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NCS Entorno Asesorias QNCS

guia de uso

1.- INTRODUCCION

Esta guia de uso de Entorno Asesorias contiene la informacion y los ejemplos practicos necesarios
para la correcta utilizacion del programa. Ademas, en cada una de las opciones de la aplicacion, si

se pulsa el boton ﬂ o la tecla de funcion F1 se podra acceder a la ayuda. En la misma se detalla
el funcionamiento concreto y todas las utilidades de la pantalla en la que se encuentre.

2.- PANTALLA PRINCIPAL

Al entrar en la aplicacion se abre la Pantalla Principal desde la que podra:

e Acceder a todas las opciones del programa, bien desde el menu de la izquierda o bien
desde los botones de la parte superior de la pantalla.

e Ver un resumen de avisos y expedientes creados a través de sus pestafias: AVISOS y
EXPEDIENTE.

En esta pantalla no se pueden introducir ni modificar datos. El funcionamiento de las pantallas de
Avisos y Expedientes lo veremos mas adelante.

[EINCs Entorno Asesorias - O] x|

48 30 0= = 4

AYISOS | EXPEDIEMTE | Acceso a las distintas opciones del programa

®

- Terceros | Filas | 1072 | I

- Expedientes Fecha Comienzol Hora IAsunto Fecha Final |
- Documentas [
- Infarmes B
- Etiquetas

- Facturacion

- Figcal

- Laboral

- Direxctor

- Azesonaweb

- T aTEES

e Anigog

- Conceptos Facturable
- Apuda

-Acerca de

- Copia de Seguridad
- S lir

Acceso a las distintas
opciones del programa

< (B L X i

Los botones de la parte superior de la pantalla le dan acceso a las siguientes opciones o
programas;
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Salir Client|es Ten:|erns E:Tpedientes Infnr|mes Fac:tur|al::ifm Lahu|rﬁl Asesoriaweb

o = et i {

4 QB8 E I = L [l
| | |

Documentos Etiquetas Fiscal Director

A partir de ahora vamos a explicar el funcionamiento de la pantalla de Clientes y al mismo tiempo
haremos un ejemplo de cémo dar de alta un cliente nuevo. Para ello pulse la opcién Clientes.

3.- CLIENTES

En esta pantalla se daran de alta todos los clientes de la asesoria, incluida la propia asesoria.
La estructura de la pantalla es la siguiente:

e La cabecera, que muestra en todo momento el cliente en el que estamos situados, un
localiza para buscar clientes y un navegador para ir de un cliente a otro.

e La parteizquierda, que muestra un menu de acceso a las distintas pantallas de introduccion
de datos del cliente: Filiacion, Actividades, Centros,...

e La parte derecha, de introduccién de datos de la pantalla seleccionada en el menud anterior

Al entrar en Clientes desde la Pantalla Principal se abre por defecto la pantalla Filiacion:

Elientes =10l x|
= Codigo CIF/MIF

J & | . Cliente | I | K 4 b H
=T Q_)) cahp!cera Parte derecha:llntruducciﬁn de datos

Filiacion Filiacion

hctividades Tipo de documento CIFAMIF Tipo de Personalidad

o E—m—— - | =]

isrrendamientos

[ atos Fiscales Razdn Social Tipo de Entidad

Ferzonas Asociadas | | I
Dat. Contables / Aud
E zcrituras / Datos e Pagina WEB |
Fepresentantes /£ A

Servicios Contratado: A ia = = = = Achivo en
Otrasz Datas Fecha de alta Fechade baja Clave Situacidn Login Sucurzal [~ Control Técrico
Tercerns | || ” | Sy I:I I:I I~ Gestidn Libros
I Frofesional: I~ Sociedades
Parte lzquierda: ; e [~ Renta
T R gido
Meni de acceso i l:l [ RentaEx.
- - - I~ Laboral
Agencia Trbutaria [ Director
’;6digo ey l:l [ Facturacién
I Teléfonosde-mails  Domicilios I Datos Bancarios I
T eléfonoz e-mailz [Fara enviar pulze con el botdn derecho del ratdn sobre email
Teléfono ITipo IUSD IContacto | Cuenta de e-mail IUSD IContacto
> i
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3.1.- FILIACION

Vamos a empezar a introducir los datos del cliente en los distintos apartados de la pantalla:

3.1.1.- Filiacién

Filiacion

Tipo de documento CIF/MIF Tipo de Personalidad
T - | [

Fazdn Social Tipo de Entidad
| | | [~

Pagina WEB | | &%

-".F L7 .
Tras pulsar el boton _—1! el cursor se sitla en el campo Tipo de documento, en el que vamos a
elegir el tipo correspondiente, por ejemplo, la primera opcién “DNI”

Tipo de documento

INLF -l

Documento camunitano
Otro

El siguiente campo CIF/NIF tiene comprobacion del digito de control para los tipos de documento
DNI, Psaporte, Numero de identificacién extranjero y Codigo de identificacion fiscal. Por ejemplo,
gueremos introducir 11111111H y como es un DNI sera suficiente introducir los 8 primeros digitos,
no es necesario poner la letra H puesto que el programa la calcula.

El siguiente campo Tipo de personalidad es un desplegable con las siguientes opciones:

Tipo de Ferzonalidad

1. Perzona Fizica j

2 Perzona Juridica
3. S5in Perz. Juridica

Este campo tomara de forma automatica un valor u otro dependiendo de la opcion elegida en el
campo Tipo de documento. Observe en nuestro ejemplo que ya tiene un valor por defecto:
“1.Persona Fisica” puesto que la opcion elegida en Tipo de documento fue “DNI”

Nota: En funcién del Tipo de personalidad se activan unos campos u otros: si es “1. Persona
Fisica” se activan los campos de Apellidos y Nombre. Si selecciona “2. Persona Juridica” o “3. Sin
Pers. Juridica” se activan los campos de Razén Social y Tipo de Entidad.

Ahora puede introducir el Primer Apellido (GARCIA), Segundo Apellido (MARIN) y el Nombre
(CARLOS)
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Y en el callmpo Pagina WEB introduzca la correspondiente al cliente de forma que al pulsar el

boton L‘j nos lleve directamente a la pagina web del cliente. En nuestro ejemplo introduzca
www.ncs.es y compruebe que efectivamente accede a la pagina principal de NCS

Asi quedaria el apartado Filiacion con nuestro ejemplo:

Filiacign

Tipo de documenta CIF/MIF Tipo de Perzonalidad

IDNI LI 11111111H |1_F'ers0naFisica j

Frimer apelido Segundo apelido MHombre

[GARCIA | [MaRIN | |camLOs |
Pagina *+'EB |www.ncs.es | H

3.1.2.- Asesoria

— Asezoria e :
Fecha de alta Fechadebaja Clave Situacidn Login Sucurzal
erosi2007 | e[ ]
Frofesional:
Bl S I:I [ Protegido

A continuacion hay que indicar la Fecha de alta como cliente de la asesoria. El programa por
defecto pone la fecha actual, que nos valdra para nuestro ejemplo.

El campo Fecha de baja se utilizard cuando el cliente deje de ser cliente de la asesoria. Lo
dejaremos en blanco en nuestro ejemplo porque queremos que esté dado de alta.

El campo Clave sirve para que la asesoria haga las clasificaciones que estime oportunas de sus
clientes. Para ello tiene disponibles dos digitos que quedaran asignados a ese cliente. La clave
servira de filtro para informes. Por ejemplo, ponga la letra “A”

El siguiente campo sirve para indicar la Situacion en la que se encuentra el cliente.
Puede dar de alta todas las situaciones que necesite. Veamos un ejemplo: al pulsar este botén

+] se abre la tabla de Mantenimiento de Situaciones del Cliente en la Asesoria

NCS Entorno Asesorias Péagina 7
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Mantenimiento de Situaciones del Cliente en la Asesoria =10l x|

|4

[ @4 vXxK 4>

Situacian I Descripcidn

|
oy

2 Impagados

=

Esta tabla lleva por defecto dos situaciones: Suspensién temporal e Impagados
Nosotros vamos a dar de alta una nueva situacion que sera la “3. Retrasado”
Pulse el boton j e introduzca “Retrasado” en la columna Descripcion.
Mantenimiento de Situaciones del Cliente en la Asesoria 10| =]
[4 ]
| = m v X H 4 b M

Situacicn |Descri|:-c:iu.‘-n I ;I
| 1 Sugpenzion Temporal
| 2 Impagados
| I MR et azado

Pulse el boton de grabar ﬂ y salga ﬂ

Pulsando la lupa “™ se abre el Localizador de Situaciones desde el que podemos seleccionar
la nueva opcién “3. Retrasado” bien haciendo doble clic sobre ella o bien seleccionando y

pulsando M

NCS Entorno Asesorias Pagina 8
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Q SOFTWARE

[l Localizador de Situaciones

=10l x|

Ordenado por; Eiltrado por;
|copiGo | |
Blasgueda: Filtro:

4 4 F H

COnIGO0 |SITLI.$.I:IEIN

1 Suzpensidn Temporal
2 Impagados
€EFetrazado

=]

 teeptar X Cancelar

Nota: También puede introducir directamente el cddigo de la situacién en lugar de abrir el

Localizador de Situaciones

El siguiente campo es el Login, que es la clave de acceso a asesoriaweb para este cliente. Este
campo no se puede modificar y se carga con el CIF/NIF del cliente.

El campo Sucursal lo utilizan empresas con el mismo NIF para asignar un valor distinto a cada
una de ellas y realizar asi envios independientes a asesoriaweb. En nuestro ejemplo lo

dejaremos en blanco puesto que es una persona fisica.

En el campo Profesional se indicara el profesional de la asesoria que lleva este cliente. Para dar
de alta los profesionales de la asesoria pulse el botén &£ y entrara en la tabla de Mantenimiento

de Profesionales:

NCS Entorno Asesorias
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-laix]
Fllamrvxu o
Profesional I Narnbre I Cargo I U zuario IPa&&word I =

0 Admiristrador por defecto Administrador [

[

=

Los datos de esta tabla serviran para crear un sistema de control de usuarios con el que, por
ejemplo, se podran implementar limitaciones de acceso a la informacién, registrar las entradas de
los usuarios, restringir accesos, etc.. Esta utilidad estara operativa en proximas versiones.

Como puede observar esta tabla tiene por defecto un registro 0 con el Usuario (Administrador) y
el Password (admin).

o
Para dar de alta un nuevo profesional pulse el botén j Se creara un nuevo registro y el cursor
se situard en el campo NIF. Introduzca el NIF 98989898 y pulse INTRO. Aparecera el siguiente
mensaje:

x

P ) El kercero seleccionado no existe {Desea darlo de alkar?
e J

Pulse “Si” y se abrira la pantalla de Terceros.
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Q SOFTWARE

Terl:erus o ] |

CIFAMIF Maombre
J ad | L Tercera H 4 F H
J LWl v XO
Filiacidn

Tipo de docurmento CIF/NIF Tipo de Personalidad

[er-JI vI 939838382 I‘I_ Perzona Fizica j

Frimer apelida Sequndo apelido MNambre

Pagina WEE | | 6%
— Representante

MIF Apelidoz y Mombre
ot

Observaciones |

ITeIéfDnosx’e-maiIs DDmiciIiosI Datos Eancariosl D atos personalesl Pres.TeIemétical

Teléfonos

e-mailz [Fara enviar pulze con el botdn derecha del ratdn sobre email]

Teléfono |Ti|:-o |Usc- |Cc-ntac:t-:

Cuenta de e-mail |Usc- | Cantacto |

Ld

L

Llamamos Terceros a todas las personas que puedan aparecer en la aplicaciéon ya sea como
clientes, como representantes, apoderados, profesionales, etc. Es en esta pantalla donde se
recogen todos los datos de filiacion, teléfono, e-mail, datos bancarios, datos personales,...De esta
forma los datos sélo se introducen una vez y pueden recogerse en otros apartados del programa

a través del NIF

Observe al entrar a Terceros gque ya se han recogido los datos del Tipo de documento, CIF/NIF
y Tipo de Personalidad que pusimos en la pantalla de Mantenimiento de Profesionales.
IndiTe ahora los apellidos y el nombre del profesional: ARANDA GARRE MARTA y pulse grabar

v

e T ok
EEECEEE==

Pt D GaRRE MR T

~ o<

F CIE e
] =1 [= |
Frirmer apeiico Segundo apoias

[EreriDE. ] [GeRmE

e
Pulse salir ﬂ para volver a la pantalla de Mantenimiento de Profesionales y vera que ya

aparece el nombre del profesional:

NCS Entorno Asesorias
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Profesionales -10] =]
[ ||=22@vXxw « b u

Profesional | HIF I Mambre I Cargo | Uszuario Pazgword | ;I
|| D_EIE!E!EISSSSZ Adminiztradar por defecto l.&dministrador | e
=] 1989398957 ARANDA GARRE, MARTA |

A continuacion indique el Cargo del profesional, por ejemplo, “Coordinadora’, el nombre de
Usuario, por ejemplo, “Marta’ y el Password, por ejemplo “12345”

Profesionales =10l =]
B ||w®B vX K 4 b u
Profesional | MIF | Mombre | Cargo | I suario | Pagzward | ;I
L I} | 3393399357 Administradaor por defecto _.ﬁdminiﬂradc iy
K 1389898982 ARANDA GARRE. MARTA Coordinadora Marta 12344
Pulse grabar J y el Password quedara oculto:
Profesionales =10l x|
J“ﬁJ“"aWEﬂ«XH*ﬂPN
Profesional I NIF I MNombre I Cargo I Usuarno I Pazzword I ﬂ
|| i | 33393939997 Adminiztrador por defecto _Administradt b
> 19398989827 ARANDA GARRE. MARTA Coodinadora (Marta S

Nota: Cuando queramos dar de alta un profesional cuyos datos ya consten en Terceros bastara

“h . mmm .
con pulsar el botén j situarnos sobre en el campo NIF, pulsar el boton | para abrir el
Localizador de Terceros y seleccionarlo con doble clic

[Elerofesionales =10l x|
|9 |80 vXxK ¢ b W

Profesional I HIF I Mombre I Cargo I suario Pazgword I ;I
| ] | 935393392 Administrador por defecto ..-’-'«dministradc it
|| 19898955987 ARANDA GARRE, MARTA Coordinadara arta
i 2 =

Siguiendo con nuestro ejemplo, ya tenemos dado de alta un profesional, ahora pulse salir ﬂ
para volver a la ficha del cliente:

NCS Entorno Asesorias Péagina 12
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Azesoria PR _
Fechade alta Fechadebaja Clave Situacidn Login Sucursal
|26/09/2007 || e | (B Het,asadu 11111111H |:|
Profesional:

ey I:I [™ Protegido

Pulse la lupa “* para abrir el Localizador de Profesionales desde el que podemos seleccionar
el nuevo profesional bien haciendo doble clic sobre él o bien seleccionando y pulsando

of Aceptar

[ElLocalizador de Profesionales B -0l x|

Ordenado por:

| Cédiga =l

Blsqueda:
i 4 b H
Cadigo I Profesional I Carga | ;I

0 Administrador por defecta
B ARAMDA GARRE . MARTA

Coordinadara

(K4l

o fceptar X, Cancelar

Nota: También puede introducir directamente el codigo del profesional en lugar de abrir el
Localizador de Profesionales.

El dltimo campo de este apartado es Protegido que sirve para indicar si el cliente esta solo
visible para el profesional que tenga permisos de administrador. Este campo estara operativo en
proximas versiones. En nuestro ejemplo no vamos a marcarlo.

Asi quedaria el apartado Asesoria con nuestro ejemplo:
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_Azesoria T _
Fechade alta Fechadebaja Clave Situacidn Login Sucursal
|26/09/2007 || [ et Het,asadu 11111111H |:|
Profezional:
+ 8% ARANDA GARRE, MARTA [ Protegido

3.1.3.- Activo en

Este apartado sirve para indicar de qué programas sera cliente. En nuestro ejemplo marcaremos
Control Técnico, Gestion de Libros y Renta. Asi quedaria el apartado Activo en con nuestro
ejemplo:

— Activo en

[+ Cortol Téchico
[¥ Gestidn Libros
[T Sociedades

[+ Ferta

[~ RentaEx

[~ Laboral

[ Director

[ Facturacidn

3.1.4.- Agencia Tributaria

Aqui vamos a indicar el cédigo de la agencia tributaria que le corresponde al cliente segun su
domicilio fiscal. Este campo es imprescindible para los documentos fiscales.

Si conoce el codigo de la delegacion puede introducirlo y directamente saldra la delegacion
correspondiente. Si no, puede utilizar el botén N para localizar una AEAT de la tabla adjunta

(tiene las posibilidades de busqueda por cédigo, por nombre de administracion o de delegacién)

Pulse el boton "™
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Q SOFTWARE

[F]Localizador de Administraciones de Hacienda o |

Ordenada por:

| Cadig |

Blasgueda;

!

M 4 2 H
Cadigo I Mambre I Delegacidn I ;I
|| 01800 AL AL -~
|85 UGGE (DRI LAY
|| 01950 UCGGE [ONI) ALaA
| |02037 HELLIM ALBACETE
|| 02083 L& RODa &L BACETE
D U 6 CETE ALBACETE
|| 02850 UGGE (DRI &L BACETE
| |02350 UCGGE [OMI) ALBACETE
|| 03009 alColaLCoyY ALACANT JaLICANTE
|| 03031 BEMIDORM ALACANT JaLICANTE
|| 03083 DEMIA ALACANT JALICANTE
|| 03085 EL</ELCHE ALACANT JaLICANTE
|| 03088 ELDA ALACANT faLICANTE
|| 03033 ORIHUEL2, ALACANT JaLICANTE
| |03140 YILLEMA, ALACANT JALICANTE %
s/’ Aoeptar x Cancelar

Seleccione el Cadigo 02600 de ALBACETE con doble clic o pulse wl

Agencia Tributaria
’T:c'udigu:u “ (02600 |ALBACETE

ALBACETE

3.1.5.- Teléfonos / e-mails

En este apartado se detallan todos los teléfonos y los e-mails asociados a esta persona

NCS Entorno Asesorias

Péagina 15
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I Teléfonaszfe-mails Dumiciliosl Datoz Bancarios | Datos personales |

Teléfonos e-mailz [Para enviar pulse con el boton derecho del ratén sobre email]
Teléfono |Ti|:n: IUSCI IEontacto I Cuenta de e-mail L0 Contacto I

L Ld

Teléfonos: se indica el nimero, el tipo (fijo, movil, fax u otro), el uso (personal o profesional) y a
continuacion se indica la persona de contacto para ese teléfono.

Sitlese sobre el campo Teléfono e introduzca 999123456, pulse la tecla INTRO y despliegue la
flecha del campo Tipo, seleccione la opcion “1. Fijo", pulse INTRO y despliegue la flecha del
campo Uso, seleccione la opcién “2. Profesional”, pulse INTRO y en el campo Contacto
introduzca “LUIS".

T eléfonos
Teléfon | Tipo I Uz | Cantacta I
l 993123456 Fijo Profesional LUIS

Pulse INTRO y pasara al apartado de e-mails
E-mails: se indica la direccién, el uso y el contacto.

Sitlese sobre el campo Cuenta de e-mail e introduzca “carlos@ncs.es”, pulse la tecla INTRO y
despliegue la flecha del campo Uso, seleccione la opcién “2. Profesional”, pulse INTRO y en el
campo Contacto introduzca “CARLOS”

e-mailz [Fara enviar pulze con el botan derecho del ratan zobre email]
Cuenta de e-mail iLlsu:u |Eu:untan:t|:| I
ﬂ carlozgarcialeines. ex Frofesiona CARLOS

Una vez introducido, si selecciona la cuenta de e-mail y pulsa el botdn derecho del ratén, tiene la
posibilidad de 'enviar e-mail'. Al pulsar sobre esta opcidn se abrira el correo electrénico y un nuevo
mensaje con la direccion de correo indicada como destinatario.

Nota: Para dar de alta mas teléfonos o e-mails sitllese en cualquier campo y baje el cursor con las

flechas del teclado para crear otro registro. Y para borrar sitlese en la linea y pulse las teclas
control+supr.
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3.1.6.- Domicilios

Telgfonoz/e-mailz || Domiclios  Datos Bancarios | Datos personales

— Domicilios
b= K 4 B H
Sigla ia publica Tipo Mom. M2 Calif. M. Letra Esc. Blog. Portal Pizo  Pta
- | | (N
C.Postal runicipio Foblacidn Provincia Zona
[ T[] | | [
Tipo Ref. Cataztral Cadigo Postal [ZIF) Pais
| — I

En este apartado puede dar de alta los domicilios que desee a través del botdn j 0 bien
seleccionar un domicilio que diera de alta con anterioridad para otro tercero a través del

Localizador de Domicilios “* Si el cliente tiene asociados varios domicilios puede pasar de
uno a otro a través del navegador M 4 b M

Vamos a introducir el siguiente domicilio: Avenida Los Pinos, n°12, Piso 5D, 02001 Albacete

1; . z z 7 . . .
Pulse _ =l y el cursor se situara en el campo Via publica. Antes de introducir el nombre de la
calle busque la Sigla a través del botén “*

Localizador de siglas = 1Ol =]
Ordenado por:
I D escripcion LI
Buasqueda:
|&WEMIDA,
KN 4 b Mo
Sigla I S5G I Dezcripoion I ;I
|| ATZUC ATZLCAT
|_|AauTo ALUTOPISTA [
|| AuToY ALT O] A
|| AUZ0 AUZ0
|| AlZoT AUZ0TEGI
|| AUZUN AUZUHES
| ] AT LS . E I
|| AVGEDA AN GLIDA,
BDw B,

BlaDa  Ba BadalDe
BalMR Z=  BALMEARIO
BRAMC |BC  BARRAMCO
EGLLO BARRAMGLIL
EARRI E&RRI

N _>I_I
J Aceptar I x Lancelar ‘
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o=

Ordene el Localizador por “Descripcion” y seleccione la descripcion “AVENIDA” haciendo doble

clic o pulsando o Aceplar

A continuacion introduzca el resto de datos. En el campo Tipo hay varias opciones (Unico, fiscal,
envio y social) nosotros vamos a elegir “Unico” que es el tipo que los engloba a todos.

Asi quedaria el apartado Domicilios con nuestro ejemplo:

— Domicilios
WA ANK 4R H
Sigla Yia poblica Tipo Mam. ME Calit. Wi, Letra Esc. Blog Portal Pizo  Pta
( Ama [0S PN v I
C.Postal turicipio Poblacian Provincia Zoha
o [ 2003]aLeacETE [ALBACETE | sLBACETE
Tipo Ref. Catastral Codign Posztal [£1P] Faiz
B8 [Onico =] || L ESPafia

3.1.7.- Datos Bancarios

Aqui veremos todas las cuentas bancarias que tiene el cliente, ya sea para pago de impuestos,
pago de seguros sociales u otros pagos o cobros.

Teléfnnusfe-mailsi Domicilios ” Datoz Bancanos | Datos persunalesl

— Datos bancarios
Bam AWK 4 F H
Entidad Dficinal DCl Cuenta I Uszo | Observaciones | Abreviatura LCalle | Pablacidn
=
4] | 3

Sitlese sobre el campo Entidad y pulse el botén | para acceder al Localizador de entidades

bancarias, busque la 0128 y pulse o dceptar

A continuacion pulse INTRO y en el campo Oficina pulse el boton H para acceder al
Localizador de oficinas bancarias:
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Localizador de oficinas bancarias

Ordenado por:
| Dficina |
Biasgueda:
i
H 4 4 H
E ntidad| Oficina | Calle |Poblacién | Muricipio
>
v" Aceptar x LCancelar | “"]a Huewvo |
Como no tenemos ninguna oficina para esta entidad vamos a dar de alta una pulsando el botén
J;j Nugvao - . i .
= para acceder al Mantenimiento de Entidades y Oficinas Bancarias:
[ElMantenimiento de Entidades y Dficinas Bancarias 1 =10l x|
9] |2 v x
 Entidades bancarias
K 4 b H
Entidad Mombre Abrevistura  Web
& |[EAHKINTER, 5.4, | i | &4
r Oficinas
il AR A BN
Dficina| Sigla | Calle | me | codgo | Municipio Pablacidn Telfano Fax
4

]
Pulse aqui el boton j y comience a introducir los siguientes datos de la oficina:
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Mantenimiento de Entidades ¥ Dficinas Bancarias

=10l

4] |2 v x
r— Entidades bancariaz

H 4 B H

Entidad MNombre Abreviatura wieh

o [EEE |[EBANKINTER, 5.4, | || | &%
r— Oficinas

Bl AK 4P H

Dficinal Sigla | Calle | we | Codigo Municipia |  Pablacién Teléfana Far |
B|6E57 |CALLE PINTOR MUROZ BARBERAN |1 30030 MURCIA MURCIA 902267222 | 9RG267253

=
Ahora Pulse ﬂ y a la pregunta “;Desea guardar los cambios?” conteste “Si". Los datos se
grabaran y volveremos a la pantalla del Localizador de oficinas bancarias

Localizador de oficinas bancarias

=10l ]
Crdenado por:
| Poblacién =
Busgueds:
|
i 4 b M

| Entidad’ Oficina | Calle | Pablacién | Muricipia |
4

“ Arceptar Lancelar ad Mugvn
=

- . . . Acept
Como ya tenemos una oficina la seleccionamos con doble clic o pulsando el botdn ﬂl y
volvemos al apartado de ‘Datos Bancarios’ donde seguiremos metiendo los datos de la cuenta:

— Datoz bancariog
1':1:_‘1 @' 4 i <] [> i

Entidad | Oficina | DC| Cuenta | Uso
M2 BSY 11 1111111117 Pago impuestos

Observaciones Abreviatura | LCalle | Poblacidn

FINTOR MURIOZ BARBIMURCIA

I %
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Observe que en el campo Uso puede abrir un Localiza | para elegir uno de los usos que por

. , , j MHuevo
defecto ofrece la tabla o bien crear nuevos usos a través del botén =

Como el nimero de cuenta que hemos introducido es ficticio cuando pulsemos el botén J para
guardar los datos, el programa nos avisara:

x

"-, El codigo cuenta corriente (CCC) es inwvalido.,

!
Mo |

Pulse “Si” y vera como se graba el registro en rojo para recordarle que el nimero es incorrecto

Datos bancarios
"}j @ a"'l| ~d H <] FH
Entidad | Oficina | DC Cuenta Uso Obzervaciones Abreviatura Calle Poblacian

4

Cuando corrija el nimero de cuenta desaparecera el color rojo.

3.1.8.- Datos personales

Esta pestafia solo se activard si el cliente es una persona fisica, es decir, si elige la opcion
“1.Persona Fisica” en el campo Tipo de personalidad del apartado de Filiacién:

Teléfono&f’e-mailsl Dnmicilio&l Datos Bancarios ” D atoz perzonales

Datos personales

... Fechade nacimisnta Lugar de hacimienta Sexo Faiz de origen
) Il || =] L EsPaRa
Mimero de Sequidad Social  Padre Madie

Estos datos s6lo son necesarios si se trata de un tercero que es trabajador de alguna empresa en
la aplicacion de Control Avanzado Laboral.
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3.2.- ACTIVIDADES

Una vez introducidos los datos de Filiacién daremos de alta las actividades del cliente.

Entre a esta opcion desde la ficha del cliente a través de la opcién Actividades de la parte
izquierda de la pantalla

Clientes g ) 4 |
e ) ) Codign CIFNIE Maombre
J S | Dhente 120 |[1111179H | GARCIA MARIN CARLOS K 4 b H
licci Actividades £ W ariaciones | Bietes Afectos I

Cantras ] ; . : Y

Arrendarnientos = {T—m & v X K4 M Fipectints @)

Dates Fiscales Actividad | Descripsian Actividad |Cod. 14E[Narmbre |LAE. |

Personas Azociadas

Drat. Contables £ Aud - =

Escrituras 4 Datos Me

Representantes 4 A

Servicios Contratados

Otros Datog

Terceros
Actividad Principal 7 CNAE G [ Tipodctividad | =
Clave de v | | cuotaize | ]
Fecha de Alta l:l Fecha de Baja l:l Cauza Baja | |

Dbservaciones| |

~ Yanaciones Actividad
B A Y X KA B H

Fecha Yariacidn I Descripcidn I

Ld

— Agencia Tributaria

Codign <[ |

Veamos como introducir los datos en las dos pestafas de de esta pantalla:
- Actividades / Variaciones

- Bienes Afectos

3.2.1.- Actividades / Variaciones

w
Pulse el boton j y el cursor se situara en el campo Descripcién Actividad. Escriba
GANADERIA Y pulse INTRO para ir al campo Cod. IAE
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Actividades / Variaciones I Bienes Afectos | |

Sy @@ ¥ X K 4 b M ES AvdiaDaos )
Actividad | Deseripcidn Actividad |Cod. 188 [Mombre LAE. |
=] GANADERIA | |

Si no conoce el codigo IAE puede pulsar el botén | para abrir el Localizador de IAE y

. . Aent L : . .
seleccionarlo con doble clic o pulsando o Aeeptar | perg también puede introducirlo directamente,
como haremos en nuestro ejemplo, y automaticamente aparecera el Nombre de ese IAE.
Introduzca “011”

Actividades / Yariaciones I Bienes Afectos I

sy [ ~ > W 4 [ 0 EH AmplarDatos t_‘/)
Actividad | Descripeidn Actividad |cod 188 [Marmbre LAE.
B GANADERIA 01 EXPLOTACION EXTENS VA GAMADD BOVIND

Actividad Principal v

Marque el campo para indicar que es la actividad principal del cliente.

Indigue el Cadigo C.N.A.E. “01”, que también puede buscar a través del bot6n A

Despliegue el campo Tipo Actividad y elija la opcién “1. Empresarial”

Tipo Actividad | 1. Emprezarial L‘

2. Profesional
3. Aagricaola
4. Alquileres

Despliegue el campo Clave de IVA y elija la opcion “1. Actividades sujetas al IAE. (Empresariales)”

Clave de IYa |1, Actividades sujetas al L.AE. [Emprezanales) j

i1, Actvidades suietaz al |LAE . [Emprezanales]
2. Actividades sujetas al |LAE. [Prafezionales)
3. Arrendadaores de locales de negocio

4. Actividades Agricolas, Ganaderas p Pesqueras no sujet
B. Suj. pazivoz que no havan iniciada su actividad v no est

6. Otraz actividades nio sujetas al LAE.

Despliegue el campo Cuota IAE y elija la opcion “3. Municipal”

Cuota |AE 3 Muricipal |

1. Nacional
2. Provincial
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El campo Fecha de alta coge la fecha actual de forma automatica. Deje la Fecha de baja en
blanco y observe que dispone de dos casillas libres para afiadir informacion: uno respecto a la
posible baja de la actividad que es el campo Causa baja y otro para Observaciones en general
sobre la actividad

Ahora pulse el boton ﬂ para grabar los datos introducidos sobre la actividad que quedaran de la
siguiente forma:

Actividades / Variaciones | Bienes Afectos I

Gy ft 4 v X K 4 b M E3 AmplsDatos t_))
Actividad | Descripeidn Actividad |Cod. 148 [Mambre LAE.

Ld 1 GAMADER(A 011 ExPLOTACION EXTENSIVA GANADD BOVIND
Ackividad Principal CNAE <y Tipa Actividad | 1. Empresarial |
Clave de IVa, I‘I. Actividades sujetaz al LAE. [Empresaniales) j Cuota [AE |3. tunicipal L‘
Fecha de Alta Fecha de Baja I:I Cauza Baja | |
Observaciones | |

En el siguiente apartado puede indicar las Variaciones de la Actividad que se vayan

qd
produciendo. Pulse =], indique la Fecha de la Variacion (por defecto la aplicacién pone la fecha
del dia) y haga una Descripcion de la misma.

~ Yanaciones Actividad
S A Y X H 4P K
Fecha Yarnacion I Descripcion

M1/A10/2007 PRIMERA VARIACION

|»

Por dltimo, en el apartado Agencia Tributaria indique la Administracion Tributaria correspondiente
a la actividad. El procedimiento es el mismo de siempre: introduzca el cédigo directamente si lo

conoce o abra el Localizador a través del bot6on “* Supongamos que conocemos el cédigo que
es “02600", escribalo y aparecera el nombre de la administracion.

Agencia Tributaria
’7E6digo L. |02600 [ ALBACETE ALBACETE
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Pulse el boton ﬂ y habremos terminado de rellenar la pestafia Actividades / Variaciones cuyo
aspecto serd el siguiente:

Actividades /Vaniaciones | Bieres Afectos |

Yo W A ¥ X H 4 b M EE AmplarDatos t_)j

Actividad | Descripoion Actividad |Cad. 168 [Hambe 1.4.E.
b 1| GANADERIA 011 |EXPLOTACION EXTEMSIVA GANADD EOVIND

tictividad Principal [ CMAE o Tipo &ctividad |1. Empresarial
Clave de [Wa, I'I. Actividades sujetaz al LAE. [Empresanales) j Cuota |AE |3. furicipal

Fecha de &lta |26/03/2007 Fecha de Baja I:l CauszaBaja | |

Dbsewaciunesl

LefLel

— Wariaciones Actividad
MY X H 4P H

Fecha Yariacion I Descripcion
01410/2007 FRIMERA VARIACION

|»

— Agencia Tributaria
Cadign - [02600 [ ALBACETE ALBACETE
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3.2.2.- Bienes Afectos.

Aqui puede introducir los bienes afectos a cada actividad

Cuando entre en esta pestafia se mostraran los bienes afectos a la actividad en la que estuviera
situado en la pestafia de Actividades / Variaciones, que en nuestro ejemplo es la actividad 1,
GANADERIA:

_(o| x|
& | .. . FLodoo  CIE/MNIF Mornbre
J S|y Client [1820  |[I1111111H | GARCIA MARIN CARLOS K 4 b H

Filiacidn

otidades Actividades / Wariaciones BiEﬂESAfECtUSI
Centros

o ey Actividad [ 1] D.ascnpcian|GAN,'.\DEH|;.\f i H 4 b M
Datoz Fizcales g .@ b x K4 B M g}

Personas Asociadas
Dat. Contables / Aud Bien IDESC'iDCién I
Escrituras / Datos Me [
Fepresentantes / A
Servicios Contratados
Otros Datos
Tercernos

Tipo I 'l Propiedad lﬁ

Fecha Adguisicidn l:l Imparte Adguisicion l:l

Fecha de Venta l:l Importe de Yenta l:l Diferencia l:l
Total Armortizaciones l:l Tipo de Amaortizacidn Iﬁ £ Amart. l:l

Ref. Catastral - | |

Observaciones |

]
Pulse el boton j para dar de alta un bien e indique la Descripcion del mismo: escriba
ALMACEN.
Pulse INTRO para pasar al campo Tipo. Despliegue la flecha y seleccione la opciéon “Nave”

Tipao j

M

Bajo
Qficinaz
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Si el tipo que desea poner no aparece en esta lista, debera darlo de alta a través del botén que
daré acceso a 'Mantenimiento de Tipos Bienes Afectos'. Por ejemplo, entre aqui y pulse el botdn

%l -
| para dar de alta el tipo “Otros”

Mantenimiento de Tipos Bienes Afectos o [m] S
Bllaarvxu 4 m
Tipo Bien IDescripcién I;I
| 1 Mave
L 2 Bajo
| 3 Oficinaz
» +

Después de guardar ﬂ pulse ﬂ para volver a la pestafia de Bienes Afectos y compruebe
gue ya aparece el nuevo tipo en la lista:

Tipo j

MHave
Bajo
| Dficinas

A continuacién pasamos al campo Propiedad, otro desplegable con dos opciones. Elija la opcion
“1. Propio”

Fropiedad j

| 2. Alguilado

NCS Entorno Asesorias Péagina 27



NCS Entorno Asesorias eNcs

guia de uso

En el campo Fecha de adquisicion escriba “01/06/07" y sera la fecha de adquisicion del bien.
En la casilla Importe de Adquisicién indique “60.000" , el importe de adquisicién del bien.

De momento dejaremos en blanco los campos Fecha de Venta e Importe de la Venta puesto que
no estamos en ese caso.

La casilla Diferencia Esta casilla la calcula la aplicacion de forma automatica, indicara la
diferencia entre el importe de venta y el importe de adquisicion.

Ponga, por ejemplo, “6.000” en la casilla 'Total amortizaciones' y esa serd la cantidad total de
las amortizaciones practicadas al bien.
Despliegue el campo Tipo de amortizacion y seleccione la opcion “A. Anual”

Tipo de &mortizacion | A, Anual j

T. Trimestral
k. bMenzual

Este campo también lo puede rellenar introduciendo manualmente la iniciales de estas tres
opciones (A, T 6 M)

Escriba, por ejemplo, un “10” en el campo % Amor para indicar el porcentaje de amortizacion que
le aplica al bien.

En el campo Ref. Catastral podra indicar la referencia catastral del bien afecto. En nuestro
ejemplo pondremos una referencia ficticia “11111111111111111111". Observe que a través del

botén "™ tiene acceso al Localizador de Domicilios, donde podra seleccionar la referencia
catastral si ya la dio de alta en Clientes o Terceros.

El dltimo campo de este apartado es de introduccion libre para anotar las Observaciones
precisas respecto al bien.

Asi quedard la pestafia de Bienes Afectos con nuestro ejemplo:
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Elientes ol
& | . . [Lodgo  CIE/MIE Nombre =10

J W | Dlente [1820  J[11111111H | GARCIA MARIN CARLOS H 4 b H

Filiacid :

,e.;;i:ﬁ:des Actividades / Wariaciones Bienes Afectos I

Centros > / o -

s —— Actividad \ Descnpcmn|GANADEHIA : H 4 b W

Datos Fiscales Bl 4 Y XH 4 P H 9)

Personas Asociadas
[rat. Contables / &ud Bien |Deseiipeién |
Ezcrituras / Datos Me 1 ALMACEN

Representantes £ Ap
Servicios Contratados
Otros Datos
Terceros

[

Tipo INave 'I Prapiedad |1. Prapia 'I
Fecha Adquisicion  |01./06/2007 Importe Adquisicion E0.000.00

Fecha de Venta l:l Importe de Yenta Diferencia -60.000,00
T otal Amartizaciones 6.000.00| Tipa de Amortizacidn |A. Anual 'I % Amart. 10,00

Ref. Catastral o |11111111111111111111

Observaciones

3.3.- CENTROS

Esta opcion sirve para los clientes del programa NCS Laboral. Puede consultar su funcionamiento

en la ayuda detallada a través de la tecla F1 o pulsando el botén L

3.4.- ARRENDAMIENTOS

Esta opcion sirve tanto para clientes arrendadores como para clientes arrendatarios

En la parte de arriba de la pantalla estan los datos del arrendamiento y en la parte de abajo las
actualizaciones. Cada arrendamiento puede llevar varias actualizaciones.
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i
e : ) Cadigo CIEAMIE MHombre
J S| L Clerte [1g20 |[11111111H | GARCIA MARIN CARLOS K o4 b H
Filiacidn = T
Actividades e
| Centros e r’Iﬁf e X K 4 b H (_),J
A : Ref. Contrato |Fecha Cantrato IDuracién Tipo Irnpirte: IFecha Yencimiento I
Datos Fiscales
Personas Asociadas !
Dat. Contables / Aud
Escrituras / Datos Me
Fepresentantes / A
Servicios Contratados
Otros Datos Amendadar / Arrendatario Fianza P
Terceras (L | || | | | Y ) Bvizos
Dacumenta de Contrato Observaciones
S| | & | |
— Domicilio
e @ fe X
Sigla ia publica Tipo M2 M2  Calif. M2 Letra Ezc. Blog. PortalPiza Pta. Zona C.Pastal
© N | L0 =T T T T T I
M unicipia Fablacidn Provincia
Ly
Faiz Tipo Domicilia Referencia Catastral Cddign Postal [Z1F)
| | = |
— Actualizaci
Sl A v XK 4P R
Fecha | Descrpcidn | Parcentajs Act.l Imparte Actualizado |
4

3.4.1.- Arrendamientos.

Supongamos que el cliente de nuestro ejemplo es arrendador de un local. Vamos a introducir los

. . ,
datos correspondientes al arrendamiento pulsando el botén _3!

El cursor se sitla en el campo Ref. Contrato, introduzca como referencia “12345”
En Fecha Contrato indique, por ejemplo, “15/06/07"

En Duracién escriba “1 ANO” que sera la duracién del arrendamiento

En el campo Tipo despliegue la flecha y elija la opcion “Arrendador”

ITipu:u |

| -

Arrendadar
Arrendatarnio

En el campo Importe indique el importe inicial del arrendamiento, por ejemplo, “600". Las
variaciones de este importe se reflejaran en la parte de abajo de la pantalla, en 'Actualizaciones'.

En Fecha Vencimiento ponga 14/06/08 como fecha de vencimiento del contrato de arrendamiento

El campo 'Arrendador / Arrendatario’ sirve para indicar quien es el arrendador o arrendatario. En
nuestro ejemplo indicaremos el arrendatario puesto que el arrendador es el propio cliente. Puede
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introducir el NIF directamente y aparecera el nombre siempre que estuviera dado de alta en
Terceros.

También puede pulsar el boton % situado junto a este campo y tendra acceso al Localizador de

Arrendadores / Arrendatarios donde podra buscarlo y seleccionarlo si esta dado de alta ya como
. , ; "“]j Muevo

Tercero o bien darle de alta a través del boton =

de terceros.

que le dard acceso a la pantalla

En nuestro ejemplo no tendremos en Terceros el NIF del arrendatario. Introduzca directamente en
el campo 'Arrendador / Arrendatario’ el NIF 11223344 y saldra el mensaje:

x

P El kercerao seleccionado no existe éDesea darla de alka?
L.

Conteste “Si” y se abrira la pantalla de Terceros. Proceda igual que en el apartado “3.1.2
Asesoria” para dar de alta este NIF y ponga el nombre MARTINEZ ROBLES ANDRES

En Fianza indicaremos el importe que nos han dejado como fianza, por ejemplo, 1.200
|"‘” \

L¥
Si pulsa el botén '-/I

Awisng , - .
saldra el siguiente mensaje:

x

'E {Seqguro gue desea generar un aviso para el vencimiento del conkrato?

Pulse “Si” y el programa le dird que automaticamente se va a crear un aviso sobre el vencimiento
del contrato de arrendamiento:

x

P, e insertd un reqgistro con el asunko "Yencimiento del contrako de arrendamiento 12345" en el siskema de

N gestion de avisos, éConsultar?
Mo |
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Pulse “Si” para ver el aviso generado que tendrd las siguientes caracteristicas:

-Asunto: 'Vencimiento del contrato de arrendamiento + Referencia del contrato'.
-Fecha de comienzo del aviso: por defecto serd un mes antes del vencimiento.

-Hora: las 9:00.

-Tipo de aviso: el 4 (Factura Arrendamientos)

-Intervalo o periodicidad: Diario.

_ioix
J*ﬁ B - A XK 4 P H H | Parametrizar Avisos |IM vI||Elr-:h3r1e|r pr =] ‘
Fecha creaciénl.ﬁ.sunto IFecha comienzol Hora Il:od. \r"isi\.-’-\ccl Tipo de wisita 0 accion I
L 02052007 Vencimiento del contrato de arendarnienta 12345 14,/05/2008 3:00 4 Factura &rrendamientos

a [TH11TH GARCIA MARIN, CARLOS
MHotas:

Pulse ﬂ para volver a la pantalla de Arrendamientos

En el siguiente campo, Documento de Contrato, puede indicar la ruta del respectivo documento

a través del explorador que se abre con el botén “*
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Buscar e I[D Miz docurmentos j e |-=j€ Ed-

Mi midsica

__iMis archivos recibidos
) Mis eBoaks

Mis imagenes

—1Mis videos

i Mis ‘Wwebs

contrato, doc

KN I i

Hombre: Iu:u:untratu:u.du:u: j Abrir I
Tipo: I j Cancelar |
,«:2

Si selecciona el documento y pulsa “Abrir” la ruta quedara fija:

Documento de Confrato
Lo “:u:untratu:u.du:u:

[E

. . 7 7 =';I
Y cada vez que quiera abrir el documento podra hacerlo pulsando este boton &
Como siempre, el campo Observaciones es de introduccion libre

En nuestro ejemplo, el apartado Arrendamientos quedara de la siguiente forma:

—Amendamientos
HWEYXH 4P WY
Ref. Contrato IFecha Contrato |Duraci6n |Ti|:u:u |Im|:uorte |Fecha Y ancimiento
1] 12345 15/06/2007 1400 Arrendador 600,00 14/06/2008
Amendador / Arrendatario Fianza v
w [1122334455 | [MARTINEZ ROBLES, ANDRES || 1.200,00] Q_‘D Avisos
Documento de Contrato Observaciones
b |||:0ntrat|:|.|:||:uc | E | |
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3.4.2.- Domicilio.

Es obligatorio poner el domicilio de cada arrendamiento que se crea.

A través de la lupa "™ tendrd acceso al Localizador de Domicilios, para poder seleccionar un
domicilio dado ya de alta a ese cliente, o podra crearlo en este apartado. Proceda igual que en el

apartado “3.1.6.- Domicilios” para introducir el siguiente domicilio:
C/ LOS ALAMOS, N°10, 02001 ALBACETE

Pulse el boton ﬁ del apartado Domicilio para guardar

— Domicilio
R A v X
Sigla Yia publica Tipo M2 MT  Calf. N2 Letra Esc. Blog. PortalPizo Pla. Zona C.Fogtal
€ [LOS ALAMOS | G | T | I I [o2001
runicipio Pablacidn Provinzia
£ .&LB;’-'A.EETE |.-’-\LBAEETE |ALBAEETE
Paiz Tipo Darnicilio Referencia Catastral Cadigo Postal [ZIF)
o [ 197]ESPaRA fOrica =

3.4.3.- Actualizaciones.

— Actualizaciones

B 4 v XK 4 F M

Fecha IDescripcio’n

I Parcentaje .-’-'-.cl.l Imparte Actualizada

>

En este apartado puede introducir las actualizaciones del arrendamiento bien de forma manual a

i
través del botén _i"_! o bien de forma automatica pulsando el boton i

Si lo hace de forma manual tendra que introducir todos los campos Fecha, Descripcién,

Porcentaje de Actualizacion e Importe Actualizado.

En nuestro ejemplo lo haremos de forma automatica. Pulse el boton £| y se abrira la siguiente

pantalla:
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A.cl:ualizal:ién de Arrendamientos L =] |
[esde Hazta rhjuge————————————
Clisnte v | 1820 | 1820 ' Sindjuste

Ref Contrato o |12345 | & |12345 " Ajuste 3 Decenas

" Ajuste a Centenas

Fecha IDSH 0/2007 'l £ il aMiles

Parcentaje % " Ajuste Enteros Euros

" Ajuste Décimos Eurns

Descripcidn |

- . Aceptar

x Cancelar

Indique un Porcentaje del “10” lo cual significa que se incrementara el arrendamiento un 10%

Nota: si lo que quiere es disminuir el arrendamiento tendra que poner el signo negativo delante
del porcentaje, por ejemplo “~10"

Observe que por defecto se recoge el intervalo de Clientes y Ref. Contrato del arrendamiento en
el que estdbamos situados. Para actualizar al mismo tiempo varios arrendamientos puede

seleccionar un determinado rango de clientes y contratos a través de los botones de la lupa “™

La Fecha que aparece por defecto es la del dia actual, pero puede elegir otra abriendo el
calendario:

Fecha |0210/2007 |

lun mar mié jue wvie 3ah dom

1 2 #e 4 5 B 7

g 9 1 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 2
22023 24 2% 26 27 24
23 30 A

= aHoy: 03/10/2007

El campo Descripcion es de introduccion libre. Pongamos, por ejemplo, “ACTUALIZACION DE
OCTUBRE”

Por Ultimo, los resultados de aplicar el porcentaje se pueden ajustar en este apartado:
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— Ajuste
% Sin Ajuste
{7 Ajuste a Decenas
{7 Ajuste a Centenas
 Ajuste a Miles
{7 Ajuste Enteros Euros

" Ajuste Décimos E uros

Por defecto esta marcada la opcion 'Sin Ajuste’ que es la que dejaremos en nuestro ejemplo

Una vez seleccionadas las opciones pulse o Aceplar y se crearan las actualizaciones
correspondientes.

— Actualizaciones

Al A Y XK AP HQ

Fecha |Descri|:uc:iujn Porcentaje Act. | Importe Actualizado
0341042007 ACTUALIZACION DE OCTUERE 10,00 EE0.00

[
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3.5.- DATOS FISCALES

Observe al entrar a esta pantalla que se muestran datos introducidos anteriormente:

Elientes

B [m] 9]
= | Codgo  CIE/MIE Mombre
J W | L Clerte [1g30  |[11111111H | GARCIA MARIN CARLOS Ko 4 b H
;i'i?C!gnd — Domicilio Fiscal
ctividades 5 =
Centros S ﬂ' e X g‘)
| Aurendamientos Sigla ia publica Tipa M2 N2 Calif. N2 Letra Esc. Blog. PortalPizo Pta. Zona C.Postal
L e L. AvDA [LOS PINOS Jrov=fpz T =00 T T T T 5o ] [o2001 ]
Personas Asociadas S 75 s
Dat. Contables / Aud Municipio Poblacidn Pravincia
Escrituras / Datos Me | - | 2003]ALBACETE |ALBAEETE |ALBAEETE
Representantes / Am | Pajs Tipo Domicilio Referencia Catastral Codiga Postal [ZIF)
Servicios Conbratados | = o =
Otras Datos L | 197]ESPARiA |Orica F[mnmnmmnn
Terceros = —
— Presentacion Telematica
m A v X
Persona contacts | || |
Observaciones | |
— Sujetoz Pasivozs No Reszidentes
m 4 v X
[~ MoPResidente  Tipo j
— Cuenta Bancana Pago de Impuestos
Banca Entidad Oficina [EE: Cuenta
[BENKINTER, 5.4 |[mzs ess7 | ] [naia |
Damicilio Paoblacion Cod Post. Teléfono
[caLLE  |[PINTOR MURDZ BARBERAN |[MURCLA |[30030 |[g02z67222 |
Uso Observaciones
|F'ago impuestos | | |

Veamos cada uno de sus apartados:

- Domicilio Fiscal

- Presentacion Teleméatica

- Sujetos Pasivos No Residentes

- Cuenta Bancaria Pago de Impuestos

3.5.1.- Domicilio Fiscal.

— Domicilio Fiscal

Am WA Y XY

Sigla Yia pablica Tipo M2 MW®  Calf W?Letra Ezc. Blog. PortalFizo Pta. Zona C.Posgtal
- AYDA& [LOS PINDS o=z = T T T ] 8o ] [02001 ]
Municipio Poblacian Provincia

L3 ;’-'A.LB.-’-'I.EETE |ALB.-’-'I.EETE |.-'-‘~LB.-’-‘«EETE

Fais Tipo Domicilio Referencia Catastral Cadigo Fostal (ZIP)

o | 197|ESPAfia [Orico [ | EEEARARANANEARANAR | |
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En este apartado aparece el domicilio que dimos de alta en el apartado “3.1.6.- Domicilios”
puesto que la opcién elegida en el campo Tipo Domicilio fue “Unico”. Del mismo modo
aparecerian los datos aqui si la opcion elegida hubiera sido “Fiscal”.

Si desea dar de alta otro domicilio puede hacerlo del mismo modo que lo hicimos en el apartado
“3.1.6.- Domicilios”

3.5.2.- Presentacion Telemética.

Presentacion Telematica
WA v X

Persona contacto - | || |

Obzervaciones | |

Los datos de este apartado son necesarios para realizar la presentacion via telematica de los
modelos tributarios. Puede introducirlos aqui o bien en Terceros.

En el campo Persona Contacto puede introducir el NIF directamente, seleccionar uno de los ya
existentes en Terceros a través de la lupa "% o darle de alta a través del boton

o
Muesyo .
= del localiza.

En nuestro ejemplo vamos a suponer que la persona de contacto es el profesional encargado de
este cliente, que ya dimos de alta en el apartado “3.1.2.- Asesoria”. Introduzca el NIF 98989898
para que aparezcan sus datos:

Presentacion Telematica
m A v X

Persona contacts - 389898962 |[4RANDA GARRE, MARTA |

Obszervaciones | |

El campo Observaciones es un campo de introduccion libre.

3.5.3.- Sujetos Pasivos No Residentes.

Sujetos Pasivos No Residentes
m 4 v X

[~ MoResidente Tipo I j

Si el cliente es no residente, debera indicarlo en este apartado.

En nuestro ejemplo este apartado lo dejaremos en blanco, no obstante debe saber que, en su
caso, marcaria el campo No Residente e indicara una de las opciones del campo Tipo:
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o=

=

Tipo

E. Mo regsidente con establecimiento permanente.

#. Mo rezidente zin establecimiento permanente o retenciones a Mo rezsidentes.

[. Rezidente en extranjero Art. 3.2 v 3 ley 4041993 [REAL DECRETO LEGISLATIMND 3/2004]4.
P. Mo regidente que tributa patrimonio par obligacidn personal.

0. Opcidn articulo 9.5 Ley Impuesto Sobre la Benta de laz Personas Fisicaz

3.5.4.- Cuenta Bancaria Pago de Impuestos.

En este apartado no se pueden introducir ni modificar datos.

Nos muestra los datos bancarios que se han introducido en
Bancarios” marcando en el campo Uso la opcion 'Pago Impuestos' o en su defecto 'Todo'.
Si tiene varias cuentas en filiacion con la opcién 'Pago de Impuestos' le mostrara la primera.

el apartado “3.1.7.- Datos

— Cuenta Bancana Pago de Impuestos

Banco Entidad  Dficina DC  Cuerta

[BAMKINTER, 5.4, |[mzs  |[ses7 |11 ] [iinininn |
Domnicilic Poblacidn Cod.Post. Teléfono
[CALLE |[PINTOR MURDZ BARBERAN |[MURCIA |[3o030 |[a0zze7z22z |
Usa Observaciones

|F'agu impuestos
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3.6.- PERSONAS ASOCIADAS

Esta opcion sirve para introducir la relacién de personas asociadas al cliente:

Clientes

B [m] 9]
= Codgo  CIFMIF Nombre
J W | Ly Clente [1g20 |[11111111H | GARCIAMARIN CARLOS K o4 b H
;ili?cignd — Personas Asociadas
clvidades =
Centros e '@ A o X o4 b M

Amendamientos
Datos Fiscales
Personas Asociadas l
Dat. Contables / Aud
Escrituras # D atos Me
Fepresentantes / Api
Servicios Contratado:
Otros Datos

Tercernos

HIF | Maombre I Relacidn Observaciones

—Agrupacion de Empresas

W4 v X
Agrupacian e l:ll |

Observacionss | |

Esta pantalla contiene dos apartados:
- Personas Asociadas

- Agrupacion de Empresas

3.6.1.- Personas Asociadas.

— Personas Asociadas =
LAY XK 4P @

NIF |Mombre |Relacidn

Observacionss

Ls

Vamos a introducir los datos de la esposa de nuestro cliente como persona asociada:
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]
Pulse el botén j y el cursor se situara en el campo NIF. Introduzca el NIF 18181818 y conteste
“Si” al mensaje que le pregunta si desea darlo de alta. Proceda igual que en el apartado “3.1.2
Asesoria” para dar de alta este NIF y ponga el nombre ANDUJAR OLIVER CARMEN

En el campo Relacién pulse el botén | para abrir el Localizador de Relacién de la Persona

Localizador de Relacidn de la Persona i o ] 5
Ordenado por:
IHeIacién j
Busqueda:
i 4 b H
Descripcian =
Eszpoza
2 Hijoz
3 Farmiliar
4 Camercial
V" Aceptar x LCancelar | “'::-j Huevo ‘

Nota: puede elegir una de las relaciones que por defecto ofrece la tabla o bien crear nuevas

'”llj Huewo

relaciones a través del boton
relacion de personas asociadas

gue abre el Mantenimiento de tipos de

En nuestro ejemplo seleccione la relacion “1. Esposa” con doble clic o pulsando el botén

of Aceptar |

Observaciones es un campo de introduccion libre.

Asi quedaria este apartado con nuestro ejemplo:
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— Personas Asociadas

Bl AVYXH AP HE

MIF |N|:umture |Helacic’un Observaciones

Laptab it ANDUJAR OLIVER, CARMEN Espoza

3.6.2.- Agrupacion de Empresas.

Nos servira para indicar a qué grupo de empresas pertenece el cliente.

Agrupacion de Empresas

4 v X

Agnipacicn @ | ||

Observaciones |

En nuestro ejemplo lo dejaremos en blanco pero para otras ocasiones debe saber que a través

del boton “* tendrd acceso al Localizador de Grupos Empresas, donde seleccionara el grupo

gue desee.

Si en el Localizador no esta dado de alta el Grupo que busca podra hacerlo a través del botén

0 a través del botén
de Mantenimiento de Agrupaciones Empresariales.

""Ilz MNuevo

Mantenimiento de Agrupaciones Empresariales
|9

del Localizador, ya que ambos le llevaran a la tabla

=10 x|

|a® & v XK 4 b ¥

Grupo | Dezcripoion

»

Observaciones es un campo de introduccion libre.
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3.7.- DATOS CONTABLES / AUDITORIA

En este apartado debe sefialar, en su caso, los datos del cliente referentes a su contabilidad y

auditorias
i
: : Cadigo CIEMIE Mombre
J 9 | Ly Clente [1g20 |[11111111H | GARCIAMARIN CARLOS K 4 b H
;ili?cignd — Datosz Contables
Clividades i =
Centros 1@ 4 o X 9)
Arrendamientos :
Datos Fiscales Contable by | || |
erssomada Teneduria I j Mecanizacion I j
Escituras / Datos Me Tipo Software | |
Fepresentantes / Api
Servicios Contratado: Balance I j Cta. P. oG I j
Otros Datos . o o :
Terceras temoria I j Ejercicia Inlc:lol:le"l:l Flnl:la"l:l
Obligads a realizar Auditorias [
Obseraciones | |
— Auditorias
2 A Y X H 4P M
Fecha Auditorl’alDblig. |F'eri0d0 |Nif Auditor |N0mhre |N0mbramient0 |Teléf0n0 |
L
4 | 2
Observaciones | |

Esta opcion se compone de dos apartados:
- Datos contables

- Auditorias
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3.7.1.- Datos Contables.

— Datos Euntahles_ .
@) v X

Contable ER | || |
;I Mecanizacion I ;l

Teneduria

|
Tipo Software | |
|

ClaP.yG | =l
Eiercicio  Inisia__|/[_|Fin[ ][]

Balance

[~
2

Memaria I

Obligada a realizar Auditorias [~

Obszervaciones | |

En el campo Contable puede introducir el NIF del contable directamente, buscarlo a través de la
lupa A que abre el Localizador de Contables o darlo de alta en Terceros a través del boton

'“']_ &= MNuevo

[+ o del botén del Localizador.

En nuestro ejemplo vamos a suponer que el contable es el profesional encargado de este cliente.
Por lo tanto, podemos introducir su NIF directamente, 98989898, y apareceran sus datos:

Cortable BN .. [9898983952 |[ARANDA GARRE. MARTA,

Despliegue la flecha del campo Teneduria y podra elegir una de las opciones:
Teneduria j

1. Cliente
2. Caontable
3. Otroz

Seleccione la opcion “2. Contable”

Despliegue la flecha del campo Mecanizacion y podréa elegir una de las opciones:
Mecanizacion _ﬂ

1. HC5S
2. Otros
3 Mo

Seleccione la opcion “1. NCS”
El campo Tipo Software es un campo de introduccién libre para indicar tipo de software utilizado.

En Balance, Cta. P. y G. y Memoria despliegue la flecha y elija la opcion “1.Normal”
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El campo Ejercicio sirve para indicar si el ejercicio contable comienza el 01/01 y acaba el 31/12 o
tiene un intervalo de fechas diferente. Supongamos en nuestro ejemplo que se trata de un

ejercicio que coincide con el afio natural:

Iricia[01 J4[01 | Fin[31 ]4[12]

Ejercicio

Vamos a suponer que este cliente esta obligado a realizar auditorias, por lo tanto, marque el

campo iObligado & realizar Auditorias v

Observaciones es un campo de introduccién libre

Asi quedaria este apartado en nuestro ejemplo:

— Datos Cnntahles. g
it I v X @
Contable L, [989898962 ||ARANDA GARRE. MARTA |
Teneduria |2. Contable j Mecanizacidn I1. MCS j
Tipo Software | |
Balance |1. Marmal j Cta. Py G. I1. Marmal j
Memoria I 1. Marmal j Ejercicio Inicia|I1 |/ Fin|21 |4
‘Obligada a realizar Auditorias v
Observaciones | |

3.7.2.- Auditorias.

En este apartado meteremos los datos correspondientes a las auditorias que se vayan realizando

I M arnbramierto | Tell

— Auditorias

[ A v XK 4 P H

Fecha Auditaria | Oblig. |Perioda  [Mif dwditar [ Mambre
Le

4 |

Observaciones
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ad
Pulse el boton _—:1_! para dar de alta una auditoria y el cursor se situara en el campo Fecha
Auditoria. Indique la fecha de realizacion de la auditoria: 01/12/07

En el campo Oblig. indicara si la auditoria es obligatoria o voluntaria. Despliegue la flecha y elija
la opcién “1. Obligatoria”

]Dhng.

-

1. Obligatoria
2. Waluntaria

El campo Periodo es de introduccion libre.

En el siguiente campo puede introducir el NIF del Auditor directamente, buscarlo a través del
boton | o darlo de alta. Introduzca el NIF 74747474. y conteste “Si” al mensaje que le pregunta

si desea darlo de alta. Proceda igual que en el apartado “3.1.2 Asesoria” para dar de alta este
NIF y ponga el nombre MOLINER RUBIO MARCOS.
Nombre es un campo automatico que se rellena con el nombre al introducir el NIF del auditor.

En el campo Nombramiento indique la fecha del nombramiento, por ejemplo, 30/09/07

Los campos Teléfono y Poblacion son automaticos y muestran los valores introducidos en
Terceros para ese NIF

Observaciones es un campo de introduccion libre.
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3.8.- ESCRITURAS / DATOS MERCANTILES

En esta opcion se llevan los datos de las escrituras y sus correspondientes datos mercantiles y
de registro

Clientes - Escrituras / Datos Mercantiles

T o Cédign  CIF/NIF Hombre
| Clente |[FTT11TTTH | GARCIA MARIN CARLOS K 4 b H

Filiacidn Escrituras / Datos Mercantiles

Actividades R :

Centros =l s ! 9)

Lendanieniss Fecha Escritura 1 T itula Escritura ]Documento ]N! Pratocolo

D atos Fiscales

Perzonas Relacionad ||[®]

[at. Contables / Aud

Escrituraz / Datos Me

Representantes / Ao

Servicios Contratados

Otroz Datas

Terceros
Hotario Q| I I Foblacidn |
Motas | |

Datos Registro
Mombre Registro # Poblacian | | Fecha l:l
Tama | | Libra | | Seccidn | | Falia | | Haoja | | |nacripcidn I:I
Observaciones || |

Tiene dos apartados:
- Escrituras / Datos Mercantiles
- Datos Registro
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3.8.1.- Escrituras / Datos Mercantiles

— Escrituras / Datos Mercantiles _
Ll AYX B KR AP NG
Fecha Escritura | T itulo Escritura Documenta ME Pratocolo
Lé
Mataria '~1__| || || Poblacidn |
Maotas | |

o
Pulse el boton ﬂ para dar de alta una escritura y el cursor se situara en el campo Fecha
Escritura. Introduzca 01/10/07

En el campo Titulo escritura pondremos ESCRITURA DE PRUEBA, para nuestro ejemplo.

Veamos como rellenar el campo Documento: dentro de este campo pulse el boton i y se
abrira un explorador para buscar el documento de la escritura:

[T 21|

Buzcar en: ID Mis documentos ;I . EF -

=i mdsica

__JMis archivos recibidos
|_1Mis eBooks

5 s imagenes

LI Mis videos

_JMis Wwebs

contrato, doc

Escritura.doc

4] |

i
M armbre: ICDr‘ltralD.dDC ;I Abrir I
o e |

Cancelar

Tipo: I
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Seleccione dicho documento, que en nuestro ejemplo es “Escritura.doc”, y se guardara el nombre
en la casilla Documento:

| Docurnento

Ezcritura.doc [

Haga clic sobre el boton | y el programa le hara la siguiente pregunta:

x

?/ £Suskituir documento?
T

ai | Mo I

Conteste “Si” si desea sustituir el documento por otro. Si contesta 'No' se abrird el documento ya
seleccionado y podra verlo.

También puede abrir el documento a través del boton & situado en la cabecera.

Nota: Se aconseja crear un directorio de almacenamiento de documentos en el servidor,
conectado a todos a través de la misma unidad de red, de manera que al estar éste centralizado
todos los usuarios puedan acceder. Si selecciona un documento de un equipo en concreto, que
no esté en red, desde otro equipo no podra visualizarse.

Indique el N° Protocolo, en nuestro ejemplo “123456789”

En la parte de abajo, podra indicar los datos correspondientes al Notario. A través de "™ tendra
acceso al Localizador de Notarios donde seleccionara el notario que desee.

o = Huewo

Si el notario no estd dado de alta podra hacerlo a través del botén del

Localizador de Notarios o a través del botén &4, Ambas opciones le dan acceso a la tabla de
'Mantenimiento de datos de Notarios'.

Vamos a introducir los datos del notario: pulse el botén | y una vez dentro del Mantenimiento
w2

pulse el botén _—:1_! e introduzca el NIF 84848484. Proceda como hasta ahora para dar de alta

este NIF en Terceros y ponga el nombre NAVARRO SUAREZ ANDRES.

Una vez dado de alta el notario pulse “* y podréa seleccionarlo.
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— Escnturas / Datoz Mercantiles :
H 0 v|X[z| K> 16
Fecha Escritura I Titulo Escritura Documento ME Protocolo
| *¥|01/A10/2007  ESCRITURA DE PRUEBA Escritura.doc 123456789
Motwio EH <o [ 1]/54648454N]MAVARRD SUAREZ, ANDRES Poblacisn  [ALMANSA |
MNatas | |

3.8.2.- Datos Registro

Datoz Hegistro

Mombre Registro / Poblacion [Fegistor rf 8 de |a Poblacian | Fecha |02/10/2007
Tomo Libro Seccic’nn Folio |25 | Hl:nia|35 | Inseripeion
Registrador [H © [95959595F | [GARCIA MARTINEZ, LUIS | N2 Regista (B |

Obsersaciones | |

Introduzca el nombre del registro o la poblacion del registro y la la fecha. A continuacién debera
rellenar el resto de datos correspondientes a la escritura en los siguientes campos:
'Tomo', 'Libro', 'Seccion', 'Folio’, 'Hoja' e 'Inscripcicion'. Y por Ultimo los datos
correspondientes al Registrador:

NIF: 95959595

Nombre: GARCIA MARTINEZ LUIS

Como siempre puede hacerlo entrando al Mantenimiento de datos de Registradores a través

'“']_ &= MNuevo

del botén 4 o a través del botén dentro del Localizador de Registradores

Observaciones es un campo de introduccion libre.

3.9.- REPRESENTANTES / APODERADOS

Esta opcion sirve para introducir los datos de los representantes y apoderados y sus datos de
poder
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Boeree =

-d;i : : Cadigo CIEMIE Mombre

‘o Clente 1520 [11111171H | GARCIA MARIN CARLOS K 4 b H

;ili?cignd — Representantes / Apoderados

ctividades ; o
Centros e '@' A v X K 4 BH 9/]
Amendamientos
BT M.IF. |Nornbre Cargo |F‘0der |
Personas Asociadas l

Dat. Contables / Aud
| Escrituras / D atos Me

Servicios Contratado:
Otros Datos
Tercernos

Obszervaciones | |
— Datos Poder

[Hataric l:“ ||

Fesponsabiidad I

j Fecha Foder l:l Fecha Cancelacith l:l

Consta de dos apartados:

- Representantes / Apoderados
- Datos Poder

3.9.1.- Representantes / Apoderados

— Representantez / Apoderados .
=AY X H 4 F 0@

M.ILF. |Nombre |Cargn |F'|:uder |
Id

Obzervaciones |

+]
Pulse el boton ﬂ para empezar a introducir datos.
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En el campo NIF introduzca el NIF 62626262 y conteste “Si” a la pregunta “¢Desea darlo de
alta?” para que se abra la pantalla de Terceros. Ponga el nombre GONZALEZ PUIG MARIA.

Pulse ﬁ y luego ﬂ para volver a la pantalla Representantes / Apoderados

En el campo Cargo' Indique qué tipo de cargo tiene, por ejemplo, ADMINISTRADOR

Indique “Si” en el campo Poder para saber que el representante es ademas apoderado, y se
activara la parte de abajo de la pantalla Datos Poder

Observaciones es un campo de introduccion libre

Asi quedaria este apartado con nuestro ejemplo:

— Representantez / Apoderados

LHmAYXE 4 F M@
M.LF. |Nombre |Cargn |F'|:uder |
B2626262E  MARTIMEZ PUIG, MARTA ADMINISTRADOR 5i

| *

Obzervaciones |

3.9.2.- Datos Poder

Datos Poder

Matario €| | || | Pablacian I:I
Fiesponszabilidad | j Fecha Pader I:I Fecha Cancelacidn |:| :}

Este apartado se activa siempre que se haya indicado “Si” en el campo Poder de la parte de
arriba.

Pulse el botén “* para abrir el Localizador de Notarios y seleccione al que dimos de alta en la
opcion Escrituras / Datos Mercantiles, es decir, “NAVARRO SUAREZ, ANDRES”

A continuacién pase al campo Responsabilidad, despliegue la flecha y elija, por ejemplo, la
opcion “1. Solidaria”

Por Ultimo rellene los campos Fecha Poder y Fecha Cancelacion que se refieren a las fechas de
inicio y fin del contrato

Asi quedaria este apartado con nuestro ejemplo:
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Datos Poder

Motaio B ~+ | 1][ 2482me4n ][ M&vARRO SUAREZ, ANDRES | Pablacian | ALM&NSA
P
Fiesponszabilidad | 1. Solidaria j Fecha Pader | 01/01/2005 Fecha Cancelacidn | 31/12/2010 ":/'

Fa
[ %
Nota: Si desea crear un Aviso para el vencimiento del contrato pulse el boton J

3.10.- SERVICIOS CONTRATADOS

-ioix]
J S|y Clene |1E§2dlngD ||?1F1£1N1|$11H |g;rﬂmgleAMAF|lN CARLOS K o4 b H

J

e (@ avxe

Eg?;:s?::;;s Claze Cliente I j Grupo Actividad I j
Ezrt_wcn;:tfgzgi?d;jd Tipo Contrato I j Buzcar Contrata 1-;_| |§
Escrituras / Datos Me

epresentantes / Ap | Tipo de Visitas I j
icios Lonbratados

— Servicios Contratados
Otrog Datos

Terceros ‘}j'@' f X M 4 F H

Servicio | Descripeidn

L

— Datog Bancarios Facturacion

Banco Entidad Oficina DC  Cuenta

| || Il | | |
Domicilio Poblacidn Cod.Post. Teléfono
L] | | |
Uso Observacionss

Observaciohes |

| Irmparte | D,DD|

Consta de los siguientes apartados:
- Caracteristicas
- Servicios Contratados
- Datos Bancarios Facturacion
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3.10.1.- Caracteristicas

~ Caracteristicas

I A7)

Clase Cliente £ | | Guposctividad E3 | |
Tipa Contrata E | ~| BuscarContrato | | B
Tipa de Vistas EH | =l

Clase Cliente Despliegue la flecha y elija una de las opciones que definen al cliente, por ejemplo,
“Normal”:

Claze Cliente j

Preferente

WP

Circular

Felicitacidn de Mavidad
Rewvizta Interna
Ezporadico

Nota: Sila opcion que desea no aparece en la lista podra darla de alta a través del boton que
le da acceso al Mantenimiento de la lista de Clases de Clientes

Mantenimientu de la lista de Clases de Cliente 10| x|
K
[ @ avxu ar u

Claze I:Iientel Descripcidn

AR orrnal

[=

2| Preferents

3P

4 Circular

5| Felicitacidn de Navidad

B Revizta Interna

7 Ezparddica

i

Grupo Actividad Despliegue la flecha y elija una de las opciones que definen al cliente, por
ejemplo, “Ganaderia™:
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Grupo Actividad ;I

Inmobiliariaz
Congtructares
R estaurantes
Alimentacidn
Tl
Automocion

Como no aparece en la lista vamos a darla de alta. Pulse el boton gue le da acceso al

]
Mantenimiento de la lista de Grupos de Actividad, una vez dentro pulse el botén _=| y escriba

“Ganaderia” en la columna Descripcién. Pulse para guardar el nuevo grupo en la tabla:

=10l x|

[F]Mantenimiento de la lista de Grupos de Actiy idad
B
J%Tﬂf.ﬂ«xw 4 b M

Grupo | Descripion | =l
1 Inmobilianias

2| Conztructores
3| Restaurantes
4 Alimentacion
5| Teutil

B Autormocidn

[=]

L;E' H " 4 ” M
Pulse ﬂ y seleccione “Ganaderia” de la nueva lista:

Grupo Actividad j

|nrnobiliarias
Consgtructares
Restaurantes
Alimentacian
Testl
Automocion

Ganaderia

Tipo Contrato. Puede dar de alta las opciones que desee a través del botén gue le da acceso
al Mantenimiento de la lista de Tipos de Contrato y posteriormente elegir la opcion deseada de
la lista desplegable. Por ejemplo, vamos a dar de alta la opcidon “Compra-Venta”. Para ello
proceda igual que en el campo anterior Grupos de Actividad.

Una vez dada de alta la opcién despliegue la lista y seleccione:
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Tipo Contrato j

Tipo de Yisitas Trimestral j

b enzual -
Birnenzual

Cuatnimestral

Semesztral

Arual

Ezpaorddica fou
Conzulta Concertada x

Nota: Sila opcion que desea no aparece en la lista podra darla de alta a través del boton que
le da acceso al Mantenimiento de la lista de Tipos de Visitas

Buscar Contrato. En este campo puede buscar el respectivo documento a través del explorador
gue se abre con el boton "

abri 2| x|
Buscar e ID Miz docurmentos j e |-=j€ Ed-

Mi midsica

_iMis archivos recibidos
) Mis eBoaks

I' Mis imagenes

Mis videos

ey i Mis ‘Wwebs
E zontario

Y

contrato, doc

kiz documentos

o g B

-
Mi PC

KN I i

Hombre: Iu:u:untratu:u.du:u: j Abrir I
Tipo: I j Cancelar |
,«:2
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Si selecciona el documento y pulsa “Abrir” la ruta quedara fija. Podra ver la ruta si pasa con el
raton por este campo:

Buscar Conbrata -+ [lkontrato.doc | ;:-:']
oc

Z:\Mis documentosicontrato.d

=4
Y cada vez que quiera abrir el documento podra hacerlo pulsando este boton &

Nota: Se aconseja crear un directorio de almacenamiento de documentos en el servidor,
conectado a todos a través de la misma unidad de red, de manera que al estar éste centralizado
todos los usuarios puedan acceder. Si selecciona un documento de un equipo en concreto, que

no esté en red, desde otro equipo no podra visualizarse.

Asi quedaré este apartado con nuestro ejemplo:

— Caracteristicas

4 v XY
INormaI j Grupa Actividad IGanaden’a j

Claze Cliente

Tipo Contrato ICDmpra-\-"enta j Buzcar Contrato :-\|Contlal0.doc

Tipo deVizsitas ITrime&traI LI

3.10.2.- Servicios Contratados

 Servicios Contratados

il AV X H 4 B M

Servicio IDescripcién

¥

Servicio. Aqui se indica de qué servicio se trata. Lo puede hacer, bien a través del botén | que
abre el Localizador de Tipos de Servicio donde podra seleccionar un tipo de servicio que ya

; . . 3 ; “]j Muevo
esté dado de alta, o bien dando de alta el que necesite a través del boton = del
Localizador, que le dard acceso a la pantalla de Mantenimiento de Tipos de Servicios
En nuestro ejemplo vamos a seleccionar uno que ya existe, pulse = y elija “Fiscal”
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Localizador de Tipos de Servicio j o ] 5|

Ordenado por:
IServicio ;I
Blsgueda:

i 4 P B
Servicio | Descripcion | ;I
| 1 Contabilidad
L 8 Fizca
3 Laboral
4 Gestoria-Expedientes

5 Agesoria Wirtual - Productos web
B Juridico

U” Aceptar LCancelar "'., Mueva
=

Descripcion Este campo se rellena automaticamente al introducir el campo Servicio'

 Servicios Contratados
el oA KR 4 B M
Servicio I Descripoion

b 2 Fizcal

3.10.3.- Datos Bancarios Facturacion

Este apartado nos muestra un resumen de datos, no se pueden introducir ni modificar datos.

Datos Bancarios Facturacion

Banco Entidad Oficina DC Cuenta

| I I L1 |
Damicilio Poblacidn Cod.Post. Teléfono

| | | I I |
Uzo Obzervaciones

| | |

Va a reflejar los datos bancarios que se han introducido en el apartado Filiacién marcando en el
campo Uso la opcién “Facturacién”

En nuestro ejemplo no aparece ningln dato ya que la opcidn que pusimos en el campo Uso fue
“Pago Impuestos”
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Q SOFTWARE

Nota: En el pie de la pantalla se encuentran los campos Observaciones e Importe que son de

introduccién libre.

Nbservaciones |

‘ Impirte ‘

0,00

3.11.- OTROS DATOS

Clientes - Otros Datos

B=1ES

Escrituraz / Datos Me =
Reprezsentantes / Ao Obzervaciones

by ’ ) Cadigo  CIF/MIF Marmbre
W | A Clerte ITTT1TTH | GARCIA MARIN CARLOS K 4 b M
——
Alclfii:g;des Diatos Empresa ] Matas 1
Centros e Ak e oS
Aurendamientos =T & v X K 4 M 9)
E:[t:;ngic;::cionad i dera N Registro Otra N2 Documento Fecha Yene. =
Dat. Contables / Aud € | || " | Claviss

Servicios Contratado: |

Otras D atos
Terceros

Esta pantalla contiene dos pestafias:
- Datos Empresa
- Notas

3.11.1.- Datos Empresa

Datoz Empresa | Motas |
Nl A Y XK 4P HE

Tipo Regiztio M2 Registro

Otro N2 Documento Fecha Yenc,

RS |

| @.-’-‘wisos

Obzervaciones

]
Pulse el boton j para empezar a introducir datos.
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A través del boton acceda al Mantenimiento de Tipos de Registro si quiere dar de alta
nuevos registros.

En nuestro ejemplo seleccionaremos uno de los ya existentes pulsando el botén “* que abre el
Localizador de Tipos de Registro:

[F]Localizador de Tipos de Registro -0 x|

Ordenado por:

I Reqistro ;I

Blasgueda:

M 4 b H
Reqistro | Descripcicn | ;I

|| 1 Industrial.
2 R
|| 3 Turizmo.

 teeptar X Cancelar

""I:j Huevo | ‘

Seleccione el tipo “Sanitario” con doble clic.

N° Registro Para indicar el nimero de registro. Escriba, por ejemplo, “1234”

Otro N° de Documento Para indicar otro nimero de documento. Escriba, por ejemplo, “5678"
Fecha Venc. Indique la fecha de vencimiento, por ejemplo, 26/09/07

Observaciones es un campo de introduccion libre. Escriba, por ejemplo, “ACTUALIZAR

DOCUMENTACION” y pulse el botén
N

w

. Ly dwisos , - .
Si pulsa el botén '-/l saldra el siguiente mensaje:
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Q SOFTWARE

Confirmacion

X

Se inserkd un registro con el asunto "Registro Sanitario.: ACTUALIZAR DOCUMENTACION" en el sistema

- de gestidn de avisos, éConsulkary

Pulse “Si” y se abrira la pantalla de Avisos donde podra consultar el aviso que se ha generado

de forma automatica:

ol x|
J o Jﬂ T*-a4 X a K 4 b H H | Parametrizar Avisos |IM VI ”Drdenar por j ‘

Fecha creacic’unlAsunto |Fecha comienzol Hara |Eod. Visi\.-'-‘«ccl Tipo de visita 0 accidn -
! 0210/2007  Vencimiento del contrato de amendamiento 12345 14,/05/2008 500 4 Factura Amendamientoz

10/10/2007 Fegiztro Sanitario.: ACTUALIZAR DOCUMENTACION 26/08/2008 .00 3| Prezentar Documentacian
" 154042007 | Provision de Fondos FOMDOS DE PRUEBA, Exp.: 1 15410/2007 3.00 E Solicitud de Fondos |

=
s [11111111H GARCIA MARIM, CARLOS
Motas:

El aviso que se genera, tiene las siguientes caracteristicas:
-Asunto: 'Registro + Nombre del Registro+ Observaciones'.

-Fecha de comienzo del aviso: por defecto sera un mes antes del vencimiento.
-Hora: las 9:00.

-Tipo de aviso: el 3 (Presentar Documentacion)
-Intervalo o periodicidad: va a ser Diario.
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3.11.2.- Notas

Datos Empresa Motas |

G T A S W A B B )
[[JStres Conceptes [Se
>

[Fecha |

]
Pulse el boton j para empezar a introducir datos y el cursor se situara en el campo Otros
Conceptos. Pulse el boton [ | para abrir el Localizador de Conceptos:

Localizador de Conceptos i -0 x|
Ordenado por:

I Concepto j

Blasgueda:

i 4 B M

Concepta Descripeidn
IH

 teeptar X Cancelar

""lla Huevo | ‘
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WA

Muesyo
Pulse el bot6n Z_

| para abrir la tabla de Mantenimiento de Conceptos para
Otros Datos. Una vez dentro, pulse j y escriba “REVISION” en el campo Descripcion:

=10l x|
El
J%@,ﬂ«'XH 4 b M

Concepto |Desu:rip|:i|:'|n
| 1 REVISION

Pulse ﬂ y ﬂ para volver al Localizador
Localizador de Conceptos -0 x|

Ordenado por;
IEDnceptD j
Blasgueda:
if < 2 H
Concepto Drezcripoion

REVISION

Seleccione el concepto “1” con doble clic.

Observaciones es un campo de introduccion libre. Escriba, por ejemplo, “POSIBLES NUEVOS
REGISTROS”

Fecha Una vez dentro de este campo pulse el botén i para abrir el calendario y elegir la fecha
gue desee. Por defecto estara seleccionada la del dia actual. Elija el dia 10 de octubre de 2007
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Calendario —1O] =i

lun mar migé jue wvie zab dom

12 3 4 5 B 7

g 9 411 12 13 14
1% 16 17 18 13 20 21
22 023 24 25 B 27 28
29 30 A

Hoy: 1041052007

‘f‘ gceptaré x LCancelar

Asi quedaria la pestafia Notas con nuestro ejemplo:

Clientes o =]
. . Codign  CIF/MIF Nombre

J % | L Ciente [ig20 |[11111117H | GARCIA MARIN CARLOS H 4 b H

Filiacidn

Actividades Datos Empresa Notasl

Cantros i @)

Arendamientos 3 @ 4 ¥ X W 4P H t_))

Datos Fiscales Otios Conceptos | Dbservaciones Fecha

Personas Asaciadas | [ [eyis)fN POSIBLES NUEYOS REGISTROS 1041042007

Dat. Contables / dud | =

Escrituras # Datos Me

Reprezentantes / dpr

SErvicios Contratado:
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3.12.- TERCEROS

A lo largo de esta guia, hemos visto que los datos que introduciamos de cualquier persona se
daban de alta en esta ficha de Terceros, bien introduciendo los datos directamente en esta

pantalla o bien recogiendo los datos de forma automatica de otras pantallas. (Vea, por ejemplo, la
toma de datos del profesional en el apartado “3.1.2.- Asesoria”)

_|of xj
- ; CIFAWIF Wambre
J o8 | L\ Tercers [11111111H GARCIA MARIN CARLOS H 4 F H
|2 @ 4 v X9
—Filiacidn
Tipo de documenta CIF/MIF Tipo de Perzonalidad
IDNI j 11111111H I‘I_F'ersonaFfsica j
Frimer apellido Segundo apellido Maombre
[GARCIA | [M&RIN | |CaRLOS |
Pégina WEE | | 6%
— Representante
HIF Apelidos y Nombre
ety
Observaciones | |
I T eléfonoz/e-mails Domicilinsl [ratos Bancariosl Datos personalesl Pres. Telemétical
Teléfonos e-mailz [Fara enviar pulze con el botdn derecho del ratdn sobre email]
Teléfono |Ti|:n:| |Uso |E0ntacto | Cuenta de e-mail |Usn |E0ntacto |
L 993123456 Fijo Pratezional LUIS L carlozgarcial@ncs es Profeziona CARLOS

Por lo tanto, si se mueve a través del navegador M 4 F M vera los datos de todas las
personas que hemos utilizado en nuestros ejemplos.

La pantalla consta de varios apartados:
- Filiacién
- Representante

Teléfonos / e-mails, Domicilios, Datos Bancarios, Datos Personales y Pres. Telematica.
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3.12.1.- Filiacion.

Filiacion

Tipo de documento CIFAHIF Tipo de Perzonalidad

Razdn Social Tipo de Entidad

| | | -

Pagina WEB | | &%

El funcionamiento de este apartado es el mismo que vimos para la ficha del cliente. Vea el
apartado “3.1.1. Filiacion”

3.12.2.- Representante.

HIF Apelidos y Hombre

Representante

El representante es otro tercero que debe estar dado de alta.
Se indicard el NIF del representante del tercero, y apareceran sus apellidos y nombre
Supongamos que el representante del cliente es el profesional que ya dimos de alta

anteriormente (apartado “3.1.2.- Asesoria”) Pulse el boton N para abrir el Localizador de
terceros y seleccione el NIF 98989898:

HIF Apelidos y Hombre

L. 989838382 ARANDA GARRE, MARTA

" Representante

3.12.3.- Teléfonos / e-mails, Domicilios, Datos Bancarios, Datos Personales y Pres.

Telematica.
I Telétonozte-malls  Domicilios | Datoz Bancarios | Datos personales |
Teléfonos e-mailz [Para enviar pulze con el boton derecho del rakdn sobre email
Teléfono ITipo IUSCI IEontacto I Cuenta de e-mail IUSD Contacto
il Li

El funcionamiento de este apartado es el mismo que vimos para la ficha del cliente. Vea los
apartados “3.1.5.- Teléfonos / e-mails”, “3.1.6.- Domicilios”, “3.1.7.- Datos Bancarios”,
“3.1.8.- Datos personales”, “3.5.2.- Pres. Telematica”
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4.- EXPEDIENTES

Esta opcion sirve para guardar cualquier gestion que se realice en el despacho asesor.

En la pantalla principal, en la pestafia de ‘Expediente’ se pueden consultar todos los que no estén
finalizados a la fecha del actual.

NCS Entorno Asesorias: [ Expedientes ]
Archivo  Aplicaciones NCS Ayudas

";\‘f i 8 8B O |

T R S B (1] 7

Ly 18 H Salir Clientes Terceros  Espediente Documentos  [nformes Etiquetas  Facturacidn Fizcal asesaraweb Apuda
F‘r.incipal 1?3 ejm A wf = B = By ﬂ}
Clientes | Muevo Barar Editar Grabar Cancelar |mprimr  Filee  Titulos Ayuda
Terceros i = : 7 : o
Ejercicio  Expediente  Titulo Filra
Documentos | ‘ ‘ | bk
Informes E S ] = T
. Etiquelas #pedisnte Acluaclnnes] DncumaﬂlnsAsncladns] Frovision de andns1
ey FAchacion Clierte/Tercero NIF Nombre
- Fiscal
oo Bsesonianeh & i | H
o Tareas
o Bvisos
- Conceptos Factural :
- byuda Fechaion [ | Feshafn [ ] el
-Acerca de )
Copia de Seguridac Profesional = | | ‘ ‘
Salir
Concepto L | | ‘ ‘
Tipo Exped. = | | ‘ ‘
Departamenta | | ‘ ‘
Estado &, ‘ | s =
Priaridad G | | ‘ | Facturatile F
Observaciones
£ |

]
Para comenzar a introducir datos pulse el boton j e indique el titulo del expediente, por ejemplo,

“EXPEDIENTE DE PRUEBA", y pulse el botén ﬂ para guardar:

| Bt 4 v X

JExpediente L I 1 |E><F‘EDIENTE DE PRUEBA H 4 ¢ M

Nota: cuando tenga dados de alta varios expedientes y desee trabajar con uno en concreto,
bastara con pulsar el botén “* y buscar el expediente en el Localiza de expediente
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Una vez seleccionado o dado de alta el expediente podemos utilizar las cuatro pestafias de las que
se compone esta pantalla:

- Expediente

- Actuaciones

- Documentos Asociados

- Provisién de Fondos

4.1.- EXPEDIENTE

En el campo Cliente / Tercero asignaremos este expediente a un cliente o tercero o hien lo
dejaremos en blanco si no hay que asociarlo a ninguno. En nuestro ejemplo vamos a elegir la
opcidn “1. Clientes”:

Cliente/Tercemn

-

i1 Llient

2 Terceros

A través de % acceda al Localiza de clientes y seleccione a nuestro cliente de ejemplo:
GARCIA MARIN, CARLOS

Clientes/Tercen MIF MNombre
[1Clentes =] S [ITIT1N1TH |GARCIA MARIN, CARLOS

Fecha de Inicio: Indicara la fecha en la que se abre al expediente. Por defecto aparece la fecha
del dia actual. Escriba, por ejemplo, 10/10/07

Fecha de Fin: Indicara la fecha en la que se cierra el expediente. En nuestro ejemplo la
dejaremos en blanco.

Protegido: Si marca este campo, s6lo podran acceder a este expediente los usuarios que tengan
privilegios de administrador. Este campo estara operativo en proximas versiones. En nuestro
ejemplo la dejaremos en blanco.

A continuacién, entre al Localiza de los siguientes campos mediante el boton “* y seleccione
las siguientes opciones:

Profesional o 1 JARANDA GARRE, MARTA

Concepto b B |IMPUESTO RENTA

Tipo Exped. & I 1 IInspecciones

Departamento ey I 1 IFiscaI

Estado S| 1 |Pendiente Svisos T
Frioridad “ 1 [4ka Facturable [~ %

Profesional: Nos dice que el profesional que estd trabajando en el expediente es “MARTA
ARANDA GARRE".
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Concepto: Indica que el concepto del expediente es el “IMPUESTO SOBRE LA RENTA”
Tipo de Expediente: Nos dice que el expediente es sobre una “Inspeccion”.
Departamentos: Sefiala que el departamento que lleva el expediente es el de “Fiscal”
Estado: Indica que el estado en el que se encuentra el expediente es “Pendiente”.
Prioridad: Nos dice la prioridad que le damos al expediente “Alta”.

Nota: Los Localiza de estos campos tienen unas opciones por defecto que no pueden borrarse
ni modificarse. No obstante, podra entrar a las respectivas tablas de Mantenimiento mediante el

boton y una vez dentro podra dar de alta nuevas opciones mediante el botén

“]j MNuevo

Debe saber que si borra alguna de esas referencias creadas, se borraran de
todos aquellos expedientes a los que los tenga asociados.

A continuacion pulse J" y marque la casilla x

=
[ %
Pulse el boton '-) para entrar en la pantalla de Avisos y dar de alta un aviso relacionado con

]
este expediente. Una vez dentro pulse j y rellene la pantalla con los siguientes datos:

[l avisos s i ] |
J ‘H J.':'I % 4 of x b H 4 B H |J | Parametrizar Avizos | | ||Drdenar par j
M2 Exped. Titulo

1 | [EXPEDIENTE DE PRUEEA |

Fecha creacién'Asunto |Fecha comienzol Hora |Cod. Visi\.&ccl Tipo de visita 0 accidn |
l 101042007 POSIBLE INSPECCION /112007 9.00 2 Migitar

T1111111H GARCIA MARIN, CARLOS
Motaz

Como el expediente esta asociado a un cliente también lo estara el aviso.

Pulse L";a para volver a la pestafia Expediente
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A continuacion marque la casilla F-mmme E}ﬂ pulse el botén ﬂ y saldrd el siguiente
mensaje:

x

& | iEensrar Concepho Facturable?
\—#

Pulse “Si” y se abrira la pantalla de Conceptos Facturables:

Conceptos Facturables

. :a J’:j ‘3]If = B E] 2 é = = g-ﬂ

Salr MNuevo Borar Editar Grabar Cancelar Generar Documentos  Indicador de Facturado  Facturacidn  Imprimic  Informes  Titulos  Apuda

1.Chientes =] | S |7 [[T17T1TH || GARCIA MARIN, CARLOS H 4 b H

- Tipo u origen de loz conceptog

I Genence
v Conceptos de Gestion de Expedientes: Expediente |'| ||E><F'EDIENTE DE FRUEBA |

Actuacion | |

[~ Todos log conceptos

Mostrar: ]Todos [Facturados ¥ sin facturar] _:J
Hef.|Descripci6nf€oncepto |Tip0 Basze Imp. I8, |°4F| et] Banco |cht0.|SerieIProfes. |Facturad0]N! Factura |M® Presup. |Fecha
'#| 1 EXPEDIENTE DE PRUEBA C Mo
—Tomar por defecto log valores siguientes : - 1 ‘Condiciones de Facturacion Periddica
Concepto de Facturacidn L Cod. | | Concepto Consulta de Datos ERs

Fecha Concepto: 08/11./2007 Profesional: | |

Wencimiento: |CDNTAD u} | Banco Asesor | |

En esta pantalla podra indicar las condiciones de facturacion de cada expediente. El
funcionamiento de esta pantalla lo veremos mas adelante, en el apartado “10. CONCEPTOS
FACTURABLES”

Pulse ﬂ y ﬂ para volver a la pestafia Expediente

El campo Observaciones es de introduccion libre.

Asi quedard la pantalla con nuestro ejemplo:
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SOFTWARE

NCS Entorno Asesorias: [ Expedientes |
Archiva  Aplicaciones MCS  Ayudas

o VIR EEE

| @ ¢

Clientes Terceros  Expediente Documentos  Informes Etiquetaz  Facturacion Figcal asesoiaweb  Apuda
Pl.incipal "";j % 4 ) : s 55 o U,
Clentes | Muevo Bomar Editar Cishar Lo Imprimir ~ Filro Titulos  Ayuda
Tercaros Ejercicio  Expediente  Titulo Filtra
Expedientes 2
i G [ 2] [ 1] [EXPEDIENTE DE PRLEBA | KW 4 b M |
Infeemes : Ex ediente ] i i isic
Eliquetas P Acluacmnes] Documentos Asomados] Provisidn de Fondos1
E;aszt:lracmn Cliente/Tercera NIF Nombre
Lo Bacacri i TCientes  w| 4 [M71111H | [GARCIAMARIN CARLOS
o Tareas
o Avisog
Conceptos Factural [ E |
- Ayuda Fecha Inicio 10:410/2007 FechaFin l:l Prategido N .
o Arerca de )
Copiade Sequidsc  Profesianal g | 1] [ARANDA GARRE. MARTE |
5 alir
Concepto S | 8| |Impuest0 Renta |
Tipo Exped. &5 | 1| |Inspeccw0nes |
Departamento G ‘ 1| |F\sca| |
Estado G |Pendiente | Avisos W
Priaridad G ‘ 1| |Alla | Fachuable Voo
Observaciones
¢ | @
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4.2.- ACTUACIONES

NCS Entorno Asesorias: [ Expedientes ]

Archivo  Aplicaciones NCS Ayudas

'\f § 8 8B 0L n3E 2 40 0

8 Iy Salir Clientes Terceros  Espediente Documentos  Informes Etiquetas  Facturacidn Fizcal asezaraweb Apuda
F‘r.incipal 1.33 4 L y Sy ey = By "}
Clientes | Musvo o Imprimir ~ Filtra  Titulos  Apuda
el Ejercicio  Expediente  Titulo Filtra
Expedientes -
et <, [ 2o08] | 1] [EXPEDIENTE DE PRUEE& | W 4 p W |
Informes £ S z 2 =
Etiquetas Expediente  Actuaciones ] Documentos Asoclados] Provizidn de Fondos]
Facturacian Avisgs 1 o Facturabla |
Fiscal =
Lo Azesoriaweb ]Fecha lDesclipcio’n Tipa Actuacidn Vencimignto ]Duracio’n Estado
Tareas
Awigos
: Conceptos Factural
- Ayuda
- Acerca de
Caopia de Seguridac
Salir
 Presentacion de documentos
Anotaciones
Avizog por Actuacidn
|Fecha {Asunto
]
< 3

En esta pestafia podra indicar los pasos que se llevan a cabo en el expediente.

4.2.1.- Actuaciones.

]
Pulse j para empezar a introducir datos y el cursor se situard en el campo Fecha que por
defecto muestra la fecha actual.

Pase al campo Descripcion y escriba “RECOGER DOCUMENTACION”
En Duracién indique, por ejemplo, “2 HORAS”
Y en la casilla Vencimiento indique “12/10/07"

A continuacion pulse
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Expadients Actuaciones | Documentos .-’-‘n.saciadasl Provizion de FDnstI

[T~ Facturable [~ e

Fecha |De&cri|:u:ic’un |Duracic’un |\-’encimientn |
1141042007 RECOGER DOCUMEMNTACION 2HORAS 12/M0/2007

|-

Ahora vamos a asociar la actuaciéon a un aviso:

e

Marque la casilla #wwwee
introduzca los siguientes datos tal y como hicimos en el apartado “4.1. EXPEDIENTE":

[l avisos s i ] |
J ‘H "'h.':'l % - A o x Bp O K 49 F H |J | Parametrizar Avizos | | ||Drdenar por j
M2 Exped. Titulo D escripoidn Actuacidn

1 | [EXFEDIENTE DE PRUEEA | [RECOGER DOCUMENTACIAN |

Fecha creacién'Asunto |Fecha comienzol Hora |Cod. Visi\Accl Tipo de visita 0 Accidh |
#|11/10/2007 | RECOGER DOCUMENTACION 12/10/2007 5:00 3 Presentar Documentacion

|1‘I1‘I1111H GARCIA MARIN, CARLOS
Matas: ||

Como el expediente esta asociado a un cliente también lo estara el aviso.

=
Pulse ﬂ para volver a la pestafia Actuaciones

actuando del mismo modo que lo hicimos en el apartado “4.1. EXPEDIENTE”". El acceso a la
pantalla de Conceptos Facturables estara activo siempre que se trate de una actuacion que
pertenezca a un expediente asociado a un cliente o tercero. En esta ocasion no marcaremos esta
casilla para nuestro ejemplo.

En esta ocasion no marcaremos la casilla ‘== ke para nuestro ejemplo.
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4.2.2.- Avisos por Actuacién

Avizoz por Actuacion

Fecha |Asunto
¥ 1141042007 RECOGER DOCUMENTACION

En este apartado podremos ver todos los avisos relacionados con la actuacion

4.2.3.- Anotaciones.

Anotaciones

Este apartado es de introduccion libre para indicar las anotaciones de cada actuacion

4.2.4.- Presentacion de documentos.

Presentacion de documento:

Documenta '@' “a Ideclaracién.doc §
Descripcin Docum. IDECU\HAUDN I.R.F.F.

Tipo Registro € I I Mamera Azignada l—

Documento: Este campo sirve para indicar donde tiene redactado el Documento. Funciona igual
que el campo Buscar Contrato del apartado “3.10.1.- Caracteristicas”. En nuestro ejemplo
seleccionamos un documento llamado “DECLARACION I.R.P.F”

Descripcion Docum.: Es de introduccion libre para describir el documento seleccionado. En
nuestro ejemplo ponemos “DECLARACION I.R.P.F"

Tipo Registro: Podra seleccionar un registro ya existente o dar de alta uno nuevo. Funciona igual
gue el campo Tipo Registro del apartado “3.11.1.- Datos Empresa”. En nuestro ejemplo lo
dejamos en blanco.

Numero Asignado: Para indicar el nUmero que le ha sido asignado en el Registro. En nuestro
ejemplo lo dejamos en blanco.

4.3.- DOCUMENTOS ASOCIADOS
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Aqui podré introducir todos los documentos que desee asociar a cada expediente

NCS Entorno Asesorias: [ Expedientes ]
Archivo  Aplicaciones NCS  Ayudas

Nl i 8s8n0ZaA00.

[ Salir Clientes Terceros  Expediente Documentos  Informes  Etiquetas  Facturacidn Fiseal asesoriaweb  Apuda
Pr.incipal 1}3 & ¥ / ’-'\, o By “) -
Clientes | Muewo Borar B Grabar Cancelar Imprimic  Filto Titulos  Ayuda
TE[CE[.DS Ejercicio  Expediente T ihulo Filtra
Expedientes - LS
s <, [ 200] | 1] [EXPEDIENTE DE PRUEBA | B4 b M |
Infcrmes : i i Documentos Azociados . it
Eticuetas Expedlente} Actuaciones Provision de Fondos]

Facturacian [Diozumentos del Expedients
fireal Documento |Descri cidh
Asesoriaweb 2
Tareas il
Luvisos
Canceptos Factural
Ayuda
Acerca de
Copia de Seguridac
Salir
Docurentos de Actuaciones
Fecha Descripcion Documento
L
Observaciones
< »

]
Pulse el boton j y podra comenzar a introducir datos en este apartado.

Documento: Pulse el botén | para buscar el documento redactado. Una vez seleccionado el
documento puede ver su ruta al pasar con el ratdn sobre este campo.

Docurento I

atro documento.doc

|

CMis documentosiobro documento, doc

Nota: Se aconseja crear un directorio de almacenamiento de documentos en el servidor,
conectado a todos a través de la misma unidad de red, de manera que todos los usuarios puedan
acceder a él. Ya que si se selecciona un documento de un equipo en concreto, que no esté en
red, desde otro equipo no podra visualizarse.

Descripcion y Observaciones son campos de introduccion libre.

Documentos de Actuaciones: Este apartado es informativo, no se pueden introducir ni modificar
datos y en él podra ver los documentos asociados a las actuaciones.
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4.4.- PROVISION DE FONDOS

En esta pantalla puede llevar las provisiones de fondos:

NCS Entorno Asesorias: [ Expedientes ]

Archivo  Aplicaciones NCS Ayudas

")\f § 8 B3B 0 o3 a s o -

H Salir Clientes Terceros  Espediente Documentos  Informes Etiquetas  Facturacidn Fizcal azesaraweb Apuda
Principal 1.33 4 L y =y e By "}

Clientes | Muevo rrar- E Grabar Cancelar Imprimir  Filte Titulos  Apuda
Terceros

Expedientes
Dacumentos
Informes
Etiquetas
Facturacion |Fecha S olicitud ‘ Descripcion |Importe Solicitado |Impnrle Recibida Fecha Recibido Imparte Pdte.
Fiscal »
Azesoiaweb J
Tareas

Awigos

Conceptos Factural
Aypuda

Acercade

Caopia de Seguridac
Salir

[

Ejercicio  Expediente  Titulo Filtra
<, [ 2oo8] | 1] [EXPEDIENTE DE PRUEE& | W 4 » W |

Expedianta} Actuacinnes] Documentos Asociados  Provisidn de Fondos 1

Observaciones

!
Pulse _3! y el cursor se situard en el campo Fecha de solicitud que pone por defecto la fecha
del dia.

Descripcion: Describa la provisién, por ejemplo, “FONDOS DE PRUEBA”

Importe Solicitado: Indique el importe que se ha solicitado como provision de fondos, por
ejemplo, “1.000”

Importe Recibido: Sefiale el importe que se ha recibido como provisién de fondos, por ejemplo,
H8OOH

Fecha Recibido: Indique la fecha en la que se ha recibido la provisién de fondos, por ejemplo,
“16/10/07".

Importe Pdte.: Esta casilla es de célculo automaético, va a indicar el importe pendiente de recibir,
es decir, la diferencia entre el importe solicitado y el importe recibido.

Observaciones: Para introducir las notas u observaciones que desee, es un campo de
introduccién libre, podra crear observaciones para cada provision de fondos.

Lvy | 1
) Generar Aviso

Si pulsa el boton automaticamente se va a crear un aviso que nos va a avisar
desde la fecha de solicitud de la provisién de fondos.
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El aviso que se genera, tendra las siguientes caracteristicas:

-Asunto: Provision de Fondos + Descripcion + N° de Expediente'.
-Cliente o Tercero en caso de que el expediente esté asociado a uno.
-Fecha de comienzo del aviso: por defecto sera la fecha de la solicitud.
-Hora: las 9:00.

-Tipo de aviso: el 6 (Solicitud de Fondos)

-Intervalo o periodicidad: va a ser Diario.

Al pulsar el botén va a salir el siguiente mensaje:

x

Se inserbd un reqgistro con el asunto "Provision de Fondos FONDOS DE PRUEBS, Exp.: 1" en el siskema de
. gestion de avisos, {Consultar?

Pulse 'Si' para consultar el aviso que se ha generado y se abrira la pantalla de avisos donde

podremos cambiar las caracteristicas del aviso.

Bom. PRT=TES
J - 1}3 - 4 X @ H < b H |J | Parametrizar Avisos | Ciros - ||Dldenar por LI |

Fecha c:leaciénl.t‘-‘«sunto IFec:ha comienzoIHora |C0d. \-"isi'\.t'-\ccl Tipo de wisita o accion =
|| 021042007 Wencimiento del contrato de arendarmiento 12345 14/05/2008 S:00 4 | Factura Amendarmientos

10/A10/2007 Flegistro Sanitario.: ACTUALIZAR DOCUMEMTACION 2B/08/ 2008 9:.00 3 Prezentar Documentacian
|| 15A10/2007 Provizidn de Fondos FOMDOS DE PRUEBA, Exp.: 1 15/10/2007 S:00 E Solicitud de Fondos |

L [11111111H |GARCIA MARIN, CARLOS
Motas:

Pulse ﬂ para volver a la pestafia de Provision de Fondos que quedard de este modo en

nuestro ejemplo:
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SOFTWARE

NCS Entorno Asesorias: [ Expedientes |

Archivo  Aplicaciones NCS  Avudas
Yy :’_“ = o i n 2 ar :
0N, 3 . a L o 23 = |
h.l '-. .“JH S alir Clientes Terceros  Ewpediente Documentoz  Informes Etiquetaz  Facturacidn Fizcal asEz0nian
: F'r.incipal i—’ﬁ & A ¥ o oy IeE 8 L)

Clientes || Muevo Bomar Editar i Imprimir ~ Filleo Titulos  Aypuda

Terc:er.os Ejercicio Expediente  Titulo Filra

Expedientes r

B et = [ 2008] | 1] [EXPEDIENTE DE PRUEEA | PoH

{nfeitns l i 1 i . i l Pravizidn de Fondos ]

Etiquetas Expedlente] Actuacmnes] Documentos Azociados

Facturacion Fecha Solicitud | Descripcion Importe Solicitado 1 Importe Recibido 1 Fecha Recibido| Importe Pd

Fizcal #|15/10/2007  FOMDOS DE PRUEBA 1.000.00 800,00 1641042007

Asesoniaweh I

Tareas

Avizos

Conceptos Factural

Apuda

Acerca de

Copia de Segundac

Salir

Mhzerearinnes

3 = ,_.‘_’,' Generar Aviso
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5.- DOCUMENTOS

Esta opcion sirve para registrar entradas y salidas de documentos y también nos permite listar
recibos.

NCS Entorno Asesorias: [ EntradafSalida de Documentos |

Archivo  Aplicaciones NCS  Ayudas

";\f § 880 o3 a s 9 -

i # Iy Salir Clientes Terceros  Espediente Documentos  Informes Etiquetas  Facturacidn Fizcal asesaraweb Apuda
Principal N & & v =N - EET )

Clientes | Muevo 3 ditar Gia Cancelar Imprmic Listados  Seleccion de Asesoria Titulos  Apuda

Terceros o J "
2 ‘ 4

Expedientes ‘ —'J - ‘ || | 1 1

Diocumentos| | Filtros = v | | Mantener Filro [~

Inifi
;;L:i:s ]Enl!Sa\ida]C\F:’NlF ]F’elsona que Retira/Recibe documentos Fecha ]Tipo Documenta ]Tipo Entrada/S alida \Devualto |

Facturacian L
Fizcal
Agsgoriameb
Tarzas

Aisng

Conceptos Factural
Aypuda

Acerca de

Copia de Sequridac
Salir

Archivo del Documento

b

Observaciones

Supongamos que queremos recoger la entrada de un documento cualquiera de nuestro cliente de
prueba:

Primero debera seleccionar la opcién “1.Clientes” del desplegable de la cabecera:

I 1 Clentes = i

o=

2 Tercenog

Pulse el botén “* para abrir el Localiza de Clientes y seleccione nuestro cliente de prueba:
[1 Cliertes || T4 [[1T111111H |[GARCIA MARIN, CARLOS | 4 P M

. . , . . 7z 1}
Una vez seleccionado el cliente podrd comenzar a introducir datos. Pulse el boton Jj para
afadir una referencia:

Ent/Salida: Seleccione la opcion “1.Entrada”
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Ent/Salida
Znhtrada =

2. Salida

CIF/NIF: Introduzca el NIF 98989898 para indicar que es este profesional el que recibe la
documentacion

Fecha: Indique la fecha 15/10/07. Por defecto aparece la fecha actual pero puede introducir otra
o elegirla del calendario a través del boton |

Tipo.Documento: Este es el codigo del documento que podra introducir directamente o buscar a
través del boton L en el Localiza de Tipo de Documento.

Localizador, de Tipo de documento

Ordenado por:

| Cédiao -]

Blisgueda:
¥ 4 P H
Cadigo 1D|:n:umenh:- A

g Modelo 130

3 Modelo 131

10 Ezcrituraz

11 Mominas

Seguros Sociales

13 Poderes

14 MIF/CIF

15 Y ariog T
16 modelo 340

q/' Aceptar x LCancelar “";j Huevo

Seleccione el codigo “15. Varios”

Nota: Dentro del Localiza también puede dar de alta nuevos codigos a través del botdn

"{j Huewo

Tipo de Entrada/Salida: En este campo se indica el cddigo de entrada o salida del documento.
Pulse el boton | y se abrira el Localiza de Tipo de Entrada/Salida:
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Localizador de Tipo de entradafsalida |Z|[E|[g|

Ordenado por
| Cédiao -l
Blsgueda

P H

Cadigo |Entrada/Salida A
Prezencial

2 Menzajeria
2 Coren

4 E-Maill

o Fax

£

q/ Arceptar x LCancelar "‘53 MNuevo

Seleccione el codigo “1. Presencial”

Nota: Dentro del Localiza también puede dar de alta nuevos codigos a través del botdn

'”llj Huewo

Devuelto: Despliegue la flecha y seleccione la opcion “No”

I Devuelto .

2 Mo

Ya tenemos registrada la entrada del documento:

Ent/Salida 1 CIF/MIF ]F'ersu:una que Retira/Recibe docunmentos ]Fecha ]Tipo Documenta Tipo Entrada/Salida jDevueIto

1. Entrada 383898352  ARANDA GARRE, MARTA 15/10/2007 W arios Presencial

Pero también puede dar de alta varios documentos a la vez. Vamos a ver un ejemplo:

w
Despliegue la flecha y elija la opcion “ Varios Documentos” del boton j

-4 v X

Muewo

Varios Documentos

Se abrira la siguiente ventana:
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-l

“ v X 9
Errada/Salida: [TREGTEEENME ~| Fecha |15/10/2007 |
MIF recoge: €. I I
Cod. Tipa Diocw. Documento

Documentos: | I

x

€ |

‘A |

‘Al |

‘A |

Supongamos que queremos registrar la entrada de dos documentos (unas escrituras y unos
poderes) que recoge el mismo profesional de nuestro ejemplo. Indique estos datos en la pantalla:

=
“ v X 0

Errada/Salida: [TREGTEEENME ~| Fecha |15/10/2007 |

MIF recoge: @ |aaaaaaasz |ﬁHﬁNDﬁ GARRE, MARTA

Cod. Tipa Diocw. Documento
Glnarin 4, |10 IEscrituras
L |13 IF'::u:Ieres

o |
) |
‘Al |

Pulse ﬂ y volvera a la pantalla de Documentos donde quedaran registradas las dos entradas:

EntsS alida ] CIFAMIF ]F'ersona que Retra/Recibe documentos 1Fecha ]Tipo Documento ]Tipo EntradaS alida ]Devuelto 1
1. Entrada 999893957 | ARaMD4A GARRE. MARTA 1541042007 Varios Prezencial Mo
| 1. Entrada 383832322 ARAMDA GARRE. MaRTA 1541042007 | Escrituras
M| 1. Entrada 98989835  ARAMDA GARRE, MARTA 15410/2007  Poderes

Podra ordenar los documentos que ve en pantalla puede utilizar los siguientes filtros:
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[ T|

O
. Entradas

Salidas

Profesional

Tercero

Fecha

Documento

Tipo de entradajsalida
Seleccion personalizada

-Todo (para ver todos los registros de movimientos existentes de ese Cliente o Tercero).
-Entradas (ver sélo las entradas)

-Salidas (ver solo las salidas)

-Profesional (sacara todas las referencias de entradas, ordenadas por profesional)

-Terceros (sacara todas las referencias de salidas, ordenadas por terceros)

-Fecha (sacara todas las referencias ordenadas por fecha)

-Documentos (sacara todas las referencias ordenadas por documentos)

-Tipo de entrada/salida (sacara las referencias ordenadas segun el tipo de entrada o salida)
-Seleccién personalizada (da la opcidon de hacer una seleccion en funcién de los siguientes
parametros: entrada o salida, profesional, tercero, fecha, documento, tipo entrada/salida)

Mantener Fitra | Cuando pase de un cliente a otro se mantendran los filtros elegidos si marca esta
casilla.

Archivo del Documenta

4

LS | | =

En este campo
se puede insertar el propio documento buscandolo a través del explorador que abre el boton ™
Para abrir el documento pulse &

U]

Por ejemplo, vamos a crear tres documentos: “varios.doc”, “escrituras.doc” y “poderes.doc”. Sitle
el cursor en la primera referencia y busque el documento “varios.doc”:
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NCS Entorno Asesorias: [ Entrada/Salida de Documentos |
frchivo  Aplicadiones NCS Ayudas

ﬂ“’ § 886 0B o3 a4

m o .

Salr Clientes  Terceras  Ewpediente Documentos  Informes Eliquetas  Factwacidn  Fiscal  asesoriaweb Apuda
Principal j m b v s 9 poi] o u
Cliertes Nuevo Barar  Editar Grabar Carcels Impnmu Listados  Seleccion de Asesorfa Titlas  Apuda
Terceros 0 ;
L, |[TI1111H GARCIA MARIN, CARLOS d 4
Evpedientes “ Cllentes_j ‘ || | b H y
Documentos _F|Itros = T | Mantener Fita [~
I
;IELH::S Enl#Sa\ida|C\FfNIF |Pelsona que Retira/Recibe documentos |Fecha |Ti|:o Documento |Tipo Entrada/Salida lDevuelto | i
Fabtiiaicn L 1.Enbrada 983338982  ARANDA GARRE, MARTA 18110/2007 Varios Presencial No
Fiacal | 1. Entiada| 333338362 ARANDA GARRE, MARTA 15A0/2007 Escrinuras
Asezoniaweh | | 1.Entrads 383936382 ARANDA GARRE, MARTA 15A0/2007 Poderes
Tareas
Byisos
Conceptos Fachural
Lpuda
Arercade
Capia d= Seaquidac
Salir
i)
Archivo del Documento
ﬂ (% |Va|ios.doc E
Obgervaciones
£ y

De la misma forma puede situar el cursor sobre la segunda y tercera referencias y asociarles los
documentos “escrituras.doc” y “poderes.doc” respectivamente.
El campo Observaciones es de introduccion libre.

-
Puede imprimir los datos que tiene en pantalla con el boton =

Con el botén ﬂ elegird los datos que va a poner en el cajetin del recibo, es decir, los datos
correspondientes a la asesoria que emite los recibos. Pulse ese boton y se abrira la siguiente
pantalla:
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=101 x|
EUREER T B R AT )

 Configuracion # Personalizacion de su Ssesoria

MIF / CIF: Asesoria;
A |

Sigla: Direccion:

Murmero: Letra: Ezcalera: Blogue: Pizo: Fuerta: Codigo Postal:
Pablacidn: b unicipio: Provincia:

Teléfono: Fam:

Carreo Electranico:

5i usted ez cliente de asesariaweb. com, debera introducir su identificador »
contrazefa facilitado por MCS, para poder utilizar la plataforma de comunicaciones.

— asesonaweb

Uzuario: I

Contrazefia: |

R
Pulse el botén E y se abrird un explorador donde podra buscar la imagen o logotipo de su
asesoria.

A continuacién introduzca o seleccione el NIF/CIF de su asesoria, que previamente habra dado
de alta en la ficha de Terceros. Si no es asi, la aplicacion le preguntara si desea darlo de alta en

ese momento.

Nota: Para nuestro ejemplo daremos de alta el NIF/CIF B22222228 de la asesoria “ASESORES,
S.L.” con el domicilio C/ Vias, N° 5, Letra A, Esc. 1, Bloque 4°, Piso 9, Puerta H, 2003 Albacete.
Teléfono: 999222111333. Correo Electrénico: asesores@ncs.es
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Asesoria / Datos i ;IEIEI

1 R R || S R S e )

—Configuracian /A F'ersu:unallzacu:un £ #U Asesoria

MIF # CIF: Agzesaria;
;\|822222228 ASESORES, 5L
Sigla: Direccian:
[CALLE fwias
Mimero: Letra; Escalera; Blogque; Pizo: Puerta: Cadigo Postal:
|5 [ [ |42 E {H 2003
Poblacidn: A unicipio: Priovincia:
[4LBACETE |4 BACETE [4LBACETE
T eléfono: Faw:
9359222111333 |

Comeno Electranico;
|asesares@ncs.es

Siuzted ez cliente de azezonaweb. com, deberd introduci 2u identificadar v
contrazefa facilitado por MCS |, para poder utilizar la plataforma de comunicaciones.

— azesonaweh

U=uaria: I

Contrazefia; |

Una vez introducido el NIF/CIF se recoge el resto de datos de forma automatica.

Pulse J y después J para volver a la pantalla de Documentos.

Con el este botdn J podra sacar los recibos de las entradas o salidas. Estos recibos saldran por
duplicado, un ejemplar para la asesoria y otro para el cliente. Pulse el boton y se abrira la siguiente
pantalla:
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Impresifm Retirada Documentacion B [m] 4

—Seleccion impresion

. Enre  [16/10/2007 = v |1en0s2007 =] 'LL_'E Previsualizar
I HF | |
E Cancelar
Fecha de Fimma Entrada/Salida| 16/10/2007 =]
e S alidas oy Eritradas

—Cabecera Recibo

Perzona que Recoge/Entrega; Cliente
Mombre | MNombre |
MIF | MIF |

O/Dfia.: $SNOMBRE_RECOGE$, con DM $NIF_RECOGES, recibid |a siguiente documentacian
de: SNOMBRE_CLIENTES$, con MIF/CIF: $NIF_CLIENTE$

En esta pantalla podra seleccionar de que entradas o salidas desea hacer los recibos y la forma
gue desea darle al mismo.

'S6lo Actual' marcando esta opcion, el recibo que sale es el del registro en el que esta
posicionado en ese momento.

'Entre' marcard este campo cuando desee hacer recibos de varios documentos, que podra
seleccionar por fechas y por NIF de quien recibe o recoge los documentos.

'Fecha de Firma Entrada/Salida': Debera poner la fecha de la firma del recibo. A través del
desplegable de este campo tiene acceso al calendario, en el que podra seleccionar la fecha. Por
defecto al abrir esta pantalla, le aparece la fecha del dia.

'Salidas' o 'Entradas' debera de marcar uno de estos campos, para saber si la seleccién de
registros que esta haciendo es de entradas o salidas, tendra que elegir entre uno u otro.

'‘Cabecera Recibos' Por defecto tiene un formato de recibo predefinido (que aparece en el
rectangulo de abajo). Pero podra modificarlo. Borrando y afiadiendo el texto que desee, cuando
quiera afiadir al disefio del recibo, algunos de los campos que aparecen en los cuatro botones de
arriba (Nombre y NIF de quien Recoge/Entrega o Cliente) sélo tendra que darle al botén y
aparecera abajo donde tenga situado el cursor.
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Q SOFTWARE

. , , , k Previzualizar
Para poder ver el recibo, lo hara a través del boton J—l una vez dentro de esta
opcién podra ver los recibos que ha seleccionado y al salir de esta opcién le preguntara si desea

imprimirlos.

, kj F'revisualizarl . . .
Pulse el boton para ver como quedaria el recibo con nuestro ejemplo:

.] Yisualizacion de Listados _ & x|
BEE W« n|& | He R Pag1/1 Cerrar
RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

AGESORES .G L B22222078
CAVIAS S ——
Mumero Letra Escalera Blogue Piso FPuerta
g A 1 40 9 H
2003 ALBACETE ALBACETE
Teléfono ; 995222111333 B L ]
E-Mail . asesores@ncs.es
O/Dfia.. ARANDA GARRE, MARTA, con DNI: 98989898Z, recibit la siguiente documentacian de: GARCIA MARIN,
CARLOS, con MNIFACIF: 11111111H
Documento Ohsenaciones E
Varos
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Q SOFTWARE

6.- CONFIGURACION

[E NCS Entorno Asesorias: [ Configuracién ]

Archivo  Aplicaciones NCS  Ayudas

'NEH 58 8@ =

Etiquetas

2 4

Facturacian Fiscal

Espediente  Documentos  Informes

?s

&

Laboral

e .

Director Net

&

asesoriaweb  Configuracion

o .

Ayuda

Gestign de Despacho || == E: : 3 2y
|| Muevo Borar Ediar G clo Automdtica Titos Apuda
Aplicacién Ruts |
[Factuacién de Despachos ] \\} [ireseattactuasicatact ere
Aplicacidn Ruta
Fiscal v 3t [escacaiscal exe
Aplicacién Futa
Enlomo Asesorias =1 5| [rosatnoeease
Aplicacién Futa
Informes <5 i [Laboral = \\}_ [incscavncslab eve
Etiquetas
-
Factuiacion
/,
Anctaciones en Tareas
=
v)
Avisos
Conceptas Factuables
Aplicaciones NES
Utiidades
Ayudas |

:u{

En esta pantalla apareceran las rutas de acceso a los programas de NCS automaticamente si la
aplicacion no es nueva y si la aplicacién es nueva y tiene otros programas de NCS pulsando el

.| &F , ”
boton " el programa los buscaréd automaticamente.

En el caso en que las aplicaciones no estén en la ruta predeterminada por defecto, se deberan

buscar manualmente con el botén

NCS Entorno Asesorias

Pagina 89




NCS Entorno Asesorias QNCS

guia de uso

7.- INFORMES

Informes =121

Frincipal =[] Clientes rIntervalos y Filtro: Order
- Cligntes
- TEICEIOS
o Evpedientes
Documentos = Cadigo

e

- Facturacidn
Figcal
- Lahoral
- Directon
o Szpsoniaweb
Tareas
oo ogisng
- Conceptos Facturable
e il
Salir

£~ MNombre

= CIF_MIF

T —
Esta opcion sirve para obtener una relacién de clientes o terceros con datos de sus fichas.
Los informes se han agrupado de la siguiente forma:

Primero podré distinguir entre 'Clientes' o 'Terceros' de la lista de opciones de la izquierda de la
pantalla:

#- [ Clientes
- Temceros

Haga clic en la opcién de Clientes para ver los distintos tipos de informes:
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=)

-4 Filiacian

-4 Actividad

- Arrendamientos
- Datog Fizcales
- Awditoria

-1 Cuentaz Anuales
i | 2] Personas deociads
|4 Grupo de Empresa
| Escrituras/Datos b
,_j Reprezentantes/d)
,_j Servicios Contrata
,__] Otros Datos
-3 Terceros

Haga clic en la opcién de Terceros para ver los distintos tipos de informes:

#-[J Chertes
S g | crocros
=3 Filiacidn

- 2] Datos persona
- | 2] Provincia
-] Muricipia
2] Céadigo postal
__'} Deleg. Hacier
- | 2] Admen, Hacier
| 2] Pers. Fisicadly
-2 Tipo de Sociec
- 2] Datog Bancari

Veamos, por ejemplo, cémo a sacar el informe de Datos personales dentro de la opcion Filiacion
de Clientes:
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El-£3 Cliertes a |[Intervalos v Filtro Order

E1-£3 Filiacion Desde of Clisrte | l‘]— Hasta el Clisnte |2—
B atos pers % o

----- =] Provincia
""" =] Muricipic Clave Clignte l— ( Cédigo
----- =] Cédigo pos

----- =] Deleg. Hac
----- =] Admon. Ha
----- 2] Pers. Fisice
----- 2l Tipode S
----- =] Datos Bane
..... 3 Situacion Titulo del listado INFORME DE PRUEEA,
----- 5] WebyEme
H-- [ Actividad
H-- [ Arrendamientos
#--[ 1 Datos Fiscales
H- [ Auditaria
H-[ Cuentas Anuale
----- =] Personas Asoci

----- 2 Grupo de Empri  CIF_NIF
----- =] Eserituras/Datc

[ Representante:
. g - . L i e
M--C3 T"“f"”“ r'”i“l—l ¢ Parametrizar Informel L Imprinir

" Mambre

-

1

Dentro del apartado Intervalos y Filtros:

- en Desde el Cliente Hasta el Cliente podra elegir el intervalo de clientes que desea ver en el
informe, por ejemplo, ponga del “1” al “2”

- en Clave Cliente podra filtrar los clientes del intervalo para que aparezcan sélo los de una
clave determinada. Por ejemplo, escriba al clave “A” que es la que pusimos a nuestro cliente 1
en el apartado “3.1.2.- Asesoria”

- en Titulo del listado aparece siempre un titulo por defecto, pero podra modificarlo. Ponga,
por ejemplo, “INFORME DE PRUEBA”

En el apartado Orden puede ordenar los informes por Cédigo, Nombre o CIF_NIF, marcando
cualquiera de las opciones. Por defecto esta marcada la opcién Cédigo.
. |rprimmic

Ahora pulse el boton | parair a la Vista Previa del informe:

S g
e - [ e ey S e e

Para listar el informe pulse é y pulse ﬂl para volver a la pantalla principal de Informes

Nota: el boton .. FarametiizarInfarme | 1o 45 acceso a una opcién que sélo debe ser utilizada por

usuarios avanzados (consulte a su delegacion) También se accede desde la pantalla principal de

. ,  hd
Informes mediante el botén 2!

NCS Entorno Asesorias Péagina 92



NCS Entorno Asesorias QNC§

guia de uso

8.- ETIQUETAS

Esta opcion sirve para realizar el listado de etiquetas de clientes, terceros o bancos de clientes.

3 =101 ]

Etiquetas

|G % @

Intervaloz v Filbro:

o Clientes ; : e i

o TorcEIOS Tipo de Etiquetas |Clientes vl M2 Etiqueta Inicial |-|

- Expedientes Desde el Cliente |1 Hasta el Cliente Igggg

e Documentos

Dezde la letra | Hasta la letra I

Fgctulacmn Clave Cliente I Fizsicasluridica

o Fizcal .
- Laboral Epigrafe IAE ey I ME &chividad
- Dlifector Profezional I Etiquetas por Cliente |1

-Azesoriaweb

.. Tareas Dle Alta en Afio I Tipa D omicilia I vl

o igng o e e
- Canceptos Facturable ikt it abelic v Domicilio sctividad [~

e pida
- Salir

& Calculo etiquetas  Total etiquetas I ‘igor de Etiquetas

L5 | star
Digefio
T amafioz
IDirecciL‘un APLI 1273 [37 % 70 mim) ’ﬁ, Modificar Disefio
[ BT —

|_ MODELD MCS - CLIENTES

4] | o]

Dispone de una serie de rangos para establecer el intervalo de etiquetas que necesite y con el
tamafio y forma que desee.

8.1.- INTERVALOS Y FILTROS

Son necesarios para realizar controles de seleccion de datos y de esta forma poder obtener las
etiquetas deseadas:
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—Intervalos v Filtro

Tipo de Etiquetas IElientES j M2 Etiqueta Inicial |-|

Desde el Cliente ., I1 Hasta el Cliente & IEIEIEIEI

pesceeltiF/E [ == e

Deszde la letra I Hazta la letra |

Clave Cliente I Fizizadluridica

Epigrafe |1AE i I I8 Actividad

Praofezional I Etiquetas paor Cliente |'|

De Alta en Afio | Tipo Domicilio | |
Orden Alfabético v Ciomicilio actividad [

Nota: Para tener al menos dos clientes en nuestro ejemplo, daremos de alta en Clientes el
NIF/CIF B22222228, y el resto de sus datos apareceran de forma automatica puesto que ya los
tenemos en Terceros (ver apartado 5.- DOCUMENTOS)

En primer lugar hay que elegir el Tipo de Etiquetas con el que vamos a trabajar, ya que
dependiendo del tipo elegido se activaran unos intervalos y se desactivaran otros.

Tipo de Etiquetaz

Seleccione, por ejemplo, la opcion “Clientes”

M2 Etiqueta [nicial |-| Lo )
El campo indica la posicion a partir de la cual se va a

empezar a imprimir las etiquetas. Por defecto aparecera en la posicién "1".

. Dezde el Cliente .. Haszta el Cliente - .
Este intervalo s > I z sirve para

obtener un rango de clientes, para ello tiene que indicar en los limites el codigo del cliente
deseado.

A través del boton “* se podra realizar la busqueda de clientes.

Por defecto aparecera del valor minimo hasta el maximo aunque admitiran intervalos intermedios.

Para nuestro ejemplo nos basta con poner “Desde el Cliente 1 Hasta el Cliente2”
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Este parametro de seleccion estara activo para las Etiquetas de Clientes y Bancos, en cambio
para Terceros permanecera desactivado.

Nota: Puede consultar en las ayudas de la pantalla la utilidad del resto de intervalos, para
nuestro ejemplo nos basta con los que ya hemos elegido

8.1.1.- Visor y Listados.

En este apartado podra listar las etiquetas directamente o verlas antes de hacer el listado.

@ Calculo etiquetas  Total etiquetas I [=] visor de Etiquetas

5 Lighar

Pulse el boton <& Céleulo etiquetas |y podré ver en la siguiente casilla el niamero total de etiquetas

. Total etiquetas IE
gue se van a listar: e

EJ Yizor de Etiquetas |

Ahora utilice el botén para ver las etiquetas que se van a listar:

W ¥isualizacion de Listados = x|
= EIE R == | Pag1/1

| »

ASESORES, 5L

CAVIAS 5 19 H
2003 ALBACETE

ALBACETE B22222328

GARCIA MARIN, CARLOS

AV LOS PINGS 12 5D
02001 ALBACETE

ALBACETE T111111H

=1

Si pulsa el bot6n se listaran las etiquetas.
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Salga ahora a través del boton J para volver a la pantalla principal de Etiquetas.

También puede listar las etiquetas directamente, sin pasar por el visor, pulsando el botén

4 Lishar

8.1.2.- Disefios y Tamarios.

Este apartado indica los distintos modelos de etiquetas que se han disefiado.

Dizefio
T amafioz

IDirec-:i-fun APLI 1273 [37 » 70 o) '5'"; Modificar Disefio

|_ MODELDO WES - CLIEMTES

Tamafios: este apartado es informativo e indica el nombre del tamafio de la etiqueta que se tiene
asignada a cada uno de los modelos.

Modelo: Se instala un modelo para cada tipo de etiqueta: Modelo NCS - Clientes, Modelo NCS -
Bancos, Modelo NCS - Terceros.

Puede disefiar todos los modelos que necesite.

. N ; ;ﬁ e 8 i
Para acceder a un modelo o disefio debe pulsar el botén _ - Modificar Disefia

8.2.- PANTALLA DE DISENO

% Modficar Disefio

Utilice el botén para acceder a esta pantalla:
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[
|J<ﬁ‘”ﬂ*ﬂﬁ:'l-’><.i‘;:::gg.ﬂ;| H 4 3 M \

—Modelo y Dizeno

ELD NCS - CLIENTES Sl Eilbll

Etiqueta |lEl

Apellidoz y Nombi « I
Tamafio | Direceisn APLI 1273 (37 5 70 mm) =] glglq & = =
omicinn
Hiimero Ajustes
Ezcalera
Pizo
Puerta

i
Municipio e il
¥

Provincia
Codigo Postal |

& pellidos v Nombre:

Diornicilio

Cadigo Hunicipio

HIF

La etiqueta que estamos viendo es una de las que lleva la aplicacion por defecto. Pero nosotros

w
vamos a crear una nueva etiqueta de ejemplo. Pulse el botén j en el campo Etiqueta ponga el
nombre “ETIQUETA DE PRUEBA” y despliegue la flecha de la casilla Tamafio para elegir uno, por
ejemplo, el primero de la lista:

Modelo y Dizenio

Etiqueta IETIQLIET.-“—‘-. DE PRUEBA

Direccion APL| 12

T amafio

A continuacién vamos a elegir los campos que van a aparecer en la etiqueta:

Campos: — T amano

ﬂi'lr

Sigla
Domicilio _
Nimero Ajustes
Escalera

Piso +

Puerta

Municipio b - il
Provincia

Cédigo Postal 7| \d

Haga doble clic en el campo Apellidos y Nombre y el campo aparecera en la etiqueta:
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Apelidoz y M

Tamahio

| | [

Ahora puede aumentar su tamafo con las flechas por ejemplo, hasta
150

Y también puede mover el campo a la posicidon adecuada, bien con el botén izquierdo del ratén o
bien a través de las flechas del apartado Ajustes:

al s
+|

Mueva el campo hacia la esquina superior izquierda y opere del mismo modo para los campos
Domicilio, Municipio, Coédigo Postal y Provincia:

-':'-.|:|E||il:|l:l:5: n Mambre

Cromicilio

b unicipio

Provinizia

Pulse ﬂ para guardar el disefio y salga de esta pantalla ﬂ para volver a la principal de
Etiquetas

Compruebe que en el apartado Modelo aparece la etiqueta que acabamos de disefiar:
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|_ MODELD MCS - CLIEMTES
: DE FRUEBA

8.3.- PROPIEDADES DE LA ETIQUETA

) N 3 i :ﬁ e 5 e
Vuelva a entrar en la pantalla de Disefio a través del boton - Modifisar Disefia

En el apartado anterior creamos una etiqueta nueva con un tamafio ya predefinido:

Tamafo | Direccian APLI 1273 (37« 70 mm] j

Pero también podemos crear un nuevo tamafio que aparecera en la lista junto con esos tamarnos

predefinidos. Para ello pulse el boton y se abrird la pantalla:

=10l x|
|J~H*a'fm:1v'>{hw§lﬂgu;| M 4 P B

—Propiedades

Mombre  |Eiinee o NP 7 = 70 mim] |

Alto de etiqueta MHumero columnas

hd argen izguierdo b argen derecho

h argen superiar hd argen inferior

E zpacio entre etiquetas:

JLLL
JUL

Wertical Harizantal

+] -
Pulse el boton j para definir las nuevas propiedades, que llamaremos “NUEVO TAMANO”, e
indique los valores siguientes:
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=10l x|
|J~H*a'fm:1v'>{hw§lﬂgu;| M 4 P B

—Propiedades
Mombre  |MUEYD TAMARID |

Alto de etiqueta MHumero columnas

hd argen izguierdo b argen derecho

h argen superiar hd argen inferior

E zpacio entre etiquetas:

Wertical Harizantal

= Lo L
in [ =
= =2
Ln [

Guarde los cambios con el boton ﬂ y a continuacion salga ﬂ para volver a la pantalla de
Disefio. Compruebe que aparece NUEVO TAMANO en la lista:

Tamafio |Direccion APLI 1273 [37 « 70 mm) j

Direccian UMNISTAT 38335 [25 » 64 mm) -
Direccian HP 923936 b [33.9 = 99 mm)

Direccidon HPF 32396 M [33.1 « 3.5 mm]

Direccion lnmac G070 (41 = 64 mm]

Direccion Inmac 6098 [38 « 99 mm]

Direccion Bald ES - 24 [35 & 70 mm) (i
[HOEYT TAMARD | il

Pulse ﬂ para volver a la pantalla principal de Etiquetas
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9.- ANOTACIONES EN TAREAS

Esta pantalla sirve Para realizar anotaciones de interés relacionadas con tareas que se llevan a
cabo habitualmente en el despacho asesor, y poderlas consultar posteriormente por clientes, tipos
de tarea, fechas y/o profesionales que desarrollan cada tarea.

Anotaciones en Tareas |Z| |E| [lg|

=/ F L & v x = ® % @9 :
Salr Muevo Bomar Editar Guardar Cancelar Informe  Imprimic  Titulos  Apuda :
Filttos 1=} | |
Fecha | Profezional Tarea
3
Avizoz v :f/i Facturable v gﬂ
Anotaciones

., . . 7z -‘j
Vamos a dar de alta una anotacion. Para comenzar a introducir datos pulse el boton j y se
situara en el campo Fecha, aqui se le asignara automaticamente la fecha del sistema.

En el desplegable de arriba a la izquierda, debera seleccionar entre Clientes, Terceros o dejar en
blanco, para anotaciones que no quiera asociar a ningun Cliente o Tercero:

—

i1 Llientes

2 Terceros

Para nuestro ejemplo elija la opcion “1. Clientes” y luego busque nuestro Cliente con NIF
11111111H y abajo veremos los registros que le corresponden.

En el campo Profesional debe buscar el codigo ‘1’ a través del Localiza | En el campo Tarea
seleccione el codigo 8 del Localiza |
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Pulse J para guardar los datos de esta nueva anotacién. Compruebe que en la pantalla tiene
la anotacion realizada.

Anotaciones en Tareas |Z| |E| fE
5 = . R figd ’3: % L7 ) P 3 M
S_qlir _N_upvo B_o_l_@r E_di_tar_ [ I Informe_ Impr_in_'ni_r Titulo§ .t'-‘«_!,luda :
1 Clientes = || | 1| |11111111H | |GAHEIA MARIN, CARLOS |
=t Filtlos:| |
- Fecha Inicio ]Profesional .Tarea

[

10410/2007  AR&MDA GARRE, MARTA Impuesta Renta

; Facturable [~ " Avizas [
Observaciones

Prepara documentacion para calcular la renta antes de terminar &l periodo impositivel

Las casillas & ~! tienen el mismo funcionamiento que vimos en
el apartado 4.1.- EXPEDIENTE. Para este ejemplo las dejaremos sin marcar.

El campo Observaciones es de introduccion libre.

Vamos a introducir otra anotacion con fecha 18/10/07, de la misma forma que la anterior.

il

El filtro sirve para hacer una consulta por pantalla. Pulse el boton “*=| que abre la pantalla

Definicion de Filtro y marque la opcion Fecha. Vamos a filtrar los datos de pantalla para que
muestre solo los expedientes con fecha “18/10/07”

Definicion de Filtro

Dezde Haszta

Cliente R | =" I

Fecha v |1 8/10/2007 |1 34102007
Prafesional [ &= | i
Tarea | | B

x Cancelar |
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Pulse Aceptar y compruebe que en pantalla sélo ve la anotacion con esa fecha:
=]

] BX

T |

ir - Tituloz .t‘-\_l,.luda

Anotaciones en Tareas

|4 %= @

| Salr Mueva

i ] 1 Clientes _v_j

| =i Filtros:| Fecha 18¢/10/2007-18/10/2007. |

Fecha Inicio IProfesionaI 4Tarea

18410/2007 AR&MDA GARRE, MARTA |. Patrirnaric

[

Observaciones

El resto de filtros (profesional y tarea ) funcionan de forma similar.

A través del boton ﬂ podra imprimir los datos de pantalla tal y como estén después de utilizar
los filtros. Pulse este boton y compruebe que sélo aparece el registro de pantalla:

] Visualizacion de Listados

Listado

Filtro:
Fecha 18/10/2007-18/10/2007 ,

Pagina:

Fecha: 13/10/2007
|CIFJNIF | 1111111 1H MNombre: \GARCIA MARIN, CARLOS

CP  Profesional Fecha cT Tatea Anctaciones

1 ARANDS GARRE, MARTA lan2o0r 9 I. Patrimonio

. L , ok
Puede imprimirlo pulsando el botén ==.

Salga ahora a través del boton 4 para volver a la pantalla principal de Anotaciones en tareas.

También puede listar un informe a través del boton ﬁ gue previamente abre la pantalla de
Definicién de Filtro. Una vez seleccionados los filtros, pulse OK y vera los datos antes de

listarlos.
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10.- AVISOS

Esta pantalla sirve para la creacién de avisos 0 mensajes recordatorios, que saltaran a la hora y

fecha indicada. Si a la hora de saltar un mensaje de aviso tiene la aplicacion 'NCS Entorno
Asesorias' cerrada, los mensajes saldran nada mas entrar.

ol x|
J e '-"‘.j T~ A X8 H 4 P H |J | Parametrizar Avizos | Otroz j | IDrdenar par j |
Fecha creaciénlAsunto |Fecha comienzol Hora |Cod. Visi\.&ccl Tipo de visita 0 accidn |;
! 02102007 Wencimiento del contrato de anendamiento 12345 14/08/2008 9.00 4 Factura Arrendamientos
10102007 | Reagistra Sanitario: ACTUALIZAR DOCUMENTACIGN 26/08/2008 3:00 3 Prezentar Documentacidn
n 15M0/2007 Provizion de Fondos FOMDOS DE PRUEBA, Exp.: 1 1541042007 .00 B Saolicitud de Fondos
e [11111111H GARCIA MARIM, CARLOS
Makas:

Vamos a dar de alta uno nuevo:

] . o
Pulse el boton j y se creara un nuevo registro. El cursor se sitia en el campo Fecha de
creacion que por defecto carga la fecha actual.

En el campo Asunto escriba, por ejemplo, “NUEVO AVISO”

Introduzca a continuacion la Fecha comienzo que indicara cuando quiere que empiece a saltar el
aviso, por ejemplo “30/10/07” Del mismo modo sefiale la Hora, por ejemplo, “08:00”

Ya so6lo falta indicar el codigo en el campo Cod. Visi/Acc. Abra el Localiza con el boton H y
seleccione, por ejemplo, el codigo “1. Telefonear”
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Localiza de Tipo de Aviso [ =10l x|
Ordenado por;
|capiGo =
Busqueda:
3 H
TIFO DE A%I50 (5=

2 Wigitar

3 Presentar Documentacian

4 Factura Aendamientos

5 “encimientos

B Salicitud de Fondoz

¥ 4 Arceptar LCancelar ““ MNuevo
=

Nota: puede dar de alta nuevos cddigos a través del boton que le da acceso al Mantenimiento
de Tipos de Aviso

Pulse J para guardar y nuestro aviso de prueba habra quedado de la siguiente forma:

Avisos o ] |
“ FEM- A K B H 4 b H H | Parametrizar Avisos | IDtros || |Ordenar por =] ‘
Fecha creacién'Asunto |Fecha comienzolHora |Eod. \u"isi\.-’-\ccl Tipo de visita 0 accidh |;|
|_|02M10/2007  Vencimienta del cantrate de amendamiento 12345 14,/05/2008 .00 4 Factura Anendamientos
|| 10410/2007 Registro Sanitaio.: ACTUALIZAR DOCUMENTACION 2640342008 3.00 3| Prezentar Documentacion
16102007 Provigisn de Fondoz FORWDOS DE PRUEBA, Exp.: 1 151042007 3.00 £ | Saolicitud de Fondoz
[ 157072007 (NN WA0/2007 800 1 Telefonear |

En esta casilla podra asociar el aviso a nuestro cliente de prueba buscandolo a través de "™

L [1T11111711H IGAHEI.& MARIN, CARLOS
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A continuacion pulse el boton Farametrizar ”5"““'3':'3| para elegir la frecuencia y demas propiedades del
aviso:

=100

—Frecuencia
f+ Diaria
" Semanal
 Mensual Hara Im
T Anual e

—Intervalo de Frecuencia

Comienzo: 01042007 El Final: I El

\/ Aceptar | x Cancelar |

Por defecto la frecuencia del aviso sera “Diario”, pero puede elegir “Semanal”, “Mensual” o
“Anual”. Marque para nuestro ejemplo la opcion “Semanal”

En el campo Repetir el podra elegir que dia de cada semana desea que le salte el aviso, por
ejemplo, el “Lunes”

=101

—Frecuencia
" Diario Repetir el de cada semana
{+ Semanal
T Mersual Hara IE:E":I
= Anual o

—Intervalo de Frecuencia

Comienza: 30/10/2007 @ Final  [01/12/2007 E'

J Aceptar | x Cancelar |

Si hubiera marcado "Mensual” en el campo Repetir el podria elegir qué dia del mes desea que le
salte el aviso.

Hora Debe indicar la hora en la que desea que le salga siempre el aviso. En nuestro ejemplo
pone las 8:00 porgue fue la hora que pusimos al crearlo.
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Activo Si estd marcado este campo, el aviso le saltard cada vez que le corresponda, por el
contrario si no esta marcado, es decir, si esta desactivado, no saltaran los avisos. Déjelo marcado
en nuestro ejemplo.

Comienzo Debe indicar la fecha en la que desea que comience a recordar el mensaje.
Dejaremos la que pusimos al crearlo en nuestro ejemplo “30/10/07”

Final Debe indicar la fecha en la que desea, deje de recordar el mensaje. Ponga, por ejemplo,
“01/12/07"

En estos dos ultimos campos, tiene acceso al calendario, si marca la fecha en él, se traspasa al
campo.

Pulse M para volver a la pantalla principal de Avisos

Observe ahora la esquina superior derecha de la pantalla:

| IEItru:us j | IDrdenar par j

En este apartado puede seleccionar los Avisos que quiere ver en pantalla.

En la primera casilla por defecto aparece la opcion “Otros”, que muestra avisos no asociados a
ningun expediente o actuacion. Es con esta opcion con la que podra dar de alta avisos en esta
pantalla.

Ahora despliegue la flecha y seleccione la opcién “Expedientes”:

| Parametrizar &vizos | Otros ;I

Actuaciones

Vera en pantalla solamente el aviso creado en el apartado “4.1. EXPEDIENTE”

Bow: _nix]
J‘;ﬂ ‘ﬂm - A v K R u,v K 4 ¢ H “ | Parametrizar Avisos | Expedientes ||Drdenar por vl
N2 Exped. Titulo
1 | [EXFEDIENTE DE PRUEBA |
Fecha creaciénl Asunto |Fecha cnmienzn' Hora |Cod. Visi'\.-’-\ccl Tipo de visita 0 accion |
H|10/10/2007 | POSIBLE INSPECCION 011142007 5:00 2 Misitar

Si selecciona la opcién “Actuaciones” vera el aviso creado en el apartado “4.2.1. Actuaciones”
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[El avisos 1N -10] =]
J“E WH-4 v K% O H 4 F H H | Parametrizar.ﬂwisosl ||Drdenar por v|
M2 Exped. Titulo Dezcripcion Actuacion
1 | [EXFEDIENTE DE FRUEE& | [RECOGER: DOCUMENTACION |
Fecha creaciénl.&sunto |Fecha comienzo' Hora ||:0d. \-fisi\.-'-‘«ccl Tipo de visita 0 accidn |
#|11/10/2007  RECOGER DOCUMENTACION 12A10/2007 %00 3 Presentar Documentacion

Nota: con las opciones “Expedientes” o “Actuaciones” seleccionadas no se pueden crear nuevos
avisos, solo ver y modificar los que creamos en Expedientes y Actuaciones respectivamente.

Vuelva a seleccionar la opcién “Otros” y pase a la casilla “Ordenar por”. Compruebe que puede ver
los avisos de pantalla ordenados por fecha de creacion o por fecha de comienzo:

Fecha comienzo

11.- CONCEPTOS FACTURABLES

Conceptos Facturables

4 & @ & = @ k. B B e

Salr Muevo i [ r e Generar Documentos  Indicador de Facturado  Facturacion  [mprimic  Informes Titulos  Apuda

— (- — >
Tipo u origen de log conceptos

I~ Genérica

[~ Conceptos de Anotaciones en Tareas | | |

¥ Concepto: de Gestidth de Expedientes: Expediente |'| ||E><F'EDIENTE DE FPRUEBA |

Actuacidn e | |

[T Todos los conceptos

Mostrar: ITodos [Facturados v sin facturar] j

Hef.|Descripciénftoncepto JTipo |Base Irnp. |IVA |ZHet|Banco]chto.jSerieJF‘mfes. |Facturad0 M2 Factura |M®FPresup. |Fecha
1 ExPEDIEMTE DE PRUEBA 1.000.00 16 Coa 1 Mo

[

Tomar por defecto los valores siguientes ‘Condiciones de Facturacion Periodica

Concepto de Facturacian ~a, Cod I:I Concepto Conzulta de Datos ES)

Fecha Concepto; (841172008 Profesional: |AF|.-’-‘«N D GARRE, MARTA |
Wencimiento: |CDNTAD a Banco Aszesor: | |
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Ya vimos que se podian crear conceptos facturables accediendo a esta pantalla desde los
apartados “4.- EXPEDIENTES”, “4.2.- Actuaciones” y “8.- ANOTACIONES EN TAREAS".

Veamos ahora como introducir datos en esta pantalla:

Primero debera seleccionar una de las 2 opciones del desplegable de la cabecera:

I 1 Cliertes = I

H =]

1 ]

Para nuestro ejemplo elija “1 Clientes” y a continuacion busque nuestro cliente “CARLOS GARCIA
MARIN” con NIF “11111111H” a través del Localiza “*

A continuacion pulse el boton 2 para empezar a introducir datos

En el campo Expediente abra el Localiza “™ y vera los expedientes asociados al cliente que se
dieron de alta en las pantallas de Expedientes y Anotaciones en tareas:

Lm:aliza de Expediente B ;IEIEI

Ordenado por;
[N EXPED. =
Blasgueda:
H 4 b H

M EXPED. |TITULD F.IKICIO
1|EXFEDIENTE DE PRUEEA 10/10/2007
2 SEGUMDO EXPEDIEMTE 18/10/2007

KIS o

r Arceptar X Cancelar

Seleccione el primero con doble clic

Expedierte - |1 |[E<PEDIENTE DE PRUEEA | &=

Actuacidn | |
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Observe que al seleccionar el expediente se activa el campo Actuacion para seleccionar las
posibles actuaciones asociadas a ese expediente. Abra el Localiza “* de Actuacion:

Lm:aliza de Actuacion =10l x|

Ordenado por:
|DESCRIPCION |
Blasgueda:
¥ 4 b H

DESCRIPCIAON
Y BECOGER DOCUMENTACION

11102007

20420

¥ 4 Arceptar X Cancelar

Compruebe que aparece la actuacion que se cre6 en el apartado 4.2.1.- Actuaciones asociada a
nuestro EXPEDIENTE DE PRUEBA

Seleccione con doble clic esta actuacion y compruebe qué ocurre en la pantalla principal:

Expedierte © |1 ||[EXPEDIENTE DE PRUEEA |
Actuacion -, [RECOGER DOCUMENTACION |5

Ahora la opcién activa para crear el concepto facturable es la de Actuacion. Es decir, si
comenzamos a introducir datos seran sobre la actuacion seleccionada. Pero en nuestro ejemplo
s6lo vamos a crear el concepto facturable del expediente, para ello tenemos que quitar la seleccion

. . . : :
de la actuacion. Pulse el boton J y volverd a estar seleccionado el expediente:

Expediente - |1 ||[EXPEDIENTE DE PRUEEA. | =

A continuacion vamos a introducir los datos correspondientes a este concepto. En nuestro ejemplo
nos bastara con rellenar los siguientes datos:

- Base imponible “1.000”

- IVA“16%"

- Vencimiento “Contado”

- Serie "A”

- Profesional “1”
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Conceptos Facturables

4 5 W . 4 = & ¢ | il s @

Salir Muevo Borar Editar celar Generar Documentos  Indicador de Facturado  Facturacion Im-rimir Infarmez  Tituloz  Apuda

1.Clientes w || 'y 1 T1111111H GARCIA MARIN, CARLOS b

Tipo u origen de los conceptos

[~ Genérica

[~ Conceptos de Anotaciones en Tareas | ||

[v Conceptos de Gestion de Expedientes: Expediente |1 | |E><F'EDIENTE DE FRUEBA |

Achuacion L | |

[ Todoz los conceptos

M ostrar | Todoz [Facturados y gin facturar) ;J

Hef.|Descripci6na’C0ncepto |Tipc- |Base|mp. |IVA|ZF|et|Banco|cht0.|8erie]F’rofes.1Facturado|N!Factura M Presup. |Fecha
1 EXPEDIEMTE DE PRUEBA 1.000,00 16 CA 1 MNo

|

Tomar por defecta los valores siguientes : Condiciones de Facturacion Periadica

Concepto de Facturacion -~ Cod. l:l Concepto Consulta de Datos 0y

Fecha Concepto:  |E8/11/2008 Profesional: |AF|AN D& GARRE, MARTA |
Yencimiento: |CDNTADD Banco Aseson | |

Puede consultar mas en detalle en la ayuda de la pantalla el significado de todos los campos.

Nota: Cuando se crean registros, se pueden dar de alta bien rellenando todos los campos
necesarios como hemos hecho ahora, o bien cogiendo de facturacion cédigos de conceptos que ya
estan dados de alta, de forma que los campos se rellenaran de forma automatica segun el cédigo
de concepto seleccionado. Esta es la funcion del apartado:

Tomar par defecta los valares del Concepto de Facturacicn

Loy I::::d.l:l I:::unn:eptcu| |

Y también pude consultar y copiar los datos de Banco, Vencimiento, Serie y Profesional de las
‘Condiciones de facturacion periodica’.

11.1.- GENERAR DOCUMENTOS
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Vamos a crear una factura a partir del concepto facturable de nuestro ejemplo. Pulse el botdn =
y se abrird la siguiente pantalla:

=

—Seleccion
Dezde Hazta
Cliente i L I'I L
Temcerns | .

Anotaciones Tareaz [ |

|1—

I—
Expedierte v . I'l— . I'l—
Actuacion o Im . | Im
Banco - : I— . I—
Profesional N I— I—
Serie I I— I—
Fecha Cone, o Im Im

~—Tipo de Documento

' Factura ¢ Presupuesto || [ Incluir en una factura o presupussta que va existe

{7 NP de Factira o Presupieshs I:I

¥ Agrupar Conceptos £ Fechade Factura alPresupuesto |1EI,-'1 0 vI

Fecha Documento I‘IEIﬂIJ TI Ejercicio 2007 :

Obzervaciones I Sere por Defecto I.-“-‘-.

@ 1nu:|icadu:ur| P 4 Azignar | X Eancelarl ﬂ

Marque la opcién Expediente y sefiale “Desde 1 Hasta 1” y en la casilla Serie por Defecto ponga
“A” que fue la serie que pusimos en la pantalla principal, si no pondra la “Z”. Para nuestro ejemplo
podemos dejar el resto de campos tal cual estan (puede consultar la ayuda de esta pantalla para
una informacién mas detallada sobre cada campo)

Ahora pulse el botén ml y cuando finalice la asignacién saldra el siguiente mensaje:
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x
i ) Generacion terminada

: Aceptar

A continuacién saldra un informe en pantalla de los conceptos facturados y el documento en el
gue se han incluido:

[l Indicador de Conceptos Facturables N o ] |
Descripcion Presupuesto | Factura | Cod. Cli | CIF/NIF Mombre | Fecha |
EXPEDIENTE DE PRUEBA A0001 1 11111111H GARCLA MARIN, CARLOS 1910/2007

!f Aiceptar | X Cancelar |

pulse Y Aceptar para volver a la pantalla Generar Documentos

Ahora pulse el botén & Indicadar y se abrira la pantalla Indicador de Conceptos Facturables:
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[l Indicador de Conceptos Facturables L o ] |

Facturado | Descripoidn Presupuesto | Factura | Cod. Cli | CIF/MIF MHombre | Fecha |
EXPEDIENTE DE PRUEBA ADDDZ 1 T1111111H GARCIA MaRIN, CARLOS 2210/2007

DesmarcarTodosl 'f Aiceptar | X Cancelar |

En esta pantalla puede ver si estan facturados o no los conceptos seleccionados. Compruebe
gue en nuestro ejemplo si aparece marcada la casilla de la columna Facturado. Puede
desmarcar este campo si quiere facturar de nuevo.

Nota: También puede acceder a esta opcion desde la pantalla principal de Conceptos

Facturables @ Si se accede desde Conceptos Facturables la pantalla del Indicador le va a
mostrar los conceptos que tiene seleccionados en pantalla, si se accede desde Generar
Documentos mostrara los que hay seleccionados segun el filtro que tenga.

Pulse el boten ¥ Aceptar para volver a la pantalla Generar Documentos y aqui pulse
X Cancelar para volver a Conceptos Facturables.

, , . =3
Puede listar un informe de los datos de pantalla pulsando el boton j
[El vista Previa =& x|

= W™ B OO = N I =R N (N R b o cerar_|

Conceptos Facturables

Fecha:

KWALF:  11111111H  Cliente: 1 Wombre: GARCIA MARIN, CARLOS
Expediente N Eup.: 1 Titulo:  EXPEDIENTE DE PRUEBA
|Cud |Descripcic’m Fecha CUnc.|T\pu|Elase Imp. |I\/A|Heten. |Eancu|\/cmlu |Serie |F’ruf. ‘Facturadu‘r\P Fra. |N° Presuy|
1 EXFEDIENTE DE PRUEBA 104102007 1.000,00 18 C A 1 Si AD003
4] | i

|Pégina 1 de 1
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11.2.- FILTRO INFORMES

Pulse el boton g y se abrird la siguiente pantalla;

Filtro Informe -0l x|
Dezde Hazta
Cliente i« - I 1 - I 1
Terceros { " I - 4 I
Expediente I | & I - I
Actuacion [ - 1 IEIEI;’EIS;"IZEIEI'. "’I = IDE.-’EIS.-’EEIEI'. "I
Barco ' - 4 I o I
Frafesional [ 1 .5 I .5 I
Sefie [ I I
FechaConc. [ | 08/03/200, 7 | | 05/03/200, 7 |
Ejgrcicio 2007
= Todos {~ Pendientes de Facturar ¥ Facturadnﬁ
V Aceptar X Cancelar ﬂ

Aqui podra sacar un informe filtrando por las distintas opciones. Seleccione Desde el Cliente “1”

Hasta el Cliente “1”, marque la casilla Facturados y pulse o Aceplar
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eI

= WA B RO SO = (R RE [ £ N (N R b oM Cerrar

Conceptos Facturables

CIFMIF: 111111114 Cod, Cliente: 1 Maombre: GARCIA MARIN, CARLOS
|Exped\ente Cod. Exped: 1 Titulo: EXPEDIENTE DE PRUEBA
[Cod. [Descripcian [Fecha Conc. [Tipo[Base Imp. VA [Retencién[Banco[Vemto.[Serie [Cod.Prof JFacturado N Fra ]W® Pre
1 EXPEDIENTE DE PRUEBA 104072007 0 1000 16 0 1] C A 1 Si ADon

-
4 | »

|Pagina 1 de 1

12.- COPIA DE SEGURIDAD

En este apartado podra realizar las copias de seguridad de la base de datos, tenga en cuenta que
se hace la copia completa, y por tanto si luego desea restaurar una copia, lo hara también de forma
completa.

Cuando intente acceder a esta opcion vera el siguiente mensaje:

Informacion ) x|

i ] Antes de Restaurar la copia de seguridad debe salir de todos los puestos

Una vez haya salido de todos los puestos pulse Aceptar y entrard en la pantalla Copia de
Seguridad:

d de SQL Server () Z007 NCS i x|

Hacer copia de seguridad

Futa donde guardard su copia de seguridad

I .

Hacer copia de seguridad

Restaurar copia de seguridad existente

Ruta donde guarda la copia de seguridad a restaurar

Restaurar copia de seguridad

e

Salir |
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Indique el directorio donde desea realizar la copia de seguridad o bien pulse sobre el boton que
tiene a la derecha para buscar la ruta.

Si tiene Windows XP y CD grabador, puede indicar la ruta de la unidad de CD y sacara la copia
directamente en CD.

Pulse el botén Hacer copia de seguridad

Para restaurar copias de seguridad indique la ruta donde guarda la copia de seguridad que desea
restaurar y pulse el botén Restaurar copia de seguridad.

Recuerde que para restaurar una copia de seguridad todos los puestos deben estar fuera de la
base de datos, fuera de los programas NCS.

NCS Entorno Asesorias Péagina 117



