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Menu Archivos.

Los archivos facilitan una manera de organizar los recursos usados para almacenar
permanentemente datos en el sistema.

Categorias.

Permite detallar distintas categorias de clientes con la opcion de aplicarle un porcentaje de
Descuento/Recargo segin la clase de cliente a almacenar. Se pueden categorizar o agrupar segun
los criterios que sean necesarios para la empresa, y a su vez, facilita la busqueda y permite obtener
informacién mas segmentada.

-

& Categorias ===
_-,E?' Refrescar :\;Nuevo ) Editar ;‘\ Eliminar ”Imprlmlr @.: Buscar I’?:.i Cerrar

Cédigo  Mombre Descto/Recargo

v I Generl 0.00

2 Mayorista 3.00

Cédigo 3

Mombre Minorista

Descto. / Recargo 4

o Acentar] Ix Cancelar

2 Registros

Para Agregar una nueva categoria se debe ingresar el Codigo (Dato alfanumérico que identifica de
manera Unica la categoria), Nombre (Descripcion de la categoria), Descto/Recargo si se desea aplicar
esta alternativa y presionar Aceptar. Estos datos se pueden Editar o Eliminar, como también realizar
cualquier funcidn de los botones pertenecientes a la barra de herramientas superior.

Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales > Barra de herramientas.

Este procedimiento es aplicable de igual manera para definir Categoria de Proveedores.

Clientes.

Espacio donde se dan de alta los clientes. Ademas, se puede efectuar la Impresion de la grilla,
Exportar a Excel o PDF y Filtrar, para acotar registros.

Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales > Filtrar; Impresion.



.

&3 Clientes EI@

) Refrescar [:}Nuevo L} Editar Q Eliminar | Tipo Doc. - 7 Filtrar | Exportar - = = \% | w3 Cermar

Gt L e e e _
TippDo 7 MNre. Doc. 7 Nombre T  Mombre de Fantasia 7 Direccidn | C.P | Localidad T cur W Categoria Fiscal T
p COD 5| Manaotributista JM Role Roca 457 2121 | PEREZ Monetributista
| cop 4 5A Metal SA Inscripto

53 Nuevo Client
o e awesr] & Moo creee N, &S

CcoD 2| SRL Sol SRL

| E Inscripto

Tipo Doc.  MNro. Documerte  Mombre Activa
oD~ g

Ubicacién | Datos

Direccion

Localidad 2121 PEREZ

Zona Geogréfica [Genelal

Telefonos

Celular

E-mail

|} 4 Registros

Para efectuar la operacion debemos presionar Nuevo, y alli nos aparecerd la pantalla para cargar el

nuevo cliente. Se ingresardn los datos del nuevo cliente tales como el Nombre y una serie de cuatro
solapas importantes a completar: Ubicacion, Datos, Otros y Foto. Parte de la informacion requerida

es obligatoria, el resto opcional.

El Cadigo es asignado automaticamente por el sistema (le sumara uno al ultimo ingresado).

Solapa Ubicacion.

Ubicacién |  Datos Otros |  Foto

Direccion
Localidad 2121 PEREZ

Zona Geografica [General -

Telefonos

Celular

E-mail

Deberemos ingresar la Direccion (Calle y NUmero) como dato obligatorio, el resto es opcional.

La letra azul en el término Localidad, permite al hacer el clic con el indicador del mouse sobre la

palabra, dar de Alta una nueva Localidad, Cédigo Postal y Provincia de ser necesario.

Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales > Generar un ABM en el sistema.



Solapa Datos.

Datos Ctros

Ubicacion

I Foto

M. Fantasia

curr

Categ. Fiscal [

v] Fecha Mac. / Inicio Activid. 1170372013 -

Vendedor [ Empresa

Limite de Credito 0

7]

Obzervacion

Como dato obligatorio en esta solapa se requerird la Categoria Fiscal. Deberemos seleccionar la
opcion correspondiente de la Lista Desplegable y hacer Clic.

Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales > Lista desplegable.

También es obligatorio seleccionar el Vendedor lo cual resulta muchas veces practico (Ver
Empleados, donde se cargard previamente). Después completaremos el resto de las opciones.

El Limite de Crédito nos informara al realizar una venta si nos pasamos del valor asignado (opcional),

sea por la factura que se esta generando o por la sumatoria de estas y las que estén en cuenta

corriente. Finalmente, podremos acotar alguna Observacion de ser necesario.

Solapa Otros.

| Ubicacisn |  Datos Otros

Foto |

Categoria [

v| FechaAta  11/03/2013

-

Lista de Precios [Usta de Venta 1

- ] Desc. / Recargo 0

[7] Comprobante de Facturacion
[] Forma de Pago
[] Transportista

Sucursal Asoc. [

Comenzaremos eligiendo la opcién correcta de la Lista desplegable para Categoria (ver Categorias,
donde se da de alta previamente). Es un dato obligatorio.



Lista de Precios nos permitira seleccionarle al cliente la lista con la cual le vamos a facturar en el caso

gue la empresa utilice mas de una. De lo contrario, quedara como predeterminada la lista Unica
empleada.

Por ultimo, podremos elegir o no el Comprobante de Facturaciéon, Forma de Pago (Ver Formas de
Pago), Transportista (Ver Transportistas) y una Sucursal.

Solapa Foto.

| Ubicacisn | Datos |  Otws Fota

I Buscar imagen ]

o Aceptar || 3 Cancelar

Permite agregarle una imagen al nuevo cliente o uno existente. Presionando el botén Buscar imagen
podremos elegir la figura desde la PC local. Si se desea quitar la imagen se debe oprimir Limpiar
imagen.

Por ultimo, se debe Aceptar para finalizar la carga del nuevo cliente.

Empleados.

a Empleados E‘@@
gj Refrescar | ;‘; Muevo I) Editar .8\ Eliminar | 25 Imprimir 93? Buscar -
Tipo Mimeno Mombre Teléfono Celular endedor Comprador Usuario

» 1 |Juan José Sosa =
coD 2 | Leonel Sosa 455-5879 Admin
coD 3 | Analia Ctero 495-7814 Supervisor

e
Tipo Doc. Nro. Documento

Nombre Heman
Telefono 454-7622

Celular

Es Vendedor || Es Compradaor

IV Aceptar [x Cancelar

3 Registros




Aqui observaremos la grilla con los empleados dados de alta en el sistema. Podremos aplicarle la
propiedad de Vendedor y/o Comprador. Y a su vez elegir el tipo de Usuario, seleccionando la opcidn
correspondiente de la lista desplegable.

Consultar > Manual de Usuario: Modulo Seguridad > Usuarios.

Para dar de alta un Nuevo Empleado es requerido ingresar el campo Cddigo (el sistema le sumara
uno al ultimo ingresado) o Nro. De Documento, y el campo Nombre. Finalizamos presionando
Aceptar. De ser necesario, los datos se pueden Editar, o seleccionar un registro y presionar Eliminar
para borrarlo.

Formas de pago.

.

¥ Formas De Pago ===
_;Ej Refrescar | | ;Nue\ro }' Editar ;‘\ Eliminar Q’t.\ Buscar (3 Cerrar
= " Orden  Orden
Codigo  MNombre Dias Vertas  Compras

v N cortado 0 1 1

2 | Cta. Comiente 30 1 1

I I I M
3 |Cheque -
g 22 e roma e e e

Codigo 4

Nombre Forma de Page | Chegue dif.
Dias 60

Orden de Ventas 0

Orden de Compras 0

lV Aceptar lx Cancelar

Aqui se cargaran las Formas de Pago que son utilizadas en las opciones de clientes y proveedores. Se
pueden crear todas las formas de pagos que se deseen, sean necesarias o sean utilizadas por la
empresa. Pueden asignarse luego, directamente a la ficha del cliente.

Al aiadir una Nueva Forma de Pago se requiere el campo Codigo y Nombre Forma de Pago, el resto
es opcional. Estos registros de pueden Editar o Eliminar. Por Ultimo, damos Clic en Aceptar.

Tarjetas.

En este sector daremos de alta y se cargaran las tarjetas utilizadas por la empresa o aquellas que
consideren necesarias, pudiendo habilitarlas o no.



@ Tarjetas E=]=]

& Refrescar | [ Nuevo [ Editar [ Eliminar | 10 - 7 Filtrar | Exportar - & |4 0 @ Cermer
e i _
D /v Tarieta ¥ Tipe ¥ Habilitada ¥
1| Visa-CREDITO C
e \ISA- DEBITO D
"y 3| MASTER CARD- CREDITO c

Codigo 4

Nombre MASTER CARD

Tioo Habitada

3 Registros

Al agregar una nueva tarjeta deberemos cargar su Cédigo y Nombre (campos requeridos), y ademas
el Tipo de tarjeta. Por ultimo, validaremos la opcién Habilitada.

Localidades.

Aqui podremos administrar las Localidades. Desde esta pantalla se podra buscar, crear, editar,
eliminar o imprimir una o varias localidades.

* | ocalidades EI@
@ Refrescar | ;;Nuevo |) Editar L\ Eliminar | 5 Imprimir Lﬁ: Buscar @? Cerrar

C.P. Localidad Provincia il
Th ARROYO SECO Sarta Fe

1414 CABA Capital Federal

1000 CAPITAL FEDERAL Buenos Aires

2154 CAPITAN BERMUDEZ Santa Fe

2170 CASILDA Sarta Fe

3500  |CORDOBA Cordoba E

2126 FIGUIERA Santa Fe

=

il
e L,
2252 GALVEZ

2152 | GRANADE
2142 | IBARLUCE
2121 |PEREZ
2134 |ROLDAN || Provincia -

Cadigo Postal

Localidad

’v ﬂceptarl lx Cancelarl =
19 Registros

Para ingresar una nueva localidad debemos presionar el botédn Nuevo, y completar el Codigo Postal,
Localidad y Provincia. Oprimiendo Aceptar, los datos serdn gravados. Para modificarlos, debemos
presionar Editar, o Eliminar, para borrar el registro seleccionado. Al modificar un dato no se podra
cambiar el Cédigo Postal, ya que es la Clave de identificacién de la localidad.

Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales > Generar un ABM en el sistema.



Para Buscar, debemos ubicarnos en la columna que deseamos averiguar algun dato, y escribir en la
caja de texto, el dato en particular que deseamos buscar.

Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales > Busqueda fonética.

Finalmente, presionando Refrescar, el sistema colocara la pantalla en su estado original.

Marcas.

En esta divisiéon daremos de alta las Marcas.

.

il EIr=]
;%Reﬁescar [:}Nuevo @Editar E Eliminar :_"T‘almprimir g Buscar Q?Cerrar

Cadigo . Nombre &amision

" ADMINISTRACION MARCA DE PRUEBA 10.00
SDEORO 0.00
3| MOLINOS 0.00
TERRABUSI

Cadigo

MNombre

Comisidn Wta.

e

4 Registros

Presionando el botdén Nuevo podremos anadir la Nueva Marca. El Cdédigo lo asignara
automaticamente el sistema (le sumara uno al ultimo ingresado). Deberemos completar el Nombre y
la Comision de Venta en el caso de ser necesaria. Por ultimo, presionamos Aceptar y se grabara el
nuevo registro.

Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales > Generar un ABM en el sistema.

Rubros.

Aqui ingresaremos los Rubros al sistema.



P ubros EEE
;eRefrescar |@Nue\m @Edi‘tar @Elimiﬂar |\_":"‘Imprimir | &Buscar |mCerrar

Codigo Nombre

18 ADMINISTRACION
RUBRO DE PRUEBA

Codign

Nombre Rubro Nueve|

2 Registros

Presionando el botdn Nuevo, se nos abrird la pantalla Nuevo Rubro, donde deberemos cargar el
Cédigo (asignado automaticamente por el sistema) y el Nombre. Presionando Aceptar el registro se
guardara en el sistema. De ser necesario, uno o varios registros se pueden Editar, Eliminar o

Imprimir.

Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales > Barra de herramientas.

Productos.

Para cargar un Producto, es necesario, dar de alta previamente en el sistema Marcas y Rubros.

3 productos ==

W) Refrescar ‘ ENue\ro @Edi‘tar @ Eliminar | Codigo - :’f Filtrar | Exportar ~ 3 - | % ‘3| &3 Cerrar

Arrastre un titulo de columna agui para agrupar.
Cédigo s Nombre W Tama ¥ UM ¥ Marc 7 MNombre Marca W Rubro N
27 PRODUCTOE 2 SDEORD 2 RUBR!
] 21| PRODUCTO A 100 KG |2 9DEORD 2 RUBR!
I ASTOS ADMINISTRA ADMINISTRA 1 ADMIN
T 1 ADMIN
[ 1 ADMIN
[ 1 ADMIN
Foto | Obs. 7 D. Teen. |
Aecta Stock
3
6 Registros

Presionando el boton Nuevo, para dar de alta un nuevo producto, deberemos cargar el Cédigo (ya
asignado por el sistema de forma automatica) y el Nombre.



A su vez observaremos en la pantalla cinco (5) solapas: Agrupacion, Datos, Produccion, Foto,
Observacion/Detalle Técnico, las cuales deberemos completar, y dos opciones pre-asignadas: Activo
y Afecta Stock.

Solapa Agrupacion.

Agrupacian Datos I Produccion Foto I Obs. / D. Tecn. |
Marca 4 TERRAEUSI
Rubro 2 RUBRO DE PRUEBA

Deberemos seleccionar la Marca y el Rubro del producto. Para ello presionaremos el Icono de

Busqueda (binoculares), que nos abrird la lista de las marcas y los rubros cargados previamente, y
donde elegiremos la opcion correcta.

La letra azul y subrayado en los términos Marca y Rubro, permite al hacer el clic con el indicador del

mouse sobre la palabra, dar de Alta desde este sector una nueva Marca y/o un nuevo Rubro de ser
necesario.

Solapa Datos.

Agrupacion Datos | Produccion | Foto IObs.;‘D.Tecn.

Tamafio 1.000 UM [C] Pemite Modficar Descripcion
Hlicuota IVA Hiicuota VA 2 7] Es Servicio

Moneda [ Utiiza Lote Es de Compras
Meses Garantia 0 Es de Vertas
Codigo de Bamas 28 [7] C.de B. con Precio [C] Paga Ing. Brtos

Aqui le otorgaremos al producto los datos caracteristicos como el Tamaio, referido, a la U.M.
(unidad de medida) seleccionada, el IVA del producto y la Alicuota IVA 2 al ser facturado, la Moneda
(pesos o dolares), si utiliza Lote, la opcidon de completar los Meses de Garantia si el producto posee



una, y si se le aplica o no el Cédigo de Barras, y a esta opcion, la posibilidad de afiadirle el C. de B.
con Precio.

Solapa Produccion.

| Agrupacidn | Datos Produccion Foto Obs. / D. Tecn.

Es Compuesto (con Formula)

[7] Facturacion: Descortar Stock de Componentes

Podremos aplicarle o no la propiedad de Facturacion: Descontar Stock de Componentes, haciendo
un clic con el indicador mouse validando o no la propiedad. Se marcara con una tilde si se aplica.

Solapa Foto.

| Agrupacion Datos l Produccion Foto Obs. /D. Tecn.l

‘ Buscar imagen ‘

Limpiar imagen

Permite agregarle una imagen al nuevo producto o uno existente. Presionando el botén Buscar
imagen podremos elegir la figura desde la PC local o unidad externa. Si se desea quitar la imagen se
debe oprimir Limpiar imagen.

De cargar una foto al producto, esta aparecera en el margen derecho de la Facturacion Rdpida,
utilizada normalmente en las cajas de los supermercados.



Solapa Observaciones.

Agrupacién Datos Produccion Foto Obs. /D. Tecn.

Detale  Producto nacional.

En este sector podremos brindar algun Detalle u observacién sobre el producto.

Para finalizar la carga del producto, deberemos presionar Aceptar y nos aparecera un cartel
confirmando la operacion.

Opciones pre-asignadas.

ACTIVO: un producto dado de alta puedo o no estar activo. De no estarlo, no aparecera en los
listados, en las lista de precios y el mismo no podra ser modificado.

Normalmente se usa para aquellos productos que ya no se venden y pretendemos que no aparezcan
en los listados.

AFECTA STOCK: El producto puede estar dado de alta, pero no afecta el stock, por lo cual, por
ejemplo, podemos dar de alta un producto y facturar intereses.

Proveedores.

Aqui podremos administrar los Proveedores. Desde esta pantalla se podra buscar, crear, editar,
eliminar o imprimir uno o varios proveedores.

3 Proveedores = e )
\3) Refrescar _1; Nueve |27 Editar ° * Eliminar Tipo - T Filtrar | Exportar + (5 & || , &d Cerrar
Tipo 7  Mro. Doc. il MNombre il Direccidn il Localidad = Categoria Fiscal W+ Categoria Rubro
CcoD 1| PROVEDOR EJEMPLO SA Roca 58% ROSARIO Responsable Inscript | General Mercaderias
p i COD 2| OTRO PROVEEDOR SA Alem 457 ROSARIO Manotributista General Mercaderias

« 1 3

2 Registros




Para crear un Nuevo Proveedor, deberemos presionar el botén Nuevo, donde se observara la
siguiente pantalla:

1
e IR . =

Tipo Doc. Nro. Doc. Mombre Activo
3 Proveedor Eiemplo

Roca 589

Direccidgn Categoria

Localidad 2121 PEREZ |General

Teléfono  0341- 495879 Rubro
[ Mercaderias

Fax

proveedomax@mayarista.com

Cat. Fiscal Responsable Inscripto

Cuenta Caja Pago a Proveedor

Observacion

’\W Aceptar [x Cancelar

Deberemos completar como campo requerido Rubro, Categoria Fiscal, Direccion y Nombre.

El Codigo es asignado automdticamente por el sistema. La letra azul en el término Localidad,
permite al hacer el clic con el indicador del mouse sobre la palabra, dar de Alta una nueva Localidad,
Codigo Postal y Provincia de ser necesario.

Por ultimo, podremos afiadir alguna Observacion. Para finalizar el registro, damos clic en Aceptar.
Estos registros se pueden Editar o Eliminar, y a su vez, Imprimir, Exportar vy Filtrar.

Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales.

Tipos de documento.

Daremos de alta los Tipos de documento que se necesiten o utilicen. Generalmente, se utiliza el
Cddigo y se incrementa automaticamente, es decir, el sistema le asignara uno al ultimo ingresado.
Esta opcidn se puede validar tildando Incremento Aut., donde le aplicaremos dicha propiedad.



-

&1 Tipos de Documentos

4

(===

ekeflscal | @ Muevo @Edﬂar @ Eliminar | | Q Buscar |mCenal

Tipo Localidad Auto
Th CODIGO

CUIT  |Clave Unica de Identficacion Tributaria

DNI Documento Nacional de Identidad

Lc LIBRETA CIVICA

LE LIERETA DE ENROLAMIENTO

PAS PASAPORTE

Tipo documerto

Descripcion

Incremento Aut.

Pasaporte Comunitario

==

6 Registros

Para agregar un Nuevo Tipo de Documento, debemos presionar Nuevo y completar los campos

requeridos Descripcion y Tipo de Documento.

Para grabar los datos y finalizar se oprimira Aceptar. De ser requerido, los registros se pueden Editar,

Eliminar o Imprimir.

Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales.

Transportistas.

Visualizaremos una pantalla con los Transportistas dados de alta en el sistema.

8 Transportistas
pol

eke{lscal | @Nuevo @[dﬁal @ Eliminar ‘[):""a]mplimil |

[=i=E]r=]
Q Buscar | m Cerrar

Mombre:

Direccidn

Localidad Cuit Teléfono Observacion

"} Jose Mastrono

Mortreal 458

| 20455896545 3414054125 |VEHICULO PROPIO/CAMIONETA

Noel Semano

75

VEHICULO PROPIO/CAMIONETA

Nombre Transporte y Servicios TS

9 de Julio 4862

Direccién

localdad  [PEREZ

cur 20456896365
Categ. Fiscal | Responsable Inscripto -

0341- 4547135

Teléfono

o

2 Registros




Para afiadir un Nuevo Transportista, debemos presionar el botén Nuevo, y completar como campo
requerido el Nombre, Direccion y Cat. Fiscal.

La Localidad, al igual, que la Cat. Fiscal, se seleccionaran de la lista desplegable.
Consultar > Manual de Usuario: Caracteristicas Generales > Lista desplegable.

Para finalizar, se oprimira Aceptar vy se grabara el registro.



