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Introduccion

Ategest Gestion es un programa creado expresamente para garantizar un control total de su
negocio. Con él, puede controlar tanto la parte de facturacidn como la gestién interna,
facilitando muchas de las tareas cotidianas. Disponer de un buen sistema hace que su empresa
sea mas competitiva y tenga mds capacidad de adaptarse a las exigencias del mercado.

Modulo de Mantenimiento

Mantenimiento Ventas Compras Almacén Servicios Mas Herramientas Ventana
< T80 0 0 O 7 e
a3 | J— | -
Clientes Proveedores Acreedores || Almacenes Terminales | Articulos Familias de Grupos de Marcas de || Provincias Formas || Usuarios
> > x > Articulos Familias  Articulos || x de Pago ~ | >

El mdédulo de mantenimiento te permitird, como gestor de tu negocio, gestionar todos los
principales parametros, articulos y stock de tu negocio, precios, caducidades, usuarios... y demas
datos de importancia en el dia a dia de su negocio.

Para acceder al mddulo de “mantenimiento” has de realizar click sobre la pestafia
“mantenimiento” que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

Una vez hayas accedido al médulo se te desplegara una serie de botones debajo de la pestafia
de navegacidn por las que podras navegar a través de los distintos menus del programa.
Mantener una correcta estructura en el stock de tu empresa es basico para alcanzar el éxito y
gestionar de una manera mas cdmoda y eficiente el dia a dia de tu empresa, ademas, una 6ptima
organizacién te permitird estudiar las estadisticas de ventas de manera comoda y agil, es por
ello por lo que recomendamos realizar un estudio previo de los productos que vas a
comercializar en tu negocio y establecer una adecuada base de datos para una correcta
categorizacion e implementacién.

Existencias

O ® s

Mantenimiento Ventas Compras Almacén Servicios Mas Herramientas Ventana
4@ & W 00 00| dF P a
2 : -
Clientes Proveedores Acreedores | Almacenes Terminales | Articulos Familias de Grupos de Marcas de | Provincias || Formas || Usuarios
v - > v Articulos  Familias  Articulos > de Pago ~ X

i Acresdores y L v l - odsiendas J _“ inant. _-H-i- I '=..-_]
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Estructura de la base de datos

En dicho esquema se ha de establecer cudles van a ser los principales grupos y familias que
tendra tu negocio. Para ello, observemos la estructura de los articulos en Ategest:

e Grupos de Familias
Un grupo es una agrupacion de familias de similar naturaleza. Estard compuesto de
tantas familias como el usuario decida.

e Familias de Articulos
Las familias son agrupaciones de articulos de similar naturaleza. A su vez, cada familia

ha de estar asociada a un grupo en particular.

e Articulos
Cada articulo estard asociado a una familia determinada.

Ejemplo practico: En un supermercado podemos encontrarnos ante el grupo “Vinos” que estard
compuesto por las familias “Vinos Tintos”, “Vinos Rosados” y “Vinos Blancos”, y dentro de cada
familia nos encontraremos con los articulos.

iComo crear la base de datos?

Grupo de Familias

Los grupos son la unidad mayor de organizacién y estan compuestos por las diferentes familias.
Cada grupo comprenderd una linea de negocio lo suficientemente diferenciada en su empresa.

vescricicn. |

__Familias del Grupo

e Crear un grupo

J
. o . - G
1. Toca o selecciona la pestafia Mantenimiento > Grupos de Familias 0 > Nuevo =1

2. Elprograma nos asignara directamente el cédigo del nuevo grupo o lo podremos asignar
nosotros mismos.

3. Unavezintroducidos todos los datos del grupo click en Guardar. ¢
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e Modificar un grupo

1. Ubicate en el grupo que desees modificar, una vez en la ficha del grupo sélo tienes que
cambiar la descripcién y haz clic en Guardar. g+
F11

Nota: Si deseas modificar el cédigo del grupo haz de ponerte sobre el numero y modificarlo,

)

pulsar Guardar. ' jSin presionar “Enter”! Ya que si lo pulsas se abrird una nueva ficha de
grupo.

Familias de Articulos

La ultima agrupacion de articulos son las familias. Este conjunto de articulos ha de ser mas
especifico que los grupos y se ha de componer de articulos de similares caracteristicas dentro
de un mismo grupo. Asi, si tenemos el grupo «Vinos», las familias que podriamos encontrarnos
dentro serian «Vinos Tintos», «Vinos Blancos» o «Vinos Canarios».

Para acceder al menu de familias hemos de encontrarnos en el médulo de «Mantenimiento» y
hacer click en la pestaia «Familias». Tras ello, nos encontramos con las fichas de las familias.
La ficha estd compuesta por: la «Barra de Herramientas» (estandar en todas las pestafias) y la
propia ficha de familia. En ella nos encontraremos con el cédigo numérico de la familia y su
descripcién (nombre).

Ademas, nos encontramos con una serie de valores que podremos modificar y que afectaran a
todos los articulos que se encuentren dentro de dicha familia.

coago [N
oescrpeion |
_Datos [Arficulos de |a Famika

e Crear una familia

W
1. Ubicate en la pestafia de Familia L , haz clic en Nuevo e y completa los datos.

Nota: El cddigo de la familia es una sugerencia del programa, si deseas tener otra codificacion
diferente no tienes mas que cambiarlo.

S

2. Asignar la familia al grupo correcto y, finalmente haz clic > guardar. "

e ¢Qué datos podremos aplicarle a una familia?
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1. Grupo: Aqui selecciona a qué grupo quieres que pertenezca dicha familia. iOjo! Todas
las familias han de encontrarse vinculadas a un grupo.

2. Articulo por defecto: Es el articulo por defecto de la familia. En los TPVs no es de gran
importancia ya que realizaremos la facturacion seleccionando el articulo. Es una funcién
propia de las Cajas Registradoras, asi que mejor dejarlo en blanco.

3. Impuesto: ubicate en impuesto desplegando la pestafia, selecciona el tipo de gravamen
gue van a tener todos los articulos de la familia.

Nota: Si en la familia vas a tener articulos con distinto tipo impositivo recomendamos
ponerlo a cero y desmarcar «Imputar el impuesto en la venta».

4. Numeros de serie: Si los articulos de la familia se van a vender con nimero de serie, se
ha de marcar esta opcion.

5. Fechas de caducidad: Si los articulos de la familia van a trabajarse con fechas de
caducidad, se ha de marcar esta opcion.

6. Pestafia articulos de Familia: Dicha pestaia es de caracter informativo y te mostrara los
articulos que pertenecen a dicha familia.

Articulos

Los articulos son aquellos productos o servicios que comercializamos o que adquirimos para el
funcionamiento interno de la empresa. Es de gran importancia mantener una sélida estructura
de articulos en la base de datos para maximizar la eficiencia de su negocio.

Antes de dar de alta articulos ha de tener en cuenta en qué familia se encontrara. Es muy
importante mantener una coherencia en la estructura asi que tenga bien claro las familias y
grupos de su base de datos antes de dar de alta articulos.

También se recomienda mantener una numeracidn (Cddigo) bien estructurada que le permita
mantener una coherencia y orden. Por ello, pese a que el programa le sugerird de manera
automatica un cddigo, recomendamos seguir la siguiente estructura:

Codificacion propuesta: Articulo 00000012003 -> El “1” le informa que es un articulo del Grupo
1, el “12” que es de la Familia 12. Finalmente, el “003” es el nimero de articulo. De esta manera
podra mantener una base de datos organizada y ordenada con una éptima numeracion.

pore

e . " Descripcion
cess- |
Toxto & Imprimir

|| Componentes [ Alimentacién | Nim. Series | Almacenes | Movimientos | Histérico Stock | Caducidad | C5digos Extemas | Evolucion Precios | Campos Adidonales 1 *
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Crear los articulos
i
e eicrenc o articulos. O :
Desde pestaina de existencias haz clic en Articulos. > Nuevo (=

En la parte izquierda de la ficha se nos mostrara por defecto el cédigo del producto
(puede ser modificable) y la fecha de creacién.

En la parte derecha de la ficha se nos mostrara descripcion y texto a imprimir, ambos
campos deben ser rellenados.

Nota: Cédigo y descripcion son de cardcter interno, el cliente no observard dicho campo y el
texto a imprimir es de cardcter externo, es el texto que se imprimird en el ticket/factura de venta.

4.

Continuando con la creacién de los articulos pasamos a la siguiente pestafia:

Pestafa «General»

Es la ficha principal del articulo y en ella nos encargaremos de modificar parametros como el
precio, coste, familia y grupo al que pertenece el articulo:

1.

Familia:

Selecciona la familia a la que pertenecera el articulo, haz click en el icono Lupa.

Grupo: Una vez seleccionada la familia de forma automatica el sistema asigna el grupo
al que pertenece dicha familia.

Marca: Seleccione la marca que corresponda a dicho articulo haciendo click en el icono

Lupa.

Coste neto y medio: El coste del articulo, el NETO sera el del dltimo articulo comprado
y el MEDIO sera calculado conforme toda la serie histdrica.

Tarifas: Fijar el precio haciendo doble clic en PVP o automaticamente segun el precio de
compra haciendo doble click en margen.

Tipo de articulo: Clasifica el articulo segln su tipologia haciendo clic en el desplegable.

a. Articulo Mixto: Son aquellos articulos que su negocio compra a un mayorista y
lo vende al cliente final sin realizar cambios significativos en él. Por ejemplo, una
lata de refresco.

b. PLU. Elaborado: Todos los articulos que requieren de una elaboracién interna
en su negocio. Por ejemplo, al comercializar una ensalada se compran diversos
ingredientes y posteriormente se transforman en una ensalada.

c. Almacén: Dentro de los articulos del tipo “almacén” se encuentran todos
aquellos articulos que se adquieren para el funcionamiento del negocio y no se
venden de manera directa al consumidor final. Esto pueden ser utensilios y
material de limpieza, uniformes... también nos encontramos con los
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ingredientes de los productos elaborados. Por ejemplo, si una ensalada es un
PLU Elaborado, el tomate, la lechuga y la cebolla seran articulos de almacén.

d. Servicio: Los articulos del tipo servicio son aquellos en los que el producto que
se comercializa no es almacenable puesto que es la prestacidon de un servicio.
Es importante identificarlos ya que, de esta manera, los servicios no
aumentaran la valoracién del stock.

e. Descatalogado: Todos aquellos articulos que ya no se comercializan se marcan
como descatalogados, de esta manera seguirds manteniendo el historial de
ventas de sus articulos, pero no le molestard a la hora de facturar (no aparecen
en el TPV).

f. Tarea, texto libre e incidencia: Son tipos de articulo de uso interno y que, en
principio, para el usuario del TPV Auténomo Retail no son de utilidad.

¢ Impuesto: Aplica el tipo de impuesto correspondiente haciendo clic en el desplegable o

si deseas aplicar un impuesto diferente haz clic en Mantenimiento impuestos ' y

define el tipo impositivo del articulo.

e Granel: Para todos aquellos articulos que se comercialicen a granel se ha de determinar
la unidad de medicién haciendo clic en Unidades por bulto a fin de definir el precio para
una cantidad.

Pestailia «Componentes»

La pestafia “componentes” nos permite realizar un pack de nuestros productos. Esto significa
que el producto que vendemos puede estar compuesto por varios articulos.

1. Crear todos los articulos que van a formar un pack.
2. Crear el articulo que va a estar compuesto por los anteriores, es decir el pack.
Nota: al crear el pack seleccionar su tipo de articulo serd Articulo Mixto.
3. Abre la pestaiia componentes y aflade todos aquellos articulos que conforman el pack.

o

4. Finalmente haz clic en Guardar. "

Ejemplo prdctico: Ventas de packs.

Nos encontramos ante el caso de una tienda que desea dar de alta el articulo “vdmonos a la
playa” que a su vez se compone de tres articulos: una camiseta, un bafador y una toalla.

12: Damos de alta los articulos “Camiseta”, “Bafiador” y “Toalla”, todos ellos del tipo “Almacén”
y ponemos el precio por unidad.
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22: Creamos el articulo “Vdmonos a la playa”. Su tipo va a ser “Articulo mixto” puesto que es un
producto que compramos hecho.

392: Vamos a la pestafia “Componentes” y afnadimos los articulos.

42: {Ya se encuentra realizado el pack! Una vez guardemos los cambios, cada vez que se realice
una venta de un pack se daran de baja las cantidades de los componentes que lo forman.
Pestafia «Alimentacion»

La pestafia “alimentacion” nos permite realizar la seleccion de un componente de nuestro
articulo que presenta caracteristicas de alérgeno.

1. Hazclic en Alimentacion.

2. Toca o selecciona el o los componentes alérgenos correspondientes.
Es de vital importancia marcar claramente el o los componentes alérgenos potenciales para
evitar repercusiones no deseadas.
Pestaiia «Num. series»

Solo es aplicable cuando la familia a la que pertenece dicho articulo al ser creada se le activa la
opcién “la familia admite nimero de serie”.

Haz clic en Num. Series y agregar de forma manual el nimero de serie correspondiente.

Pestafia «Almacenes»

La presente pestafa es basicamente informativa, donde podra visualizar los almacenes en los
gue se encuentra ubicado dicho articulo, las cantidades o stock en cada alancen y solo podra
realizar modificaciones en el stock minimo, maximo, ubicacion dentro de almacén (en caso de
el almacén tener una distribucion interna definida) y los impuestos aplicables.

Pestafia «Movimientos»

En esta pestafia podemos visualizar los movimientos de un articulo para un periodo

determinado de tiempo, asi como, los traspasos realizados por la empresa entre los diferentes
almacenes existentes.

1. Desde pestafia de existencias haz clic en Articulos. 0 > Movimientos.

2. Introduce el cédigo del articulo a verificar.

3. En la parte inferior de la pantalla, selecciona el rango de fecha a consultar y pulsa

Aceptar ag«.
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Pestafia «Histdrico stock»

La pestaia “Histdrico stocks” permite visualizar los traspasos que se han realizado entre los
diferentes y las unidades acumuladas en cada almacén.

1. Desde pestafia de existencias haz clic en Articulos. 0 > Historico stocks.
2. Introduce el cédigo del articulo a verificar.

3. Enla parte inferior de la pantalla, selecciona el Almacén a consultar > rango de fecha

9
que se desea consultar > Aceptar s .

Pestafia «Caducidad»

Es una pestafia informativa, alli podremos visualizar la fecha de caducidad de un articulo,
siempre y cuando la familia a la que pertenece dicho articulo al ser creada se le activa la opcidn
“la familia admite fechas de caducidad”.

Pestafna «Codigos externos»

Los codigos externos te permiten compartir la codificacion de los articulos con las de tus
proveedores facilitdndote de esta manera encontrar dichos articulos cuando recibas las facturas
de compras.

También puedes afiadir como cddigo externo el EAN (nimero de articulo europeo) del articulo
muy recomendable en el caso de utilizar un scanner y asi poder mejorar la eficiencia en el
proceso de facturacién.

Para anadir cédigos externos desde pestaiia de existencias haz clic en Articulos. 0 >
cédigos externos.

Nota: Afadir tantas filas como cddigos quieras afiadir. Si quieres asociar el cddigo a un
proveedor en particular has de haberlo creado previamente en la seccion proveedores (Capitulos
posteriores del manual).

Pestafia «Evolucion precios»

Esta pestafia nos proporciona informacion referida de los precios del articulo, tanto de las
diferentes compras realizadas a nuestros proveedores como de las ventas realizadas a nuestros
clientes (P.V.P). Asi mismo registra para las variaciones en cuanto al costo y venta de un mismo
articulo.

1. Desde pestana de existencias haz clic en Articulos. 0 > Evolucidn precios.

2. Introduce el cédigo del articulo a verificar y presiona Enter.
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Pestafa «Campos adicionales»

Si desea afiadir cualquier observacion al articulo no tiene mas que anadirla en la pestafia de
“Campos adicionales”.

1. Desde pestafia de existencias haz clic en Articulos. 0 > Campos adicionales.

s

2. Redactar todas las observaciones que se desean y al finalizar hacer clic en Guardar F"

Nota: Dichas observaciones serdn de cardcter interno y le ayudardn a identificar articulos o
afiadir informacion sobre el articulo que pueda ser de utilidad para su equipo.

Pestafia «Imagen»

En esta pestana se modificara y gestionaran las imagenes de los productos.

1. Desde pestafia de existencias haz clic en Articulos. 0

2. Ubicate en Cédigo e introduce el cédigo del articulo al que desea agregar o cambiar la
imagen y pulsa Enter.

En caso de querer agregar una imagen:

awy

3. Dirigete a la pestaiia Imagen > Asociar una imagen ' # > Menu de acciones > Imagen
de un archivo.

4. Selecciona la (s) imagen (es) a agregar.

a3

5. Hazclic en Guardar y cerrar.
En caso de querer cambiar o eliminar una imagen:

6. Después de realizar los pasos 1 y 2, dirigete a la pestaifia Imagen > Biblioteca de

=y Bibloteca de

imagenes. | & i

7. Haz doble clic sobre la imagen que desea eliminar y Confirma desvincular imagen.

3

8. Hazclic en Guardar y cerrar.

Pestana «Vinculos»

La pestafia vinculos posibilita la opciéon de asociar productos que en un principio se podrian
vender por separados, pero que algunos clientes querrian pedirlos de forma conjunta.

1. Desde pestafia de existencias haz clic en Articulos. 0

Manual Ategest Gestion  pg. 13



2. Ubicate en Cddigo e introduce el cddigo del articulo al que desea agregarle los vinculos
y pulsa Enter.

3. Selecciona la pestaia Vinculos. En descripcion escribir el Articulo que desea vincular, asi
como unidades, orden, combinar precio.

Nota: podrd vincular tantos articulos como desee, siempre y cuando dichos articulos se
encuentren creados o dados de alta. Esto nos permite llevar una buena gestion de la empresa,
al dar de baja directamente los productos que estén vinculados del stock.

Caso prdctico: Vinculos

Nos encontramos ante la posibilidad de un bar que quiere vender un combinado de ron con
refresco, sea cual sea.
2 - Damos de alta el articulo ron, coca cola, seven-up, agua y hielo.

2 - Una vez dado de alta todos los refrescos y el hielo, damos de alta el Grupo de seleccién
"Refrescos" en el que agrupamos todos los refrescos y el grupo de seleccién "Hielo" donde
incluiremos el hielo.

2.- Ahora volvemos al articulo ron y pinchamos sobre la pestafia vinculos. En descripcidn
seleccionaremos Refrescos y Hielo, en Unidades pondremos las unidades de refrescos y hielo
que se van a vender con el combinado, en orden seleccionaremos en qué orden queremos que
se nos pregunte el grupo que se va a vincular (por ejemplo; primero nos preguntard qué
refrescos vamos a poner en el combinado y luego se nos preguntara si el combinado llevard
hielo).

2 - Luego, en permitir saltar seleccionamos si queremos que la eleccion del hielo, por ejemplo,
se pueda saltar sin tener que contestar y en tipo de tarifa seleccionamos el precio que se va a
poner dependiendo del refresco que lleve vinculado el combinado, siendo tarifa 0 en caso de no
querer cobrarle el refresco, PVP1 si se quiere cobrar el precio asociado al refresco.

2 - Por ultimo, pulsar en “Finalizar” para que se quede guardado el vinculo. A partir de ahora,
cada vez que vendamos el combinado nos saldra las multiples opciones en las que podemos
servir el combinado y se reduciran las unidades en el inventario en paralelo.

e ¢Qué datos podremos aplicarle a un articulo?

En ocasiones nos toparemos con la necesidad de aplicarle a los articulos algunos datos
promocionales adicionales como cambios de precios, ofertas especiales, entre otros, para ello
debe:

En caso de cambio de precios:

1. Desde la pestafia de existencias haz clic en la flecha ubicada debajo del icono Articulos.

A

Articulos
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2. Selecciona la opcién Tarifa de precios.

3. Ubicate en Cddigo e introduce el cédigo del articulo al que desea realizarle cambios de
precios y pulsa Enter.

4. Una vez abierta esta pestaia encontrara una lista desplegable de opciones denominada
¢Como quiere cambiar los precios?, seleccionamos la requerida y colocamos de manera
manual la cantidad numérica deseada.

. -Gn.nardarm'bhs
5. Pulsa Guardar cambios. H

En caso de ofertas de articulos:

para ofertas especiales en los articulos, tales como: lleva dos y paga uno, happy hour, entre
otros, se debe:

1. Desde la pestafia de existencias haz clic en la flecha ubicada debajo del icono Articulos.

0

Articulos

. - , 2x1
2. Selecciona la opcion Oferta de articulos. =

3. Ubicate en Cddigo e introduce el cédigo del articulo al que desea realizarle cambios de
precios y pulsa Enter.

Una vez seleccionada esta opcidn encontraremos varias pestafias que nos permitiran crear
la oferta.

4. Pestafia Datos alli configura la oferta, Seleccionando las unidades > Condiciones para
activar la oferta > Clientes que se beneficiaran con la oferta > Vigencia de la oferta
(rango de fecha, dia de la semana u hora especifica del dia).

5. Pestafia Articulos en la oferta, alli se cuanta con la opcidn de seleccionar mas articulos
gue desee que cuenten con la oferta descrita.

Clientes, proveedores y acreedores

‘?f. “ (4] " & BE
L I
. Mantenimiento Ventas Compras Almacén Servicios Mas Herramientas Ventana
z W00 0 0(d (P
Clientes Proveedores Acreedores | Almacenes Terminales | Articulos Familias de Grupos de Marcas de || Provincias Formas Usuarios
> > - e Articulos Familias Articulos ~ de Pago ~ >

[ istencia: |localizaciones| Finanzas | Personal |
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Clientes

Ategest cuenta con un potente gestor de clientes a través del cual mantener un control directo
de estos, asi como servir de médulo CRM para gestionar la relacion y el contacto con sus clientes.

Nombre [ Comercio
Empresa | Razdn Social

CIF I NIF
Fecha de Alta

v Cliente ACTIVO 04/08/2021 12:36:39

: ‘General [ Contactos [ Campos Adicionales [ Movimientos | Precios Pactados [ Evolucion Precios [ Cuentas Fﬂiﬁéé Documentacion

e C(Crear clientes

1. Desde la pestafia acreedores y deudores haz clic en Clientes 3 y pulsa Nuevo. .=

Nota: el programa te asignara por defecto la fecha de alta y un cddigo de cliente este podrds
modificarlo o agregar el cédigo de cliente que desees.

2. Una vez creado completar todos los campos con la informacidon principal referente al
cliente, Nombre > CIF/NIF, Empresa/Razdn social.

Pestafia «General»
Es la ficha principal del cliente y en ella se crearan los datos del mismo.

1. Ubicados en la pestafia general registra los datos personales > Nombre > Razén social >
CIF/NIF > Direccion > Localidad > Provincia > Zona.

Nota: para los campos “Localidad” asi como “Provincia” y “zona” le aparecerd un desplegable
con aquellas localidades, provincias y zonas que se encuentren creadas, en el caso de desear
crear una localidad nueva no tendrd mds que escribirla y él programa le preguntard si desea
crear dicha localidad.

2. Los campos, Teléfono > Fax > Email. Son informativos y opcionales.

3. Continua con el campo Tipo de negocio, haciendo clic en el desplegable y seleccionando
el correspondiente.

4. En la misma ficha, coloca en Fecha de nacimiento la fecha en la que estas creando este
cliente.
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5. Enlaficha Transacciones > formas de pago haz clic en el icono de lupa y selecciona
el método de pago.

6. Ubicate en Riesgo y asigna el valor correspondiente del riesgo del cliente, a mayor riesgo
menor crédito disponible.

7. Ubicate en Vendedor y selecciona haciendo clic en el emoticono de Lupa a qué
vendedor se asignara este cliente.

8. En la ficha Datos financieros escribir los datos correspondientes a las cuentas bancarias
del cliente.

Nota: “Precios con impuestos incluidos” Se le puede desglosar los impuestos o incluido en el
PVP. “No cargar impuestos” si el cliente no paga impuestos por cualquier razon no se les
cargardn los impuestos a las compras realizadas por el cliente.

Pestaina «Contactos»

1. Introducir los diferentes contactos del mismo cliente con sus respectivos nimeros de
teléfonos, maviles, fax, e-mail.

Nota: Puedes agregar tantos contactos como se requieran.

Pestafa «Campos adicionales»

En esta pestafia puedes afiadir cualquier anotacién personal del cliente. Dichas observaciones
son de caracter interno y nadie fuera de la empresa tendra acceso a dicha informacion.
Pestafia «Movimientos»

Esta pestafia es de consulta donde podras extraer o visualizar todos los movimientos de un
cliente con sus documentos asociados.

1. Desde pestafia de acreedores y deudores haz clic en Clientes = > Contactos.

2. Introduce el cédigo del cliente a consultar y pulsa Enter.

Pestafa «Precios pactados», «Evolucidn de precios», «Cuentas»
Son pestafias informativas que te permiten consultar los movimientos y transacciones

realizadas, asi como los precios a los que se les vendieron los productos, cambios de
precios y cuentas pendientes.

Pestafia «Filiales»
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En la pestafia de filiales encontraremos informacién si nuestro cliente dispone
diferentes puntos de venta o almacenes.

Pestafia «Documentacion»

En esta pestafia podras afiadir y/o modificar cualquier documentacién del cliente que se
considere importante o requerida, tales como contratos, acuerdos, pdlizas de seguros, entre
otros.

1. Desde pestafia de acreedores y deudores haz clic en Clientes = > Documentacion.

2. Ubicate en Cédigo e introduce el cddigo del cliente al que desea agregar o cambiar el o
los documentos y pulsa Enter.

En caso de querer agregar un documento:

3. Dirigete a la parte inferior de la pestaiia y haz clic en el icono de Afadir archivo.

‘_'.Mkmm\

4. Selecciona el/ los documentos a agregar.

ol

5. Hazclic en Guardar y cerrar.

En caso de querer eliminar un documento:

6. Después de realizar los pasos 1y 2, Ubicate en la linea correspondiente al documento

Fv —

que deseas eliminar y haz clic en Eliminar archivo.

3

7. Hazclic en Guardary cerrar.

Proveedores y acreedores

En estas fichas podremos gestionar los datos de tanto los proveedores como acreedores con los
que tengamos relacién. Ambas fichas se gestionan de manera similar, para esto solo debemos
considerar el concepto de cada uno, se consideran proveedores aquellas entidades que ofrecen
materias primas o recursos destinados a los procesos productivos y a la venta del producto final.
Por otro lado, tenemos al acreedor, quien se encarga de abastecer con otro tipo de recursos que
sirven para el funcionamiento de la empresa.
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Nombre /| Comercio

codigo |
Empresa | Razon Social

Fecha de Alta

_ General [ Contactos [Campos Adicionales | Movimientos | Precios Pactados |

Evolucion Precios | Cuentas | Fillalés] Arficulos | Documentacion |

e Crear proveedores/ acreedores
1. Desde pestafia de acreedores y deudores haz clic en el icono correspondiente a crear
Proveedores & / Acreedores @ > Nuevo .

Nota: el programa te asignara por defecto la fecha de alta y un cédigo de proveedor/acreedor
este podrds modificarlo si asi se requiere.

2. Una vez creado completar todos los campos con la informacidn principal referente al
cliente, Nombre/Comercio > CIF/NIF, Empresa/Razén social.

3. Completa todas las pestafias de la ficha.

Pestafa «General»

Es la pestafia principal del proveedor/acreedor y en ella se crearan los datos del mismo.

1. Ubicados en la pestafia general registra los datos personales > Nombre > Razén social >
CIF/NIF > Direcciéon > Localidad > Provincia > Zona.

Nota: para los campos “Localidad” asi como “Provincia” y “zona” le aparecerd un
desplegable con aquellas localidades, provincias y zonas que se encuentren creadas, en el
caso de desear crear una localidad nueva no tendrd mds que escribirla y él programa le
preguntard si desea crear dicha localidad.

2. Los campos, Teléfono > Fax > Email. Son informativos y opcionales.

3. Continua con el campo Tipo de negocio, haciendo clic en el desplegable y seleccionando
el correspondiente.

4. En laficha Transacciones > formas de pago haz clic en el icono de lupa y selecciona
el método de pago.

5. Enlaficha Transacciones > Tratamiento selecciona de qué manera vas a tratar los pagos
del proveedor/acreedor si de Contado > Crédito > Dias de créditos, entre otros.
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6. Ubicate en Descuento y en caso de tener algin acuerdo comercial de descuento coloca
el valor.

7. Enlaficha Datos financieros escribir los datos correspondientes a las cuentas bancarias
del proveedor/acreedor.

Nota: “Precios con impuestos incluidos” Se le puede desglosar los impuestos o incluido en el
PVP. “No cargar impuestos” si el proveedor/acreedor no paga impuestos por cualquier razén no
se les cargardn los impuestos a las compras realizadas por el proveedor/acreedor.

Pestaiia «Contactos»

En la pestafia contactos podemos introducir diferentes contactos del mismo
proveedor/acreedor con sus respectivos niumeros de teléfonos, moviles, fax, e-mail.

Pestafa «Campos adicionales»

En esta pestafia podremos afiadir cualquier anotacion personal del proveedor/acreedor. Dichas
observaciones son de caracter interno y nadie fuera de la empresa tendrd acceso a dicha
informacién.

Pestaila «Movimientos»

Esta pestafia movimientos es una pestaiia de consulta donde podemos extraer todos los
movimientos de un proveedor/ acreedor, en un periodo de tiempo, tales como: ventas,
anulacién de compras, devolucion, entre otros

1. Desde pestaia acreedores y deudores haz clic en Proveedores < /Acreedoresﬁ

&
> Movimientos > Consultar movimientos. «==

2. Introduce el cédigo del proveedor/ acreedor y el rango de fechas que desea

(/]
consultar y haz clic en Consultar. s

Pestafna «Precios pactados», «Evolucidn de precios»
Son pestafias informativas que permiten consultar los movimientos, cambios de precios y

transacciones realizadas, a fin de realizar estadisticas, asi como los precios a los que se
compraron los productos, articulos y servicios.

Pestana «Cuentas»
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Como se ha comentado en la seccién anterior los “proveedores” son aquellas entidades que
ofrecen materias primas o recursos destinados a los procesos productivos y a la venta del
producto final, por tal razén van en la cuenta de compras de la empresa, mientras que los
“acreedores” se encargan de abastecer con otro tipo de recursos y/o servicios que sirven para
el funcionamiento de la empresa por tal razén irian en la cuenta de gastos correspondiente, en
funcién de su naturaleza.

1. Desde pestaina acreedores y deudores haz clic en Proveedores 2 /Acreedores$
> Cuentas

2. Introduce el cédigo del proveedor/ acreedor que desea consultar y haz clic en Enter

Nota: En esta pestaiia podremos visualizar el “debe”, “haber” y los “saldos” pendientes de un
proveedor/ acreedor segtin sea el caso.

Pestaia «Filiales»

La pestaia de filiales (aplicable solo para proveedores) encontraremos informacion si nuestro
proveedor dispone diferentes puntos de venta o almacenes.

Pestaina «Documentacion»

En esta pestafia podras afiadir y/o modificar cualquier documentacion del cliente que se
considere importante o requerida, tales como contratos, acuerdos, pdlizas de seguros, entre
otros.

1. Desde pestana de acreedores y deudores haz clic en Proveedores @ /Acreedores@ >
Documentacion.

2. Ubicate en Cédigo e introduce el codigo del proveedor/ acreedor o ubicalo a través de

la opcién de busqueda ' * vy pulsa Enter.
En caso de querer agregar un documento:

3. Dirigete a la parte inferior de la pestafia y haz clic en el icono de ARadir archivo.

+ i fackiva
4. Selecciona el/ los documentos a agregar.

3

5. Hazclic en Guardary cerrar.

En caso de querer eliminar un documento:
6. Después de realizar los pasos 1y 2, Ubicate en la linea correspondiente al documento

que deseas eliminar y haz clic en Eliminar archivo. (e

3

7. Hazclic en Guardar y cerrar.
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Usuarios

il O ® =

Mantenimiento

Ventas Compras Almacén Servicios Mas Herramientas Ventana
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Cilcntes Proveedores Acreedores | Almacenes Terminales | Articulos Familias de Grupos de Marcas de || Provincias Formas Usuarios

Familias

o b ¥ Articulos

Articulos || x de Pago ~

El programa permite la gestion con diferentes usuarios u operadores, de esta manera puedes
controlar no sélo las ventas y operaciones realizadas por cada empleado, sino que, ademas,

podras seleccionar qué privilegios y funciones tienen asignadas cada una mostrando u ocultando
diferentes opciones.

e Crear un usuario

="

1. Desde el n mend de mantenimiento haz clic en la pestafia Personal > Usuarios « >
J
H
Nuevo "=,

2. Enla parte superior se muestra por defecto el cédigo del nuevo usuario y se procede a
completar los datos de DNI/NIE y Nombre de usuario.

3. Continla completando todas las pestafias.

Pestana «Datos» nombre usuario

1. Ubicate en la pestafia datos y completa la informacion, el primer campo es el de
Contrasefia, puede ponerle una contrasefia (para mayor seguridad) o dejarlo sin
ninguna ya que es opcional.
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2. Selecciona el Grupo al que va a pertenecer ese usuario, desplegando la pestafia tenemos
aquellos que vienen por defecto, tales como: Administradores, cajeros, comerciales,
encargados, temporales, entre otros.

3. Selecciona los Turnos > Jornada laboral.
4. Selecciona la opcién para control del Asistencia; ya sea Validar con dispositivos

externos (pulseras, tarjetas, RFID, tarjeta de proximidad) o Validar con dispositivo de
lectura de huella dactilar.
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Modulo de ventas

Mantenimiento Ventas

Compras Almacén Servicios Mas Herramientas Ventana
f f f ’ ax ﬁ (=l
podC pOC’  pdC’  DOC LTI i] -~

Presupuesto Pedido Albaran Factura Facturar || Consultar Consultar Gestion de | Estudio
Albaranes Ventas Cobros remesas | Estadistico

Mantenimiento Compras Almacen Servicios Mas Herramientas Ventana

PPN Ea RN

Presupuesto Pedido Albardn Factura Facturar | Consultar Consultar Gestion de | Estudio
Albaranes Ventas Cobros remesas | Estadistico

El mddulo de ventas le permitird como vendedor emitir todos los documentos requeridos a un
comprador, desde que se inicia el proceso con solicitudes de presupuesto hasta concluir la
venta.

Nota: todos los documentos de venta a presentarse a continuacion contienen pestafias comunes
e informativas tales como:

e Base Imponible o monto sobre el cual se aplica el porcentaje de impuesto.

e Observaciones, pestafia donde podras realizar cualquier comentario que se requiera ya
sea para un presupuesto, pedido, albaran o factura. Dichas observaciones saldran
impresas al pie del documento.

e Vinculos, en esta pestafa podrdas observar cualquier documento que esté vinculado al
que se estd generando.

e ¢Como realizar un presupuesto?

¢

1. Ubicate en el médulo de Ventas y haz clic en el icono de Presupuesto. "

2. Ubicate en Cédigo | e introduce el codigo del cliente.

3. Selecciona Fecha > Hora.
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4. Encaso de que el articulo a vender se encuentre en varios almacenes, escoge el almacén
de donde se realizara la venta. Para ello ubicate en la parte inferior de la pantalla y
selecciona en Pie documento > Almacén origen.

5. Hazclic en el desplegable de Articulo y selecciona el articulo > Unidades > % Dto. (% de
descuento a ese articulo, solo si es aplicable) > % IMP. >PVP.

Nota: Siempre debes llegar al final de cada linea de articulo y hacer clic en “Enter” a fin de que
se genere y enumere la linea de cada articulo, esto puede hacerse tantas veces como articulos
quieras tener en el presupuesto.

6. Sidesea realizar un descuento a la totalidad del presupuesto, ubicate en la parte inferir
de la pantalla en Pie documento > Dto. Y escribir la cantidad.

Nota: Este descuento siempre serd por defecto en porcentaje (%), si desea realizar el descuento

en Euros, debes hacer clic en el icono de acumular A28y escripir la cantidad de descuento
en euros en la casilla Descuento valor.

e ¢Como generar un pedido de ventas?

by
1. Ubicate en el médulo de Ventas y haz clic en el icono de Pedido. rediae

2. Ubicate en Cédigo =l e introduce el codigo del cliente.
3. Selecciona Fecha > Hora.

4. Encaso de que el articulo a vender se encuentre en varios almacenes, escoge el almacén
de donde se realizara la venta. Para ello ubicate en la parte inferior de la pantalla y
selecciona en Pie documento > Almacén origen.

5. Hazclic en el desplegable de Articulo y selecciona el articulo > Unidades > % Dto. (% de
descuento a ese articulo, solo si es aplicable) > % IMP. >PVP.

Nota: Siempre debes llegar al final de cada linea de articulo y hacer clic en “Enter” a fin de que
se genere y enumere la linea de cada articulo, esto puede hacerse tantas veces como articulos
quieras tener en el presupuesto.

6. Sidesea realizar un descuento a la totalidad del presupuesto, ubicate en la parte inferir
de la pantalla en Pie documento > Dto. Y escribir la cantidad.

Nota: Este descuento siempre serd por defecto en porcentaje (%), si desea realizar el descuento

en Euros, debes hacer clic en el icono de acumular 2™y escripijr la cantidad de descuento
en euros en la casilla Descuento valor.

(/]
7. Hazclic en Finalizar. &
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e ¢Como realizar un albaran de ventas?

&

1. Ubicate en el médulo de Ventas y haz clic en el icono de Albaran. #

2. Ubicate en Cédigo =l e introduce el cédigo del cliente.
3. Selecciona Fecha > Hora.

4. Escoge el almacén de donde se realizard la venta. Para ello ubicate en la parte inferior
de la pantalla y selecciona en Pie documento > Almacén origen.

5. Hazclicen el desplegable de Articulo y selecciona el articulo > Unidades > % Dto. (% de
descuento a ese articulo, solo si es aplicable) > % IMP. >PVP.

Nota: Siempre debes llegar al final de cada linea de articulo y hacer clic en “Enter” a fin de que
se genere y enumere la linea de cada articulo, esto puede hacerse tantas veces como articulos
quieras tener en el presupuesto.

6. Sidesearealizar un descuento a la totalidad del presupuesto, ubicate en la parte inferior
de la pantalla en Pie documento > Dto. Y escribir la cantidad.

Nota: Este descuento siempre serd por defecto en porcentaje (%), si desea realizar el descuento

en Euros, debes hacer clic en el icono de acumular "™ y escribir la cantidad de descuento
en euros en la casilla Descuento valor.

9

7. Hazclic en Finalizar 55 .

e ¢Como generar la factura de ventas?

&
1. Ubicate en el médulo de Ventas y haz clic en el icono de Factura. s

2. Ubicate en Cédigo =l e introduce el cédigo del cliente.
3. Selecciona Fecha > Hora.

4. Escoge el almacén de donde se realizara la venta. Para ello ubicate en la parte inferior
de la pantalla y selecciona en Pie documento > Almacén origen.

5. Hazclic en el desplegable de Articulo y selecciona el articulo > Unidades > % Dto. (%
de descuento a ese articulo, solo si es aplicable) > % IMP. >PVP.

Nota: Siempre debes llegar al final de cada linea de articulo y hacer clic en “Enter” a fin de que
se genere y enumere la linea de cada articulo, esto puede hacerse tantas veces como articulos
quieras tener en el presupuesto.
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6. Sidesearealizar un descuento a la totalidad del presupuesto, ubicate en la parte inferior
de la pantalla en Pie documento > Dto. Y escribir la cantidad.

Nota: Este descuento siempre serd por defecto en porcentaje (%), si desea realizar el descuento
en Euros, debes hacer clic en el icono de acumular A1y escribir la cantidad de descuento
en euros en la casilla Descuento valor.

7. Ubicate en la parte inferior de la pantalla, pestafia Cobros y luego haz clic en Forma de
cobro > Descripcion.

8. Ubicate en la parte inferior de la pantalla, pestaiia Gastos > Concepto > Importe.

Nota: Los gastos son aquellos por conceptos de transporte, traslados, embalaje, entre otros. En
el caso de las ventas este importe se resta del beneficio.

9

9. Hazclic en Finalizar & .

10. Una vez cobres la factura de ventas haz clic en el icono de Editar == dirigete a la
pestaiia PAGOS, verifica la forma de pago y completa los datos que sean necesarios, por

9

’ . . LIGUIDADO - - LE
ultimo, marca la casilla LIQUIDADO > Enter > Finalizar =,

Nota: para pagos fraccionados seleccionar la flecha debajo del icono Cobros > fraccionados >
giros cantidad de giros y dia de cobro de cada giro.

Consultas

54\ o w
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Presupuesto Pedido Albaran Factura Facturar Consultar Consultar Gestion de | Estudio
Albaranes Ventas Cobros remesas | Estadistico

L d

Ventas

Este mddulo te permitird consultar documentos, movimientos, estatus de las ventas, entre
otros.

e Consultar ventas

a8

Consuttar

1. Ubicate en el médulo de Ventas y haz clic en el icono Consultar ventas. "

2. Selecciona el rango de fecha que deseas consultar Desde > Hasta.

Manual Ategest Gestion  pg. 27



Nota: Se desplegardn pestafias por tipo de documento (todos, facturas, albaranes, pedidos,
presupuestos). Para cada una podrds seleccionar como deseas realizar la busqueda de
informacion ya sea por rango de clientes, por cliente en especifico o por nimero de documento.

3. Selecciona la pestafia que deseas consultar.

Pestafa «Todos»

Podras visualizar Todos los documentos generados en el periodo seleccionado, para esta
pestafia cuentas con la opcidn de filtrar solo los documentos pendientes haciendo clic en Ver

(/]
solo documentos en curso > Consultar. =

Pestaifia «Facturas»

Podras visualizar las Facturas generadas en el periodo de tiempo seleccionado, para esta
pestafia cuentas con las opciones de Consultar por:

e Ver solo documentos en curso.
e Pendiente de cobro.

e Cobradas.

e Ver todos.

Pestana «Albaranes»

Podras visualizar los Albaranes generados en el periodo de tiempo seleccionado, para esta
pestafia cuentas con las opciones de Consultar por:

e Ver solo documentos en curso.

e Sin facturar.

e Facturados (albaranes convertidos en facturas).
e Vertodos.

Pestafia «Pedidos»

En esta pestafia podrds visualizar los Pedidos generados en el periodo seleccionado, para esta
pestafia cuentas con la opcién de Consultar estos pedidos por:

e Ver solo documentos en curso.

e Sinreservar.

e Reservados (Descuentan el stock).
e Vertodos.

Pestaila «Presupuestos»
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Podras visualizar todos los Presupuestos generados en el periodo seleccionado, para esta
pestafia cuentas con la opcién de filtrar solo los documentos pendientes haciendo clic en Ver

(]
solo documentos en curso > Consultar. =

e Consultar cobros

Permite Visualizar las lineas de cobros y fechas de vencimientos de una factura de ventas.

1. Ubicate en el médulo de Ventas y haz clic en el icono Consultar cobros.

2. Pararealizar tu consulta cuentas con varias opciones de como filtrar tu blsqueda, tales

como:

Seleccionando el rango de fecha en el que se emitieron las lineas de cobro,
Emitido entre > Hasta.

Seleccionando el rango de fecha de vencimiento de las lineas de cobro,
Vencimientos desde > Hasta.

Seleccionando un rango de clientes o un cliente en especifico.

Consultando por Banco. (Asociado a la cuenta contable).

Seleccionando el tipo de cobro, Cobro (efectivo, crédito, cheque, letra, pagare.).

3. Una vez hayas seleccionado el filtro aplicable a tu busqueda, puedes segregar aun mas
la informacion consultando por:

Ver solo facturas pendientes.
Pendientes por liquidar.
Liquidados.

Ver todos.

. (/]
4. Haz clic en Consultar. e

e Gestion de remesas (Péndiente)

e Estudio estadistico

H Estudio
Estudio de ventas et

il

Para gestionar toda la informacién del negocio se ha desarrollado el médulo del estudio
estadistico, el cual te permitird consultar el estado de tu negocio y elaborar de una manera
sencilla e intuitiva informes personalizados de tu empresa.
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El estudio de ventas mostrara los movimientos de (venta, compra o almacén) realizados, pero
previamente se debe escoger que se necesita ver:

& Ventas

' Compras
4 P

':'d,
oo Almacen

Pestana «Detalle»

Muestra el detalle del documento de venta, dependiendo del agrupamiento que selecciones
podras obtener distinta informacidn: Si agrupas por articulos y por clientes se mostrara un
listado de los articulos vendidos por clientes entre el rango de fecha que has seleccionado
previamente. Si pulsas por ejemplo el botdn derecho del ratdn sobre la columna unidades
podras ordenar el listado por las unidades vendidas de manera ascendente o descendente, asi
tendras un listado de los articulos mas o menos vendidos.

i =t s e s o oonl T L & Oudenarsscendente
osneds |

[2
Clasioitiess s, o | bk T L

& Ovderar descendese
Onerar gar etecta / iminar itros

Edtarads sad marms - bhnza | 64

A Mearey susrtodas s colurmnas
X Ocubat columen
§ ool

Resumen

Pestafia «Documentos»

Muestra los documentos que has seleccionado y realizado entre el rango de fecha que has
escogido previamente. Al igual que en la pestafia detalle podrds agrupar por hora, fecha,
operador, etc. Si haces doble click sobre cualquiera de los documentos este se abrird y podras
modificarlo o reimprimirlo en el caso de que lo necesites.
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Pestafia «Transacciones»

Muestra las formas de cobro o pago realizadas entre el rango de fechas que has seleccionado
previamente. De la misma forma que puedes agrupar en las pestafias descritas anteriormente,
en transacciones podras agrupar por movimiento(facturas), fecha, hora, etc.

e Extudin
stadittice

ing“""‘*‘
3D e .
;D@"” D 0 g O

’“9“” D““““’”’"‘“ " ot

OFERACIONES  IMPORTE |
4 LaE:]

Pestafia «Otros»

Muestra un resumen de todos los movimientos (anulaciones, cancelaciones, entradas y salidas
de caja, etc) que has realizado en el rango de fecha escogido previamente. Si por ejemplo
agrupas por operador y por fecha se mostrara un listado de los movimientos y en qué fecha
fue hecho.
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Pestafia «X/Z»

Muestra los cierres de caja realizados entre el rango de fecha que has seleccionado

previamente. Si se haces doble click sobre un cierre, se mostrara dicho cierre en pantalla y se
podras volverlo a imprimir en el caso de que lo necesites.

Presupuesto Pedido Albaran Factura Facurar || Consultar Comsultar Gestion de |  Estudio
Albaranes Ventas Cobros remesas | Estadistico

Seleccidn de Terminales

Agrupar por...
Localidades de los Terminales +

] Terminal-1

Sefecoonar fodo

TERMINAL FECHA | DBSERVACION TICKETS
4

Terminal-1 021242021 124738 30/11/2021 12:02:49 02242021 12:46:11
Terminal-1 28/12/2021 11:4350 5 2B12/2021 11:16:38

28/12/2021 11:13.05
Terminal-1 2811242021 11:4355 0

PRIMERD ULTIMO

Pestafia «Comparativa anual»

Muestra la comparativa de los movimientos (venta, compra o almacén) realizados en los afos
gue has escogido.

Desde | 2021 j Hasta | 2021 j
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Al igual que en las pestafias anteriores podras agrupar por diversas opciones, por ejemplo, si
agrupas por familia y escoges una familia puntual obtendras una comparativa de las ventas,
compras o movimientos entre almacenes de todos los articulos que pertenezcan a esa familia

ow

Almacén Senvicios Mas Herramientas Ventana

Cobros  remesas | Estadistico

Seleccion de Terminales Agrupar por...
[ Localidades de los Terminales ¥
0@

o ‘ Operador cabecera
QjFamrﬁas DLthomemal
D@! Marcas o g Cliente

O oi Articulos

o g Grupa Usuaris.

o & Operador linea

[ Terminal-1

[Documentos |1

 NOVIEMERE
DICIEMBRE

«Botdon Terminales»

Buscar .F.rm Almacenes

Te permitira ver los movimientos por los terminales o por los almacenes. Por ejemplo, si
quieres ver las compras introducidas en una tienda puntual, en vez de seleccionar por terminal
deberas seleccionar el almacén de la tienda donde se ha introducido la compra ya que dichas
compras se suelen introducir desde el terminal de gestién.

«Busqueda por cierres»

Para la visualizacién de los datos podras hacerlo por rango de fecha o por numeros de cierre. Si
se tienes un negocio donde la fecha de cierre es posterior al dia en que se abrid dicho cierre lo
Iégico es ver las ventas por cierre y no por dia. Para ellos escogeras primero el rango de fecha
seguido de la opcion de ver cierre.
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Desde |01/12/2021 j Hasta}zﬂflzflﬂz'l j‘ ﬁ

| & Buscar por Cierres
.

Al seleccionar esta opcidn se mostrara un listado de todos los cierres realizados en el rango de
fecha, maracas los cierres o cierre que necesites seguidos de la tecla enviar.

«Imprimir las estadisticas» Para imprimir informes o exportar la informacién a una hoja de
calculo

1. pulsaras sobre las celdas o tabla con el botén derecho del ratén, o dejas pulsado el
dedo en caso de no tener ratén y usar una pantalla tactil, mostrando el siguiente

recuadro:
Columna: OBSERVACIOMNES <4> registros
| % Filtrar 3
Q Buscar b
Exportar »
Informes r
Seleccionar r
D Copiar r
L‘l Peqs
Marcas 3
Establecer valor:
§ irelfin
Q Zoom
ri Guardar Dizefio

2. Siquieres exportar a una hora de calculo en el recuadro seleccionards exportar, dentro
de este seleccionaras (CSV) y seguido de la opcién de exportar. Se abrira el buscador
de Windows donde tendras que seleccionar la ubicacién donde desee guardar el
informe y el nombre que le quiera dar.
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3. Paraimprimir el informe, seleccionaras la opcién de informes del recuadro, en el
siguiente recuadro escribirds el titulo del informe seguido de la tecla ENTER.

%

: _-{:‘

-

Agrupar por...

O @Aﬁos
O @ Cliente

D:‘-’a Dias
D@ Fechaz

I:I Horas o
D Mesaz

) Meses

Operador
O & i

| Movimientas g Turros
o8 o™

NUMERO SNUMERO IMPORTE OBSERVACIONES
A-334 11/11/2021 11,04 -
A-335 12/11/2021 15,39 |-
A-336 9}'11}2021 32,55|-
A-337 Columna: NUMERQ <4= registros 2172 |-
Y' Filtrar » 80,70
Q Buscar <
. Exportar 4
| informes b | & Informe datos
Seleccionar »|  Tiulo INFORME
B Copiar b | Vista preliminar
B pegar Titulo |
Marcas 3 Gréfica
Establecer valon ,—| Tl
§ Iralfingl
Q Zoom
kd  Guardar Disefio
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Madulo de compras

Mantenimiento Ventas Compras Almacén Servicios Mas Herramientas Ventana

L e

Documento |
RMA

URMA

Pedido Albaran Factura Facturar || Consultar Consultar || Prevision
v Albaranes || Compras Pagos Pedidos

Compras (Nuevo)

El mddulo de compras te permitira realizar las fases para una correcta realizacién de compras,
eleccion de proveedores y dar de alta a facturas de compra.

WO ® 3 s

Mantenimiento Ventas Compras Almacén Semvicios Mas Herramientas Ventana

gggo-o.r- @%'l:#’;ﬂ

Pedido Albardn Factura Facturar = Consultar Consultar || Prevision || Documento
» Albaranes | Compras Pagos Pedidos RMA

L- Nuevo 1 § -onsultas “_u_x--x-i--IL RMA I

Nota: todos los documentos de venta a presentarse a continuacion contienen pestafias comunes
e informativas tales como:

e Base Imponible o monto sobre el cual se aplica el porcentaje de impuesto.

e Observaciones, pestafia donde podras realizar cualquier comentario que se requiera ya
sea para un presupuesto, pedido, albaran o factura. Dichas observaciones saldran
impresas al pie del documento.

e Vinculos, en esta pestaia podrds observar cualquier documento que esté vinculado al
que se estd generando.

e ¢Como realizar un pedido de compras?

*
1. Ubicate en el médulo de Compras y haz clic en el icono de Pedido.

2. Ubicate en Cédigo -l e introduce el cddigo del proveedor a seleccionar.
3. Selecciona Fecha > Hora.

4. Hazclic en el desplegable de Articulo y selecciona el articulo > Unidades > % Dto. (% de
descuento a ese articulo, solo si es aplicable) > % IMP. >PVP.
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Nota: Siempre debes llegar al final de cada linea de articulo y hacer clic en “Enter” a fin de que
se genere y enumere la linea de cada articulo, esto puede hacerse tantas veces como articulos

quieras comprar.

5.

Escoge el almacén al que ingresara la compra. Para ello ubicate en la parte inferior de
la pantalla y selecciona en Pie documento > Almacén origen.

Ubicate en la parte inferior de la pantalla, pestafia Entrega a cuenta (pagos

adelantados) > Forma de pago > Banco > Fecha > Vencimiento.
[V

Haz clic en Finalizar & .

¢Como hacer un albaran de compras?

&

Ubicate en el médulo de Compras y haz clic en el icono de Albaran. Aparan
Ubicate en Cédigo =l e introduce el cédigo del proveedor.
Selecciona Fecha > Hora.

Escoge el almacén al que ingresara la compra. Para ello ubicate en la parte inferior de la
pantalla y selecciona en Pie documento > Almacén origen.

Haz clic en el desplegable de Articulo y selecciona el articulo > Unidades > % Dto. (% de
descuento a ese articulo, solo si es aplicable) > % IMP. >PVP.

Nota: Siempre debes llegar al final de cada linea de articulo y hacer clic en “Enter” a fin de que
se genere y enumere la linea de cada articulo, esto puede hacerse tantas veces como articulos

quieras tener en el presupuesto.

6.

Si desea realizar un descuento a la totalidad del pedido, ubicate en la parte inferior de
la pantalla en Pie documento > Dto. Y escribir la cantidad.

Nota: Este descuento siempre serd por defecto en porcentaje (%), si desea realizar el descuento

en Euros, debes hacer clic en el icono de acumular "™y escribir la cantidad de descuento
en euros en la casilla Descuento valor.

7.

1.

O

Haz clic en Finalizar 5 .

¢Como ingresar una factura de compras?

.4

Ubicate en el médulo de Compras y haz clic en el icono de Factura. fue
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2. Ubicate en Cédigo sl y selecciona el cddigo del proveedor al que le ha realizado la
compra.

3. Selecciona Fecha > Hora.

4. Escoge el almacén al que ingresara la compra realizada. Para ello ubicate en la parte
inferior de la pantalla y selecciona en Pie documento > Almacén origen.

5. Hazclic en el desplegable de Articulo y selecciona el articulo > Unidades > % Dto. (% de
descuento a ese articulo, solo si es aplicable) > % IMP. >PVP.

Nota: Recuerda llegar al final de cada linea de articulo y hacer clic en “Enter” a fin de que se
genere y enumere la linea de cada articulo, esto puede hacerse tantas veces como articulos
quieras tener en el pedido de compras.

6. Ubicate en la parte inferior de la pantalla, pestafia Pagos y luego haz clic en Forma de
Pago > Vencimiento.

7. Ubicate en la parte inferior de la pantalla, pestafia Gastos > Concepto > Importe.

Nota: Los gastos son aquellos por conceptos de transporte, traslados, embalaje, entre otros. En
el caso de las compras este importe se suma al costo del articulo.

O

8. Hazclic en Finalizar & .

9. Una vez pagues la factura de compras haz clic en el icono de Editar ==, dirigete a la
pestaiia PAGOS, verifica la forma de pago y completa los datos que sean necesarios, por

9

’ . . LIQUIDADO - - LE
ultimo, marca la casilla LIQUIDADO > Enter > Finalizar =,

Nota: para pagos fraccionados seleccionar la flecha debajo del icono Cobros > fraccionados >
giros cantidad de giros y dia de pagos de cada giro.

Consultas

Mantenimiento Ventas Compras Almacén Servicios Mas Herramientas Ventana

e+ g P Y

Pedido Albaran Factura Facturar Consultar Consultar | Prevision || Documento
v Albaranes Compras Pagos Pedidos RMA

Este mdédulo te permitird consultar documentos de compras, movimientos, estatus de las
compras, entre otros.
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Proveedores desde 0000000000001
(o ) 8470001201729

[] Ver sélo documentos en curso

e Consultar compras

3

Consultar

1. Ubicate en el médulo de Compras y haz clic en el icono Consultar compras. cempe:

2. Selecciona el rango de fecha que deseas consultar Desde > Hasta.

Nota: Se desplegardn pestafias por tipo de documento (todos, facturas, albaranes, pedidos,
RMAs (retorno de mercancias)). Para cada una podrds seleccionar como deseas realizar la
busqueda de informacion ya sea por rango de Proveedores, por proveedor en especifico o por
numero de documento.

3. Selecciona la pestafia que deseas consultar.

Pestafa «Todos»

Podras visualizar Todos los documentos generados en el periodo seleccionado, para esta
pestafia cuentas con la opcidn de filtrar solo los documentos pendientes haciendo clic en Ver

(/]
solo documentos en curso > Consultar.

Pestana «Facturas»

Podras visualizar las Facturas ingresadas en el periodo de tiempo seleccionado, para esta
pestafia cuentas con las opciones de Consultar por:

e Ver solo documentos en curso.
e Pendiente de pago.

e Pagadas.

e Vertodos.

Pestana «Albaranes»

Podras visualizar los Albaranes generados en el periodo de tiempo seleccionado, para esta
pestafia cuentas con las opciones de Consultar por:

e Ver solo documentos en curso.

e Sin facturar.

e Facturados (albaranes convertidos en facturas).
e Vertodos.
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Pestafia «Pedidos»

En esta pestaia podras visualizar los Pedidos realizados en el periodo seleccionado, para esta
pestafia cuentas con la opcién de Consultar estos pedidos por:

e Ver solo documentos en curso.

e Sinreservar.

e Reservados (Descuentan el stock).
e Ver todos.

Pestafa «RMAs»

En esta pestafia podras visualizar o consultar todos los RMA (devolucién de mercancia) en el
periodo que hayas seleccionado. Para esto cuentas con la opcidn de Consultar estas
devoluciones por:

¢ Rango de fecha.

e Proveedor o rango de proveedores.
e Numero de documentos.

e Documentos en curso.

e Consultar pagos

Permite visualizar los pagos realizados o pendientes y fechas de vencimientos de las facturas
de compras.

1. Ubicate en el médulo de Compras y haz clic en el icono Consultar pagos. ="

2. Pararealizar tu consulta cuentas con varias opciones de como filtrar tu blsqueda, tales
como:

e Seleccionando el rango de fecha en el que se emitieron las lineas de pago,
Emitido entre > Hasta.

e Seleccionando el rango de fecha de vencimiento de las lineas de pago,
Vencimientos desde > Hasta.

e Seleccionando un rango de proveedores o un proveedor en especifico.

e Consultando por Banco. (Asociado a la cuenta contable).

e Seleccionando el tipo de Pago, Pago (efectivo, crédito, cheque, letra, pagare.).

3. Una vez hayas seleccionado el filtro aplicable a tu busqueda, puedes segregar aun mas
la informacion consultando por:

e Ver solo facturas pendientes.
e Pendientes por liquidar.

e Liquidados.

e Ver todos.
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. (/]
4. Hazclic en Consultar. s

Previsiones (Completar)

9‘:] “ o 4 » °

Mantenimiento Ventas Compras Almaceén Servicios Mas Herramientas Ventana

L

(1 T TR |l

Pedido Albaran Factura Facturar || Consultar Consultar | Prevision I Documento
- Albaranes || Compras Pagos Pedidos RMA

| Nuevo || Consultas ‘W Previsionesfl RMA |

e Prevision de pedidos

Es un modulo de soporte a la toma de decisiones en planes de aprovisionamiento y/o logisticos.
También te ayuda a calcular con la mayor exactitud posible el volumen de ventas de cada
articulo dentro de un periodo futuro de tiempo determinado, en base a las salidas del almacén,
ventas, traspasos, entre otros movimientos, de esta forma, podemos calcular las compras que
debemos realizar sobre el producto para estar siempre aprovisionados de stock.

.
H
.
-
H

4

Freviain
Fedicor

1. Ubicate en el médulo de Compras y haz clic en el icono Prevision de pedidos. -
2. Pararealizar tu consulta primero selecciona el Almacén > Rango de fecha

3. Selecciona Tipo de reposicion, aqui va a depender de lo que como usuario desees
reponer ya que cuentas con multiples opciones, tales como:
¢ Movimientos con fechas entre (un rango de fecha).
e Movimientos del dia anterior.
e Mismo dia de la semana anterior.
e Mismo dia del mes anterior.
e Media diaria (semanal).
e Media diaria (mensual).
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e Movimientos de la semana anterior.
e Misma semana del mes anterior.

e Misma semana del afio anterior.

e Media mensual.

e Movimientos del afio anterior.

e Articulos bajo minimo.

4. Una vez seleccionado el tipo de reposicion, selecciona Opciones aqui podras escoger
para esa reposicidon una opcién de movimiento, tales como:
e Solo ventas.
e Ventas y stock minimo.
e Reponer hasta el stock maximo.
e Traspasos.
e Traspasos y stock minimo.
e Todas las salidas.
e Todas las salidas y stock minimo.

5. Escoge como se organizaran los datos, haciendo clic en Ordenar datos y selecciona la
opcion que corresponda, por cédigo, por descripcion o por familia.

Documento RMA

Mantenimiento Ventas Compras Almacén Servicios Mas Herramientas Ventana

bl g - TN Gl

Pedido Albaran Factura Facturar
v Albaranes

:‘ Consultar Consultar || Previsién | Documento
|| Compras Pagos || Pedidos RMA
l Nuevo II Consultas Il;‘;.,,,-‘l__i RM.

Este mddulo permite realizar una autorizacion de devolucidn (o de retorno) de mercancia a
proveedores, conocido por las siglas inglesas RMA (Return Merchandise Authorization).

R
Nuevo (0. Finalizar Sumar [lcoucer  Borrar
<F9> <F11> Stock | :

<k

e ¢Como generar una autorizacién de retorno de mercancia RMA?
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1. Ubicate en el médulo de Compras y haz clic en el icono Documento RMA. .

2. Ubicate en Cédigo =l e introduce el cddigo del proveedor al que le realizaras la
devolucidn.

Nota: también puedes seleccionar el nombre del proveedor o la empresa.

3. Selecciona Fecha > Hora.

4. Hazclic en el desplegable de Articulo y selecciona el articulo a devolver > OBS
(observaciones) > UDS (Unidades).

Nota: Recuerda llegar al final de cada linea de articulo y hacer clic en “Enter” a fin de que se
genere y enumere la linea de cada articulo (s) a devolver, esto puede hacerse tantas veces como
articulos quieras tener en documento.

5. Ubicate en la parte inferior de la pantalla, pestaifia Pie documento y selecciona el
almacén de donde saldra esta mercancia Almacén origen.

6. En la pestafia de Observaciones podras escribir cualquier comentario que consideres
necesario, acuerdos de reembolso, devolucion, reemplazo, entre otros.

7. Vinculos, en esta pestaia podrds observar cualquier documento que esté vinculado al
articulo (s) que se retorna, tales como facturas de compras, acuerdos, entre otros.

O

8. Hazclic en Finalizar &' .
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Modulo de Almacén
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Traspaso Regularizacion Incidencia Produccion | Consultar Stocky  Rotacion de || Prevision Prevision
Stock ~ Almacén movimientos Articulos Traspasos Produccion

e

Consultas

Traspaso

Permite realizar movimientos, traspasos o traslados entre almacenes.

e ¢Como realizar un traspaso?

_]

. / . L]
1. Desde el médulo de almacén, haz clic en Traspaso > Nuevo ==
2. Selecciona la Fecha en la que se realizo el traspaso.

3. En la parte inferior de la pestafia pie de documento selecciona Almacén origen >
Almacén destino.

9

4. Selecciona el Articulo > Unidades a trasladar > Finalizar @

Nota: Dentro de un mismo documento de traspaso se puede realizar el traspaso de varios
articulos en simultaneo. Si se desea escribir alguna observacion o comentario en la parte inferior
de la pdgina encontrard una pestafia llamada observaciones.

Regularizacion
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La regularizacién es un movimiento de almacén, que anota las existencias reales vs las
existencias contadas de forma manual por el usuario. Representa un ajuste en los inventarios.

5.

¢Como realizar una regularizacién?

™

En el mddulo de almacén, selecciona Regularizacion > Nuevo

Selecciona la Fecha en la que se realiza la regularizacion.

En la parte inferior de la pantalla, selecciona el almacén al que se le esta generando el
conteo o inventario.

Selecciona Articulo que se esta inventariando o contando, seguidamente registra en
UDS.FINAL las cantidades contabilizadas.
[/

. . . Finalzmr
Haz clic en Finalizar ‘= |

Nota: Cuando se realiza una regularizacion lo que estamos haciendo es actualizar manualmente
el stock, y registrando las diferencias de inventarios.

Incidencias stock

A diferencia de las regularizaciones, las incidencias de stock suman o restan las unidades
introducidas, no hay necesidad de contar todo el stock de los articulos como se hace en la
regularizacidn, simplemente le indicamos al programa las unidades que queramos dar de baja
ya sea por rotura, merma, uso interno, entre otros.

¢Como registrar una incidencia?

5|

En el mddulo de almacén, selecciona Incidencia Stock > Nuevo = .
Selecciona la Fecha > Hora en la que se realiza la regularizacion.

En la parte inferior de la pantalla, en la pestafia Pie de documento, selecciona el
Almacén origen en el que ha ocurrido la incidencia.

Ubicate en Art (articulo) sl y selecciona el articulo y las UDS (unidades) que deseas
descontar o sumar.
V]

. . . Finalzar
Haz clic en Finalizar ‘=a |
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Nota: La incidencia de stock no suple una compra ya que dentro de las incidencias no se coloca
ni el costo del articulo ni el impuesto de compra.

Si se necesita dar de baja del stock se colocan las unidades en positivo (1, 2, 3, 4...).

Si se necesita sumar al stock colocamos las unidades en negativo (-1, -2, -3, -4...).

Produccion

Este movimiento permite dar de alta o descontar el stock de articulos que pertenecen a la
produccién y venta de un producto que se fabrique o produzca.

e ¢Como registrar la produccion de un articulo?

B

1. Enel mdédulo de almacén, selecciona Produccion > Nuevo == .
2. Selecciona la Fecha > Hora en la que se realiza la produccion.

3. En la parte inferior de la pantalla, en la pestafia Pie de documento, selecciona el
Almacén origen en el que registrara la produccién.

4. Ubicate en Art (articulo) y selecciona el articulo y las UDS (unidades) que se
descontaran. Esto por cada tipo de articulos.

9

5. Haz clic en Finalizar ‘= |

Nota: Los articulos producidos deben ser de tipo PLU Elaborado.

Consultas

-_..o".a

Mantenimiento Ventas Compras Almacén Servicios Mas Herramientas Ventana

I I T .
J0C oC o I0C FO Soc SoC

Traspaso Regularizacion Incidencia Produccion | Consultar  Stocky  Rotacion de  Prevision Prevision
Stock - Almacén movimientos Articulos Traspasos Produccion

Desde esta pestafia podras visualizar los Documentos de todos los movimientos de almacén que
se hayan realizado (Traspasos, regularizacién, incidencia de stock y produccion).
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También se puede comprobar si tiene alguno en estado no finalizado o en curso.

e Consultar Almacén

Sommsc e

arizaciones | Producciones " Incidencias stock |
1. En el mddulo de almacén, selecciona Consultar almacén =,

2. Selecciona el rango de fecha, Desde > Hasta, en el que deseas realizar la consulta.

3. Hazclic en Consultar &=,

4. Podrds desplazarte a través de las pestafias Traspasos > Regularizaciones >
Producciones > Incidencias stock y verificar si en el rango de fecha seleccionado hubo

alguno de estos movimientos, operador que lo realizo, a que almacén corresponde el
movimiento, numero de movimiento, estado y observaciones.

e Stock y movimiento

B Pecha delstode foorvaozs =1

Es una seccién informativa puedes consultar el stock y movimientos de los productos en cada
uno de los almacenes. Segun la informacidn que requieras podras obtenerla desplazandote a
través de las pestafias correspondientes.

Pestafia «Stock»

Muestra el stock del almacén o almacenes que se seleccione en la fecha indicada.
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1. Enel médulo de almacén, selecciona Stock y movimientos ===, > Pestafia Stock.

2. En Seleccionar almacenes, selecciona el o los almacenes en los que deseas realizar la
consulta.

3. Selecciona Fecha del stock a consultar.

4. En la ficha Filtro de articulo, selecciona el articulo a consultar haciendo clic en el

despegable Lupa

9
5. Hazclic en Consultar &,

Pestana «Movimientos»

Muestra el movimiento de los productos entre el rango de fecha seleccionado, se puede filtrar
por tipo de documento (venta, compra, traspaso, etc.).

> Pestaia

1. En el mddulo de almacén, selecciona Stock y movimientos
Movimientos.

2. En Seleccionar almacenes, selecciona el o los almacenes en los que deseas realizar la
consulta.

3. Selecciona rango de fecha a consultar. Desde > Hasta, si deseas puedes filtrar la
informacién por tipo de movimiento haciendo clic en Filtro.

4. En la ficha Filtro de articulo, selecciona el articulo a consultar haciendo clic en el

despegable Lupa

[/}
5. Hazclic en Consultar &=,

Pestana «Stock medio»

1. Enelmdédulo de almacén, selecciona Stock y movimientos ==+ > Pestafia Stock medio.

2. Selecciona el almacén en el que deseas realizar la consulta.
Nota: Stock medio solo admite realizar la consulta en un solo almacén.

3. Selecciona rango de fecha a consultar. Desde > Hasta.

4. En la ficha Filtro de articulo, selecciona el articulo a consultar haciendo clic en el

despegable Lupa

(/]
5. Hazclic en Consultar &,
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Pestafna «Stock componentes»

Muestra el stock de los productos de venta basdandose en el stock de sus componentes o
escandallos.

1. En el médulo de almacén, selecciona Stock y movimientos =« > Pestafia Stock

componentes.
2. Selecciona el almacén en el que deseas realizar la consulta.

3. En la ficha Filtro de articulo, selecciona el articulo a consultar haciendo clic en el

despegable Lupa

(V]
4. Haz clic en Consultar &,

Pestaiia «Rangos de PVP»

Muestra el stock y los movimientos de los productos en los almacenes seleccionado filtrado
entre fecha, nivel de pvp y rango.

1. En el mddulo de almacén, selecciona Stock y movimientos =« > Pestafia Rangos de

PVP.

2. En Seleccionar almacenes, selecciona el o los almacenes en los que deseas realizar la
consulta.

3. Selecciona rango de fecha a consultar. Desde > Hasta > Rango.

4. En la ficha Filtro de articulo, selecciona el articulo a consultar haciendo clic en el

despegable Lupa

(V]
5. Hazclic en Consultar &=,

Pestafia «Stock Valorado»

Muestra el stock valorado del almacén en la fecha seleccionada, filtrando por el tipo de
valoracion (coste neto, coste medio, histdrico, aritmético, entre otros).

=
i

1. En el médulo de almacén, selecciona Stock y movimientos =-««, > Pestafia Stock
valorado.

2. En Seleccionar almacenes, selecciona el o los almacenes en los que deseas realizar la
consulta.
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3. Selecciona rango de fecha a consultar. Desde > Hasta.

4. En la ficha Filtro de articulo, selecciona el articulo a consultar haciendo clic en el

despegable Lupa

(V]
5. Haz clic en Consultar &,

Pestafna «Stock por almacén»

Muestra el stock por cada almacén seleccionado y el acumulado entre todos los almacenes.

1. En el médulo de almacén, selecciona Stock y movimientos =
almacén.

=, > Pestana Stock por

2. En Seleccionar almacenes, selecciona el almacén en los que deseas realizar la consulta.

3. Selecciona Fecha a consultar.
9

4. Hazclic en Consultar ==,
Pestafa «Totales por articulos»

Muestra todos los movimientos y las unidades de cada uno de ellos de los productos del almacén
seleccionado entre un rango de fecha.

1. Enel médulo de almacén, selecciona Stock y movimientos =
articulos.

=, > Pestafia Totales por

2. En Seleccionar almacenes, selecciona el o los almacenes en los que deseas realizar la
consulta.

3. Selecciona Fecha del stock a consultar.

4. En la ficha Filtro de articulo, selecciona el articulo a consultar haciendo clic en el

despegable Lupa

(/]
5. Hazclic en Consultar ==,

Rotacion de articulos

Muestra la rotacion del inventario dentro de un almacén para un periodo o rango de fecha. A su
vez permite segmentar esta rotacion en compras y ventas.
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Servicios (PERdiente)

Mas Herramientas _

Ventas Compras Almacén Servicios Mas Herramientas Ventana

Busqueda general

texto

Panel de control

texto

Anadir Plugin

Ver el Manual de Plugins.
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