso.

3. A laizquierda del nombre de la via hay un icono con
un boligrafo. Al pulsar dicho icono aparece una
ventana con los datos de la ficha incluyendo en su
sexta fila el nimero de recibo asignado. Esto mismo
se puede hacer también seleccionando el mes de
facturacion y pulsando en fimodificaro.

12.5. Diseiio del Recibo

En menY Aopciones/ disefo d
color de fondo del recibo, y si se quiere un fondo liso (s6lido)
0 bien con lineas.

En la impresion de recibo hay opcion para la inclusion de
un texto o un logotipo en el lado izquierdo del recibo. Por
defecto esta seleccionado que no aparezca nada.

1. Impresion de texto en el recibo: para incluir un texto

en el cuadro izquierdo del recibo (nombre o razén

social .. .) dentro de §
seleccionar At ext oo e introduci
cuadro i zqui erdoo. Di spc

méaximo de 40 caracteres en cada linea).

2. impresién de logotipo: primero tiene que crear un
archivo bmp con un tamafio maximo de 300x750
pixels. Una vez creado el archivo con el logotipo en
Aopciones/ di sefo reci bos
Acontenido cuadro i zquier
|l ogoti poo, aparecen 2
informativa (dar ok), la segunda para abrir el archivo
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previamente creado con el logotipo. Para ver como
gueda el | ogoti po pul sar
aparece una vista previa del logotipo.

12.6. Copia de Seguridad

Para hacer copias de seguridad es imprescindible saber el
nombre y ubicacion del archivo y realizar su copia. Dicho
archivo tendré extension *.arn, en caso de que no se acuerde
del nombre del archivo o su ubicacion al abrir la aplicacion,
en la barra, en la parte superior de la ventana, aparece el
nombre del archivo.

12.7. Configuracion para trabajar en red

Este programa es monopuesto, por lo que no se garantiza
el funcionamiento multipuesto.

Para el caso de uso multipuesto se recomienda que las
facturaciones se hagan desde un Unico ordenador, y que cada
usuario modifique un grupo de clientes, ya que si dos
usuarios modifican un mismo cliente a la vez puede que sélo
se guarde uno de los cambios.

Para instalar arrendamientos multipuesto debe instalar el
programa en todos los ordenadores que deseen acceder a la
informacion, después en uno de los puestos debera crearse un
archi vo MfAarchivo/ nuevoo, est
directorio compartido, para que todos los puestos puedan
acceder a él.
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13. Ayuda ?

Para cualquier duda no reflejada en este manual puede
enviar un email al soporte técnico, que es el botdn que tiene
un sobre con un interrogatorio.

Si dispone de numero de licencia indiquelo en el email
para recibir una respuesta preferente.
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14. Especificaciones técnicas.
14.1. Requisitos Minimos

Windows XP, Vista, 7 0 Superior
Pentium a 100 Mhz con 32 Mb de memoria RAM.
Resolucion Grafica 800x600.

14.2. Recomendados

DirectX 8.0.

Impresora Color.

Resolucion Grafica 800x600 True Color.
Conexién ADSL a Internet.

14.3. Especificacion Técnica:

- Base de datos creada con Microsoft Jet (.MDB)
databases (DAO), por lo que puede ser abierta con programas
como Microsoft Access, pero sélo se recomienda a usuarios
expertos.

- Crea domiciliaciones bancarias con el standard bancario

Folleto-19, este standard lo usan la mayoria de bancos y
cajas de ahorros que operan Esparia.

- El programa a sido creado en C++, con lo que se asegura
un Optimo rendimiento en velocidad, las bibliotecas
necesarias para su funcionamiento han sido incluidas en la
distribucion para asegurar una mejor compatibilidad.
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