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Generalidades 
 

Barra De Herramientas Común A Todos Los Procesos 
 

AÑADIR ELIMINAR VALIDAR  CANCELAR EDICION SALIR 

 

 

 
 
PRIMERO 

ANTERIOR 

SIGUIENTE 

ULTIMO REGISTRO 

 
Descripción: 

• PRIMER REGISTRO: Primer registro del fichero 

• ANTERIOR: Anterior registro.  

• SIGUIENTE: Siguiente registro. 

• ULTIMO REGISTRO: Ultimo registro. 

• AÑADIR: Para añadir un registro nuevo. 

• ELIMINAR: Borrar un registro. 

• VALIDAR: Aceptar la entrada de datos introducida. 

• CANCELAR EDICIÓN: Cancelar el modo edición. 

 

Control De Impresión 

 
Salir 

Pre-visualización del informe por pantalla 

Imprimir 

Selección de una Impresora distinta a la local 
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Plan De Cuentas 
 

Plan De Cuentas 
 

 
 

 

 

 

 

En esta Tabla contemplamos, entre otras, el mantenimiento del Plan de Cuentas en 
lo referente a altas, bajas, modificaciones y consultas. 

NOTA: Advierta que si pulsa sobre cualquiera de las columnas subrayadas, 
entra en un proceso que le permite efectuar búsquedas y ordenaciones por dicha 
columna. 

En el proceso de búsquedas, se puede usar el comodín % (símbolo de 
porcentaje) para franquear un texto y encontrar cuentas en cuyo Título se encuentre 
dicho texto. 

Ejemplo: Si ponemos 43.1 en la columna Cuenta, se localizará la cuenta 
43000001; en cambio, si ponemos %TIN% en la columna del Título, se mostrarán 
todas las cuentas que contengan dicho literal en cualquier posición del Título. (Por 
ejemplo: MARTIN, MARTINEZ, TINTES, etc.) 

Así mismo, si escribe AS% aparecerán todas las cuentas que comiencen con 
la cadena “AS” y, si escribe %AS, se mostrarán todas la cuentas que terminen en 
“AS”  
 
APLICACIÓN PRÁCTICA: 
Para localizar todas las cuentas de un rango (por ejemplo: los clientes entre el 
4300001001 y el 4300001999), bastará con buscar cuentas de la forma 4300001% 
 

Observe que, si pulsa el botón 
derecho del ratón sobre esta 
zona, podrá cambiar la forma de 
visualizar los botones 

Inicialmente se muestran las 
cuentas del grupo 43, aunque 
puede cambiar la vista marcando 
sobre el resto de opciones 
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Si pulsa el botón derecho del ratón sobre el grid (o sobre el botón de la impresora) 
donde aparecen las cuentas solicitadas, podrá listarlas por impresora. 
 

Altas 
Para dar de alta una cuenta, pulse sobre el botón  ( o la tecla INSERT  ), escriba 
el Código, pulse  INTRO  para pasar al campo S (Sección), vuelva a pulsar esta 
tecla para introducir el Título de la Cuenta, especifique si la cuenta introducida es de 
Activo (A) o Pasivo (P) y pulse sobre  para validar esta operación o finalice la 
línea con la tecla INTRO  

NOTA: En caso de necesitar que Sensei le proporcione el siguiente código de 
cuenta al último introducido de una cuenta de Mayor, bastará con poner ésta y 
pulsar INTRO  (Ejemplo: 4300 ) 

En los casos de introducción de cuentas de los grupos 6 y 7, se puede 
especificar el Centro de Coste que asociamos a dicha cuenta y si, durante la 
introducción de apuntes, se nos va a solicitar la introducción del desglose de la 
misma. 
Si necesita introducir datos adicionales a la cuenta creada, pulse sobre el botón 

 para rellenar dichos datos. 
 

Bajas 
Para eliminar una cuenta, bastará con posicionarse sobre ella y pulsar sobre el 
botón  (o las teclas  CTRL  y  SUPR  ) 

 
NOTA: Si la cuenta ha tenido movimientos, se le denegará esa operación mediante un 

mensaje de error. 
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Modificaciones 
Se puede modificar el Título de una cuenta. Colóquese sobre ella, pulse la tecla  
INTRO y escriba el nuevo Título, o bien haga doble clic sobre el Título y modifique 
este. Pulse sobre el botón  para validar la modificación. 
 

Imprimir Cuentas 
Lista las cuentas seleccionadas con un formato prefijado en el programa. 
 

 

Saldos 
Pulse sobre esta tecla para activar / desactivar el modo de presentación del saldo de 
las cuentas sobre las que se vaya desplazando. 
 

 
 

 

Datos Adicionales  
Pulse esta tecla sobre cualquier cuenta que sea susceptible de tener DATOS 
ADICIONALES para activar / desactivar el modo de visualización / modificación. 

 

Filiación 
En esta pantalla disponemos de los datos más usuales de la cuenta. Para efectuar el 
mantenimiento de la misma: 
Sitúese sobre cualquier campo a modificar. Haga un clic del ratón y realice la 
modificación deseada o desplácese .por ellos pulsando la tecla  INTRO  
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Datos de Negocio 
 

 
 
Aquí disponemos de unos campos de Texto para incluir unas Observaciones así 
como los datos del Banco por el que le domiciliaremos los efectos al cliente. 
El mantenimiento es idéntico al descrito en la pantalla anterior. 
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Datos Comerciales 
 

 
 
ACLARACIONES A ESTA PANTALLA: 
CUENTA ASOCIADA: Significa que se pueden asociar varias cuentas de clientes a 
una genérica, efectuar ventas a las primeras y el enlace a contabilidad se efectuará 
a dicha genérica. (Caso típico de un cliente con varias sedes y una sola cuenta para 
recoger los movimientos de las sedes) 
MES DE VACACIONES: Ese mes se tendrá como “no hábil” a la hora de calcular 
vencimientos de una factura. 
(RIESGO) MAXIMO: Importe del crédito que concedemos al cliente. Al sobrepasar 
este, nos mostrará un aviso durante la introducción de ventas. 
FACTURAR POR DIRECCION: Posibilidad de facturar a un cliente con varias 
direcciones de envío según cada una de éstas. 
FACTURAR POR CADENA: Posibilidad de efectuar una sóla factura a la cadena con 
las ventas de sus clientes. 
PROMOCIONES: Indica si se aplicará la promoción a éste cliente o a los de la 
cadena que forma parte. 
 
 

Resumen 
En ella observamos los acumulados Debe / Haber y el Saldo de la cuenta en años 
anteriores y actual. 
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Observaciones 
Campo “memo” donde podemos registrar todo tipo de incidencias ocurridas en esta 
cuenta. 
 

 
 
Si se activa el check y, en la introducción de ventas, activamos dicho parámetro de 
la forma siguiente: 
 

 
 
Al realizar una venta a este cliente, nos aparecerá lo escrito en las observaciones, 
como aviso, de la siguiente forma: 
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Direcciones de Envío 
 

 
 
La cuenta puede disponer de varias direcciones de envío y cada una de éstas puede 
verse afectada con un incremento en su facturación en razón de su distancia a 
nuestra central. En la introducción de ventas, compras y pedidos, al detectar que 
una cuenta tiene varias direcciones de envío se le solicita especificar la deseada. 
 
 

Visitas 
Se disponen de unos campos para guardar información acerca de las fechas de 
visitas última y próxima así como las incidencias ocurridas en éstas. Además éstas 
pueden ser listadas, con un informe parametrizable, desde la opción INFORMES – 
CLIENTES/PROVEEDOR- VISITAS COMERCIALES 
 

 
 



 Gestión Comercial 
 

12 
 

 

Vendedores Asignados 
Para su uso con las aplicaciones de AUTOVENTA y PREVENTA, es posible 
asignarle más de un Vendedor a un Cliente. 
 
 

Envío por e-mail 
Desde esta opción configuramos, para cada cuenta, la posibilidad de enviar las 
Facturas y Albaranes de Ventas así como los Pedidos de Compras. De ésta forma al 
enviar a listar uno de los documentos anteriores, si el cliente tiene activada la 
opción, será enviada directamente desde su correo electrónico. 
 

 
 

• Enviar por e-mail  Al listar el documento en cuestión se le pregunta si lo 
desea imprimir o enviar por correo 

• Avisar por e-mail  El documento se imprime y se envía por correo. 
 
Para poder usar esta opción, definible por usuario, debe activarla en UTILES- 
ENVÏO POR e-MAIL. 
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Los textos que se incluyen en los envíos por e-mail se definirán en UTILES – 
GESTION DE EMPRESAS Y USUARIOS en los Tabs. Envío por e-mail y Aviso por 
e-mail. 
 
 

Códigos Artículo – Cliente 
Nos permite guardar los códigos de artículo que deberán aparecer al hacer un 
documento de venta a clientes que así lo requieran. De está forma aparecerán sus 
propios códigos de artículo y no los nuestros. 
 

 
 
 

Contrapartidas 
Nos permite definir la contrapartida que utilizaremos, en los enlaces a contabilidad, 
con ésta cuenta. 
 

Nuestro código Su código 
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Datos adicionales de Bancos 
Las cuentas de Bancos tienen unos datos adicionales especiales. 
 

 
 

 

Intereses Anuales sobre saldos 
Positivos, Negativos y Excesos 
Límite. (En porcentaje) 

Mensual, Trimestral, Semestral o Anual

Sobre el Saldo medio del Período o 
Diario.
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Presenta un Resumen de los números por ejercicio contable. 
 

 
 

En este apartado se pueden introducir todos aquellos datos que sean considerados 
de interés para dicha cuenta. 
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Nos permite introducir el texto, específico para cada Banco, que acompañará a las 
remesas listadas desde la aplicación de Cartera. 
 

 

Anexos 
Esta opción es muy útil pues, desde ella, tendremos acceso a todos los documentos, 
hojas de cálculo y archivos en general que tengan que ver con esta cuenta. 

La forma de operar es bastante sencilla. Bastará con pulsar sobre el botón  +  para 
añadir un enlace nuevo y definir la localización del archivo (o buscarlo desde el 
botón del explorador). Finalmente, bastará con hacer doble clic sobre la línea del 
enlace para que se nos abra el mismo. 

 
 
Advierta que, si lo necesita, puede especificar unas observaciones o comentario al 
archivo anexado pulsando en el Tab. Observaciones. 
 
 

1. Pulsar para 
añadir un anexo 

2. Abrir el 
explorador para 
localizar el archivo 

3. Haga doble clic para que se 
nos muestre el contenido del 
archivo anexado 
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Extracto De Cuentas 
Pulse aquí para consultar un Extracto de esta cuenta. Introduzca las fechas desde / 

hasta y especifique filtros adicionales si lo desea. Pulse sobre  para ver 
el resultado. 
 

 
 

NOTA: Si hace doble clic sobre una línea del extracto, se visualiza el asiento 
completo pasando el programa a la pantalla de introducción de asientos 
TOTALMENTE OPERATIVA. 
 

Previo 

Pulse sobre el icono  para obtener un informe simulado por pantalla, 
exactamente igual que lo hará por impresora. 

 
 

Imprimir 

Pulse sobre el icono  para enviar el informe directamente a impresora. 
 

Imprimir Mayor 

Puse sobre el icono  para listar el Libro de Mayor según los siguientes 
parámetros: 
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Previo  Imprimir Salir 

 

 

Marcar Partidas 
Al entrar a esta opción, SENSEI le facilita sus operaciones contables de una forma 
intuitiva mediante un proceso extremadamente sencillo y rápido. Para esto dispone 
de hasta 10 criterios por los que puede marcar los apuntes de sus cuentas. 
Básicamente el proceso es similar al de los Extractos de Cuentas, es decir, Vd. 
solicita un extracto de una cuenta entre fechas, se posiciona sobre una de las líneas 
y pulsa cualquiera de las teclas numéricas (del 0 al 9) para marcar dicha partida. 
Para eliminar la marca efectuada, bastará con situarse sobre ella y pulsar la barra 
espaciadora. 
 

  
Ejemplo: Partida marcada con criterio 1 

 

Marque las claves 
de punteo a 
imprimir 

Active las 
claves de 
Concepto a 
imprimir 

No hace 
saltos de 
página entre 
las cuenta 
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Anotaciones 
Utilice esta opción para guardar información que considere necesario mantener en 
esta cuenta. 
 

 

Pulse sobre  para finalizar guardando las anotaciones introducidas. 
 
 

Activo / Pasivo 
Haga clic sobre este icono para cambiar el estado de la cuenta sobre la que se ha 
posicionado (A = Activo, P = Pasivo) 
 

 

Buscar Clientes / Proveedores 
Esta opción se utiliza para localizar cuentas por los campos de la ficha de Datos 
Adicionales de las cuentas. 
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Resultado de la búsqueda 

 

Una vez efectuada la búsqueda, puede filtrar, manualmente, las cuentas halladas 
pulsando la tecla CTRL y el botón derecho del ratón 

 
 

Duplicar 
Esta opción es bastante útil si lo que se desea es dar de alta cuentas similares a las 
ya existentes (caso de los clientes que también son proveedores, por ejemplo). 
El funcionamiento es bien sencillo: Se introduce la cuenta “origen” y, seguidamente, 
la nueva que queremos crear. 
 

1. Introduzca la cadena 
a localizar 

2. Elija el campo 
por el que desea 
localizarla, o deje 
“Todos” para 
buscar por 
cualquiera de ellos 

3. Pulse 
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Artículos / Almacén 
 

Mantenimiento de Artículos 
En esta opción disponemos de toda la información referente a los artículos que 
maneja nuestra empresa: Filiación, Existencias, Movimientos de compras y ventas, 
Tarifas, etc. 
Comenzaremos por definir las funcionalidades de los botones y, seguidamente, de 
los Tabs. 
 
 

Botón Imprimir 
Al pulsar sobre el, pasamos a la opción de los informes parametrizables del Plan de 
Artículos donde podremos, solicitar un informe especificando los filtros desde / hasta 
que se nos presentan, o diseñar los informes según nuestra necesidad. 
 

 
 
 

Botón Buscar 
Utilícelo para efectuar búsquedas de artículos por los datos más elementales de 
éstos: Código, Título, Proveedor, Código de Barras, Familia, etc. 
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NOTA: También puede efectuar búsquedas por una columna determinada 
únicamente pinchando sobre dicha columna e introduciendo en dato a buscar sin 
necesidad de entrar en la opción de búsquedas (pinchando en dicho botón). 
Advierta que, en las búsquedas, se puede utilizar el mismo criterio que el explicado 
en el Plan de Cuentas con el uso del comodín % 
 
 

Botón Desglose 
En esta opción se muestra un listado de los artículos que componen el artículo 
considerado como “producto final” 
 

 

Pulse sobre cualquier 
columna para buscar por 
este campo.  

Costes de producción por fases.
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Botón Últimas Ventas / Compras 
Muestra los últimos movimientos de este artículo en general o para un cliente o 
proveedor en concreto (o todos). Generalmente, este botón tiene su uso más lógico 
durante la introducción de ventas y / o compras. 
 
 

  
 

NOTA: Estando en la introducción de ventas, compras y pedidos, en el campo 
CLIENTE aparece .la cuenta correspondiente que estemos utilizando 
 
 

Botón Almacenes 
Muestra las existencias y los movimientos globales del artículo según los distintos 
almacenes de que dispongamos. 
 
 

Botón Mínimos 
Se usa para solicitar un informe (diseñable por el usuario) acerca de los stocks 
mínimos o máximos de los artículos en función de los valores introducidos en estos 

Pulse aquí para mostrar la 
información de acuerdo al 
filtro seleccionado en el 
caso de haber introducido 
un cliente o proveedor 
cualquiera 

Pulse para 
definir las 
columnas 
que 
compondrán 
el informe 

Para ver un ver un resumen de los 
movimientos en el almacén
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campos en el Tab Parámetros de forma que se pueda efectuar una previsión de 
stocks a la hora de efectuar pedidos, etc. 
 
 

Botón Cambio De Articulo 
MUY IMPORTANTE 

 
 
 

Botón Código de Barras 
Se usa  para la generación masiva de códigos de barras. Se pueden generar tres 
tipos: EAN8, EAN13, CODE39 y EAN 13 AECOC, añadiendo a los Códigos de 
Barras ya existentes en la tabla o reemplazando, según se elija en el filtro. 
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Se puede filtrar por varios campos y también por cualquier dígito del campo Código 
de artículo o Título, es decir, sustituyendo los dígitos que sean comunes por el 
símbolo ( _ ) y los que no sean comunes por el carácter elegido. Por ejemplo, si 
deseamos crear código de barras a todos los artículos que en la tercera posición del 
código contengan una A, pondremos "__A%" (el símbolo % ya viene definido por 
defecto). 
 
 

Botón Duplicar 
De bastante utilidad, se usa para crear copias idénticas de artículos a otros ya 
existentes pero con código distinto. 
El funcionamiento es bien sencillo. Sitúese sobre el artículo que desea duplicar, 

pulse sobre el botón  e introduzca el código para el nuevo artículo creado. 
 
 

Botón Fusión de Códigos. 
Cuando nos encontramos con duplicidad de artículos en nuestra base de datos y 
ante la imposibilidad de borrar aquellos artículos que han tenido movimiento, esta 
opción nos permite fusionar los movimientos de dos artículos en uno sólo de manera 
que podamos eliminar el que corresponda. 
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Botón Parámetros 
Esta opción es bastante útil ya que le permite definir la información que se va a ver 
en la pantalla del mantenimiento de artículos. Se define por usuario. 
 

 
 
 
 
 

Desmarque 
la opción 
que NO 
quiere que 
sa vea 

Marque si desea ser 
interrogado cada vez que 
se modifique los títulos de 
los artículos 

Especifique 
un valor por 
defecto si es 
necesario 

Marque si éste 
valor no se puede 
modificar una vez 
introducido 

Marque si éste es un 
valor necesario y no 
debe dejarse vacío 
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Tab Filiación 
En esta se muestran los datos más básicos del artículo y es donde escribimos 
cuando damos de alta un artículo nuevo. 
 

 
 
 

Tab Parámetros 
La usaremos para personalizar la forma de usar cada artículo. Es decir, definiremos 
sus dimensiones y medidas, su ubicación física en el almacén y los stocks máximo y 
mínimo a tener en cuenta. 
 

 
 
Igualmente, en el Tab “Códigos Adic.”, podremos especificar y/o generar múltiples 
códigos de barras para éste producto, añadir los proveedores que nos puedan servir 
el mismo y sus referencias para los mismos. Análogamente, en el Tab “Bodegas” 
especificaremos los impuestos especiales sobre los alcoholes a los que pueda estar 
sujeto dicho artículo. 
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Tab Tarifas 
El sistema multi-tarifas de Sensei, le permite contemplar un número ilimitado de 
tarifas por cada artículo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Tab Resultados 
Nos muestra los resultados globales (de todos los almacenes) de los movimientos 
del artículo sin tener en cuenta los pedidos. 
 

 
 
 

Tab Stock Global 
Contiene los resultados de la opción anterior, más los pedidos. 
 

Nombre de la 
Tarifa. Se 
pone en 
Tablas – 
Artículos -

Descuento que 
se puede aplicar 
al seleccionar 
esa Tarifa  

Incluido 
S/N 
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Tab Multi-Unidades, Tab Multi-Importes, Tab Multi-Cajas y Tab 
Multi-Pendientes 
Expresan el desglose por multi-almacén de las anteriores  
 
 

Tab Multi-Lotes 
Aquí se contempla un control exhaustivo de las existencias y movimientos del 
artículo teniendo en cuenta los lotes existentes del mismo. 
El funcionamiento es bastante sencillo: desde la introducción de compras, 
aumentamos las existencias de artículos en los lotes creando estos si no existen y, 
desde la introducción de ventas, vamos minorando las existencias de cada lote. 
 
 

Operativa 
Seguidamente, describimos la forma de operar con esta Tabla en las distintas partes 
de la aplicación, no significando por ello que este sea categóricamente el orden a 
seguir. 
Desde la opción TABLAS – ARTÍCULOS – LOTES  introduciremos los lotes 
existentes y la situación inicial de éstos o daremos de alta lotes nuevos. 
Desde PEDIDOS DE COMPRAS – RECEPCIÖN DE PEDIDOS  se puede pulsar 
la tecla  F4  (después de haber introducido las unidades a recepcionar) y desglosar 
la compra asignando a los lotes existentes por número de lote o caducidad. 
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Desde COMPRAS – INTRODUCCIÖN DE COMPRAS  De idéntico 
funcionamiento a la opción anterior, puede pulsar la tecla  F4  si desea asignar la 
entrada a un lote en concreto. 
 

 
 
 
Desde VENTAS – INTRODUCCIÖN DE VENTAS  Al igual que en los casos 
anteriores, puede pulsar la tecla  F4  para asignar la salida de un lote en concreto. 

 

1. Introduzca la 
cantidad a recibir 

2. Especifique el desglose por lotes
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Tab Textos 
Le permiten asociar unos textos al artículo e imprimirlos (o no) en los documentos de 
ventas y compras en la línea siguiente a la del artículo. 
 
 

Tab Observaciones 
Aquí se pueden introducir datos que se necesiten tener en cuenta de cada artículo a 
la hora de gestionar éste. 
 
 

Tab Datos Iniciales 
Contienen la situación inicial de las existencias del artículo por cada almacén 
 
 

Modificación Masiva de Artículos 
Como si se tratase de una hoja de cálculo, se filtra por la columna deseada, 
pinchando sobre la misma, y se le presenta una pantalla con el Plan de artículos y 
los datos de mayor relevancia para que pueda cambiar los que desee sin salir de 
esta pantalla. Bastará con moverse por éstos, con las teclas de movimiento de 
cursor, y cambiar el dato que desee para quedar grabado sin necesidad de efectuar 
ninguna otra operación. 
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Trasvases entre Almacenes 
Dado que el módulo de Gestión Comercial SENSEI le permite controlar varios 
almacenes, desde esta opción se realizan los traspasos de mercancía entre éstos. 
 
 
 
 

 
CABECERAS DE TRASVASES 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Pulse para añadir un trasvase 

Informa de la 
situación del 
trasvase 

Pulse para actualizar el 
trasvase entre los almacenes 

Si lo necesita, puede 
especificar una valoración 
para el trasvase
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LINEAS DE LOS TRASVASES 

 
 

Creación de Tarifas 
Esta utilidad le permite crear / modificar, masivamente, sus tarifas de P.V.P. en 
función de unas condiciones establecidas que, a continuación, pasamos a detallar. 
 

 

 
 

Condiciones de actualización de Tarifas 
En el TAB de “Condiciones de actualización de Tarifas” lo que hacemos es modificar 
los artículos (en los campos de Tarifas) con las condiciones establecidas, y es en 
“Cálculo de Tarifas” donde realmente se hacen los cálculos de éstas. 
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Creación de Tarifas 
Este proceso sí modifica las tarifas en función de los parámetros que le 
introduzcamos 
 

 
 
Los márgenes se pueden calcular al descuento o al cargo según las fórmulas 
siguientes: 
 

   
 
 

NOTA: En caso de que desee crear una tarifa que no exista (marcando sobre 
Otra Tarifa), deberá primero pasar por la opción anterior para definir ésta y poder 
operar con ella. Aparecerá el mensaje siguiente: 
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Creación de Códigos de Barras 
Esta utilidad, genera códigos de barras para los artículos incluidos en los filtros, 
permitiendo añadir códigos nuevos a los ya existentes o reemplazar éstos... 
 

 
 
 

Inventarios 
Esta opción nos ayudará a ajustar nuestro inventario según los recuentos que se 
efectúen de éste. Está diseñada para que puedan efectuarse varios recuentos al 
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mismo tiempo sin que por ello nuestra gestión habitual de compras y ventas deba 
verse afectada. 
La pantalla se compone de dos partes claramente diferenciadas: la cabecera del 
fichero de inventario y los artículos que forman parte de éste. 
 

Operativa 
1. Introduzca un nuevo fichero de Inventario pulsando la tecla +  e introduzca la 

fecha del inventario, un nombre que lo identifique y el almacén de referencia.  
2. Especifique, en los criterios de filtrado, los artículos con los que va a trabajar y 

el orden en que se van a presentar en pantalla. 

3. Pulse el botón  
 

 
EJEMPLO DE FICHERO DE INVENTARIO CON LOS ARTÍCULOS QUE COMIENCEN POR “FRIG” 

 
En este punto tenemos un fichero con los artículos seleccionados y estamos en 
disposición de introducir el recuento de estos en la columna RECUENTO UDES.  
Paralelamente a este proceso se pueden efectuar los siguientes: 

 Por si necesitamos volver a filtrar sobre el 
fichero generado. 
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 Si no nos sirve el fichero generado y 
necesitamos repetir la operación. 
 

 Graba el Stock Actual en el campo 
Recuento para partir, en el recuento, de unos valores iniciales muy parecidos a la 
realidad de nuestro inventario. 
 

 Pulse esta tecla si necesita borrar el 
recuento e iniciar de nuevo dicha operación. 
 

Una vez finalizado dicho recuento, pulsaremos  y actualizaremos realmente 
el fichero de artículos con el recuento efectuado. 
 

 
 

Esta actualización del stock puede hacerse Modificando el campo “Stock Inicial” de 
la ficha del artículo o generando un documento de compras o ventas con la 
valoración que estimemos oportuna. 
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Copiar artículos entre empresas 
Ésta opción es bastante útil ya que nos permite copiar artículos entre varias 
empresas. Para hacer esto bastará con seleccionar la empresa ‘destino’ y completar, 
en caso de ser necesario, los filtros que seleccionarán los artículos que se van a 
copiar. 
 

 
 
 

Agrupación de artículos 
 

Regeneración de Trasvases 
Recalcula las unidades trasvasadas entre almacenes. 
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Gestión De Compras 
 

Introducción de compras. (Procesos previos) 
Previamente a la introducción de compras, mostraremos las tres zonas bien 
diferenciadas en esta pantalla: 
 
 

 

 

 

 
 

 

Zona de Acciones 
En esta zona es donde se efectúan las acciones más comunes en la Gestión de 
Compras: Introducir albaranes, facturarlos, enlazarlos a contabilidad y cartera, etc. 
Seguidamente definiremos el funcionamiento de los botones situados en ésta zona. 

2. Cabeceras de los documentos 

3. Lneas de compras 

1. Zona de acciones 

Si pulsa botón derecho del 
ratón podrá cambiar entre: 
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Buscar 
Usaremos esta opción para localizar documentos comprendidos entre los rangos de 
los filtros desde / hasta disponibles y ordenados de una forma determinada. 
 

 
 

 NOTA: Advierta que, los filtros no chequeados (marcados) no se tendrán en 
cuenta a la hora de efectuar búsquedas, excepto si no se marca ninguno en cuyo 
caso se supone que deberemos buscar en todo el fichero. 

 

 

Parámetros 
Tal vez sea la opción más importante en esta pantalla pues mediante ella 
configuraremos la forma de introducir los documentos de compra así como 
personalizar nuestra pantalla de introducción de compras. 
En ella definiremos los campos a utilizar en las cabeceras y en las líneas, sus 
valores por defecto y establecerles bloqueos para que no se puedan modificar o 
definirles la propiedad de “necesario” para una operación en concreto. También 
definiremos los rangos de fecha a tener en cuenta para mostrar en las búsquedas, 
los valores a tomar por defecto para enlazar a contabilidad y cartera y los de la 
facturación.  
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Marque para 
activar / 
desactivar la 
casilla 

Si pincha en un campo 
y lo arrastra, 
cambiando su posición 
en la lista,  cambiará 
también su posición en 
la pantalla de 
introducción  

Defina las propiedades del 
campo 
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MUY ÚTIL 
Define el rango de 
fechas a tener en 
cuenta cuando se 
efectúan las búsquedas

Al duplicar documentos, 
solicita la serie y la 
fecha nueva o continua 
con la serie del 
documento origen y 
pone la misma fecha ? 



 Gestión Comercial 
 

43 
 

 

 

 

PARÁMETROS DEL ENLACE A CARTERA 

 

 

PARÁMETROS DEL ENLACE A CONTABILIDAD 

Pregunta por el 
número de vendedor 
que le asignará a ese 
campo en el enlace a 
Cartera 

Permite cambiar las contrapartidas que 
se usarán en el enlace a Contabilidad. 

MUY ÚTIL cuando se 
utiliza esa opción ya que 
permite modificar las 
condiciones de compra y las 
tarifas o crear nuevas 
condiciones, si no existen, 
durante la introducción de 
compras 
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Contrapartidas 
Aquí definiremos las cuentas que se usarán, por defecto, al hacer los enlaces a 
contabilidad. 
 
 

Facturar Marcados 
Esta opción le permite seleccionar los albaranes que va a agrupar en una factura. 
Para ello: 
 

• Busque los albaranes pendientes de asignar del proveedor deseado pulsando 
en el botón de BUSCAR y completando los filtros de la forma: 

 

 

 

CASO PRÁCTICO: 
Observe que, 
marcando el check de 
factura y dejando 
vacíos los valores, 
aparecen los albaranes 
pendientes de facturar 

Excluye de la 
facturación, 
documentos que no 
superen un importe 
determinado 
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• Seleccione los albaranes a facturar pulsando la tecla  CTRL  y haciendo un 
clic del ratón sobre la cabecera del albarán. Al mismo tiempo que marca los 
albaranes aparece en el cuadro de diálogo el importe de los albaranes que se 
van seleccionando (impuestos incluidos) para así poder contrastar con el 
documento del proveedor 

 
 
 

 

 
. 

• Finalmente, pulse sobre el botón Facturar Marcados  
 
 

Facturar 
Introduzca los valores en los parámetros desde / hasta, indique la serie de factura 
que tomarán los albaranes facturados y especifique si desea excluir del proceso los 
albaranes que no superen una cierta cantidad (opción “facturar por importe”) 
 
 

Traspaso a Contabilidad 
Genera los asientos en contabilidad de las facturas de compras pendientes de 
enlazar y con los parámetros especificados en las opciones PARÁMETROS – 
CONTABILIDAD y PARÁMETROS – CONTRAPARTIDAS 
 
 

Traspaso a Tesorería 
Análogo al anterior, genera líneas en cartera que conforman nuestra previsión de 
pagos. 
 
 

Número de Albaranes 
seleccionados

Importe total de los 
Albaranes seleccionados 
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Datos Complementarios 
Muestra las direcciones de envío del cliente / proveedor en cuyo documento 
estamos situados permitiendo incluso incorporar nuevas direcciones si fuese 
necesario. 
 

 
 
 

Duplicar Albarán y Factura 
Duplica exactamente un documento creando otro con distinto número pero con igual 
detalle de líneas. 
 
 

Albarán 
Pulsando aquí podremos listar, elegir entre los diferentes diseños y diseñar el 
albarán de compras sobre el que estemos situados. 
Hay varias formas de actuar en esta opción: 

• Si pulsa sobre este botón, se listará el albarán con el número de diseño más 
bajo entre los diseños posibles a elegir.  

 

Pulse para añadir una 
nueva dirección 
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En este caso, el modelo A es el que está definido para ser usado por defecto. 
 

• Si pulsa la tecla  SHIFT  y pincha sobre el botón  ALBARANES , se puede 
elegir el modelo con el que se listará el albarán 

 

 

 

• Sin embargo, si pincha sobre el botón  ALBARANES  con el botón derecho 
del ratón, se entra en la opción de diseñar los modelos de documentos. 
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Factura 
Esta opción es de idéntico funcionamiento a la anterior. 
 

Etiquetas 
Id. Anteriores 
 
 

Introducción de compras. (Operativa) 
 
EN LA CABECERA DEL DOCUMENTO 

• Pulse en el botón  +  para añadir un nuevo documento. (En ese momento, las 
fechas de albarán y factura aparecen automáticamente) 

• Pulsando  INTRO  sitúese en la columna correspondiente a la operación que 
desee efectuar (introducción de un albarán o factura) e introduzca la serie del 
mismo.  

 NOTA: En ese momento SÓLO aparece la serie introducida y NO el número 
de orden. Este número le será asignado tras la validación de los datos de la 
cabecera. 

• Introduzca el proveedor. Esta operación se puede hacer de diferentes formas: 
1. Introduciendo, exactamente, el código de cuenta del proveedor. 
2. Introduciendo una cadena de letras equivalente al inicio del nombre del 

proveedor para que se busquen TODAS LAS CUENTAS que empiecen 
por dicha cadena en los campos Título y Nombre Comercial. 

 

 

En este caso, se ha introducido la cadena “AS” 

 
3. Introduciendo parte del nombre utilizando los comodines % para 

encontrar esa parte en los campos Título y Nombre Comercial. 
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Ejemplo 

 

• Continúe con el resto de los datos parametrizados en la cabecera del 
documento. 

• Pulse sobre el botón    para grabar la cabecera o la combinación de teclas  
CONTROL +  INTRO  para grabar la cabecera y pasar, automáticamente, a 
la introducción de líneas. 

 
EN LAS LINEAS DEL DOCUMENTO 

• Pulse en el botón  +  para añadir una nueva línea de compras. 

 NOTA: En caso de haber pulsado CONTROL +  INTRO  en la cabecera del 
documento, proceda a introducir el código del artículo directamente. 

• En la introducción del articulo se pueden plantear distintas opciones: 
1. Introduciendo exactamente el código del artículo. 
2. Introduciendo parte inicial del código  en este caso, se nos mostrarán 

todos los artículos cuyo código comience por la cadena introducida. Si no 
se encuentra el artículo solicitado, tenemos la posibilidad de darlo de alta 
(tecla  + ), con unos mínimos datos para poder ser utilizado en esta 
operación. Para “usar” el artículo deseado, bastará con posicionarnos 
sobre su línea correspondiente y pulsar  ACEPTAR   
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 NOTA: Advierta que la pantalla que se muestra es totalmente operativa; es 
decir, se puede pinchar sobre la cabecera de cualquier columna y efectuar 
búsquedas sobre la misma. 
 

3. Pulse  INTRO  y pasar al campo Título donde podremos localizar el 
artículo usando los mismos métodos anteriormente descritos. 

 

 PECULIARIDADES DE LA INTRODUCCIÓN DE LÍNEAS 

SI, EN LOS PARÁMETROS DE 
LAS LINEAS, SE ACTIVA 

LA ACCION QUE SE REALIZA ES 

Usar Cantidad El importe de la línea se obtendrá de multiplicar 
CANTIDAD x PRECIO. 
En caso contrario, se efectúa UNIDADES x PRECIO 

Usar Litros En el campo Cajas calculará los Litros Absolutos con 
la siguiente fórmula : 
 

1. Se ha 
introducido la 
cadena BO

2. Se muestran los 
artículos cuyo 
código comienza 
por BO 

Muestra todas las 
ventas y compras a 
este proveedor / 
cliente o a todos 

Muestra información 
acerca de las 
existencias del 
artículo y sus 
resultados
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Litros Absolutos (Cajas) = Unidades X Litros X 
Grad.Alcohólica / 100 

 

4. En el campo TARIFA, puede pulsar la tecla  F4  para ver las tarifas de 
PVP y los precios de última compra. 

5. Si no existe el LOTE al que se le están imputando las compras, se creará 
automáticamente en su Tabla correspondiente 

6. Por último, si en los precios de compra introducidos, están incluidos los 
impuestos, en el campo TIPO IVA, habrá que escribir el valor -1 (menos 
uno) 

 
TAB TOTALES 
Aquí se podrán ver el resumen de bases imponibles y cuotas de impuestos así como 
se podrán introducir descuentos por pronto pago, incluir portes y hacer entregas a 
cuenta. 
 

 

 
 
TAB PROVEEDOR 
Muestra los datos adicionales de la ficha del Proveedor. 
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TAB DATOS COMPLEMENTARIOS 
Aquí tenemos los textos correspondientes al Tab Datos de Negocio de los Datos 
Adicionales de la Cuenta. 
 

 
 
 
TAB OBSERVACIONES 
Reserva un espacio donde se pueden introducir algunas observaciones al 
documento. Si se desea, se podrán imprimir al listar el documento. 
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 NOTA: Una vez terminada la introducción de compras, o en cualquier 
momento que se necesite, puede pulsar el botón derecho del ratón sobre la 
cabecera de un documento para establecer distintas acciones: 
- Quitar la marca de traspasado a Contabilidad  Esto le permite modificar o anular 
un documento sin que le aparezca el aviso  de la situación del documento. 
- Quitar la marca de traspasado a Cartera  Id. anterior 
- Modificar impuestos  Poner un tipo determinado a todas las líneas o quitar el 
impuesto de todas las líneas. 
- Reparto de Gastos en el Precio  Los gastos introducidos se reparten 
proporcionalmente AFECTANDO el precio de compra de los artículos, 
 

 

 
- Reparto de Gastos fuera del Precio  Estos gastos NO AFECTAN al Precio de 
Última Compra, pero sí influyen en el importe del documento. Aparece una pantalla 
donde se introducen dichos gastos. Estos se reparten proporcionalmente a las 
unidades por línea de documento (.El importe de los Gastos introducido se puede 
ver, en el Tab Totales, en el campo IMPORTE GASTOS y el detalle del gasto por 
cada línea de compras, lo podremos ver activando el parámetro GASTOS IMPORTE 
en los parámetros de pantalla de Compras ) 
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Así mismo, pulsando el botón derecho del ratón sobre cualquier línea del 
documento, se pueden introducir Gastos No Imputables. Al hacer esto, aparece la 
siguiente pantalla donde se introducen dichos gastos 

 
 
 
 

Enlace A Contabilidad De Compras 
El funcionamiento de está opción es bastante sencillo, por lo tanto, no nos 
extenderemos mucho sobre el mismo. 
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Enlace a Tesorería de Compras 
Por su sencillez y analogía con la opción anterior, obviamos extendernos sobre esta 
opción. 
 
 

Asignación a Facturas de Compra 
De extraordinaria sencillez, esta opción realiza la función de localizar albaranes de 
compra entre los parámetros que se definan en los filtros, para terminar 
asignándoles un número de factura según la serie especificada en el check “Serie de 
Factura” y una fecha indicada de la misma forma. 
 

Simula el proceso 
presentando un listado de 
los asientos que se 
generarán en Contabilidad

Conceptos de la Tabla de 
Códigos de Concepto

Para cambiar las 
contrapartidas definidas por 

Al agrupar por familias, en 
vez de usar una cuenta de 
ventas, se usan las cuentas de 
ventas definidas en la Tabla 
de Familias desglosando el 
importe de la partida de 
ventas entre todas las familias 
presentes en cada factura 
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Desasignar Facturas de Compra 
Esta opción es bastante útil ya que invierte el proceso anterior en caso de que se 
hubiera producido algún error en la asignación automática o hiciese falta eliminar la 
asignación de facturas de un rango de albaranes. 
 

 

 

Introduzca los 
criterios de 
selección de los 
albaranes que se 
desean facturar.

Especifique la serie y la fecha de 
la factura que se generará 

Incluye los que estén 
contabilizados y 
enlazados a cartera 
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Valoración de Albaranes 
Este proceso localiza artículos que se introdujeron sin precio (precio cero) y los 
muestra para que se puedan valorar correctamente. 
 

 

 

 
 
 

Facturación por Subempresa 
Permite efectuar la asignación de albaranes a facturas por la condición de sub-
empresa; es decir, asignará todos los albaranes que cumplan las condiciones de los 
filtros especificados y que sean de la sub-empresa reseñada (dicho campo se 
encuentra en la cabecera de los documentos de compra) 
 
 

Gestión de Pagos 
Desde esta opción introduciremos pagos a cuenta contra documentos de compra 
anteriormente mecanizados. Es importante reseñar que el sistema saldará los 

1. Introduzca el código 
de proveedor 

2. Pulse 

3. Modifique los 
precios de compra 

4. Pulse 
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documentos pendientes por orden de antigüedad; es decir, desde el más antiguo 
hasta el más reciente. 
A continuación explicamos, con un esquema, la forma de operar con esta opción. 
 
 
 

 
 
Una vez concluidos los pasos, se continua con la introducción de los datos de la 
persona que realiza dicho pago para que, finalmente, quede registrado este 
movimiento en la Cartera (Mantenimiento de Pagos) para su posterior tratamiento 
identificado con Situación 9995 (Pagos de Gestión) y con fecha de situación, la del 
pago.  
 
 

Condición de Compras 
 

1. Introduzca el Código del 
Proveedor o el inicial del nombre 
para pasar a buscarlo por este campo

2. introduzca el importe de 
lo pagado 

3 

4. Se mostrarán los documentos pendientes de pago 
intentando saldar desde el más antiguo. Pulse sobre 
la “Marca” para variar la selección realizada  
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Listado de Albaranes de Compras 
 

 
 
 

Listado De Facturas De Compras 
De idéntico funcionamiento a la opción anterior. 
 
 

Listado De Etiquetas De Compras 
 

Elija el modelo mediante el que 
se imprimirán los albaranes 

Marque esta 
opción si desea 
revisar, mediante 
vista previa, los 
documentos antes 
de enviarlos a 
imprimir
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Regeneración De Compras 
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Gestión De Ventas 
 

Introducción de Ventas. (Procesos previos) 
Previamente a la introducción de ventas, mostraremos las tres zonas bien 
diferenciadas en esta pantalla: 
 
 

 

 

 

 
 

 

Zona de Acciones 
En esta zona es donde se efectúan las acciones más comunes en la Gestión de 
Ventas: Introducir albaranes, facturarlos, enlazarlos a contabilidad y cartera, etc. 
Seguidamente definiremos el funcionamiento de los botones situados en ésta zona. 

2. CABECERAS DE LOS DOCUMENTOS 

3. LINEAS DE VENTAS 

1. Zona de acciones 

Si pulsa botón derecho del 
ratón podrá cambiar entre: 
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Buscar 
Usaremos esta opción para localizar documentos comprendidos entre los rangos de 
los filtros desde / hasta disponibles y ordenados de una forma determinada. 
 

 
 

 

Parámetros 
Tal vez sea la opción más importante en esta pantalla pues mediante ella 
configuraremos la forma de introducir los documentos de ventas. 
En ella definiremos los campos a utilizar en las cabeceras y en las líneas, sus 
valores por defecto y establecerles bloqueos para que no se puedan modificar o 
definirles la propiedad de “necesario” para una operación en concreto. También 
definiremos los rangos de fecha a tener en cuenta para mostrar en las búsquedas, 
los valores a tomar por defecto para enlazar a contabilidad y cartera y los de la 
facturación.  
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 NOTA: En los campos en los que puedan ocurrir varias posibilidades, se nos 
presenta un desplegable para poder elegir entre las varias opciones,  
Ejemplo: En el campo VENDEDOR podemos elegir entre las opciones 

 
 

Marque para 
activar / 
desactivar la 
casilla 

Si pincha en un campo 
y lo arrastra, 
cambiando su posición 
en la lista,  cambiará 
también su posición en 
la pantalla de 
introducción  

Defina las propiedades del 
campo 

Referidos a los Datos 
Adicionales del Plan de 
Cuentas 
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MUY ÚTIL 
Define el rango de 
fechas a tener en 
cuenta cuando se 
efectúan las búsquedas

Al duplicar documentos, 
solicita la serie y la 
fecha nueva o continua 
con la serie del 
documento origen y 
pone la misma fecha ? 

MUY 
IMPORTANTE: 
Activando estos 
parámetros, le avisará 
sobre la situación 
financiera del cliente y 
mostrará las 
observaciones 
introducidas en los 
datos adicionales 
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   PARÁMETROS DEL ENLACE A CARTERA 

 

Pregunta por el 
número de vendedor 
que le asignará a ese 
campo en el enlace a 
Cartera 
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PARÁMETROS DEL ENLACE A CONTABILIDAD 

 

 

 
 

Contrapartidas 
Aquí definiremos las cuentas que se usarán, por defecto, al hacer los enlaces a 
contabilidad. 
 
 

Facturar Marcados 
Esta opción le permite seleccionar los albaranes de un cliente  para agruparlos en 
una factura. Para ello: 

• Busque los albaranes pendientes de facturar del cliente deseado de la forma: 
 

Excluye de la 
facturación, 
documentos que no 
superen un importe 
determinado
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Seleccione los albaranes a facturar pulsando la tecla  CTRL  al mismo tiempo 
que hace  un clic del ratón sobre la cabecera del albarán. Mientras se marcan 
los albaranes aparece, en el cuadro de diálogo, el importe de los albaranes 
seleccionados (impuestos incluidos). 

 

 

 

• Finalmente, pulse sobre el botón Facturar Marcados  
 

Facturar 
 

MUY ÚTIL:  
Observe que, 
marcando el check de 
factura y dejando 
vacíos los valores, 
aparecen los albaranes 
pendientes de facturar 
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Traspaso a Contabilidad 
Genera los asientos en contabilidad de las facturas de compras pendientes de 
enlazar y con los parámetros especificados en las opciones PARÁMETROS – 
CONTABILIDAD y PARÁMETROS – CONTRAPARTIDAS 
 
 

Traspaso a Tesorería 
Análogo al anterior, genera líneas en cartera que conforman nuestra previsión de 
pagos. 
 
 

Duplicar Facturas 
Este proceso es muy útil ya que se usa cuando es necesario repetir facturas 
idénticas a otras que ya teníamos, sólo que con alguna pequeña variación. También 

Excluirá del proceso los albaranes 
que no superen un importe 
determinado 

Asignará los albaranes 
de los clientes según su 
periodicidad de 
facturación  (mensual, 
semanal, etc.) 

Especifique si se hará la 
factura a cada cliente o a 
la cadena a que 
pertenezca 
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puede ser usada para generar facturaciones periódicas en las cuales sólo cambia la 
fecha de factura. Para ello: 

• Definiremos, en PARAMETROS DE PANTALLA DE VENTAS – 
PARÁMETROS, cual será la serie que usaremos para las facturas que se 
generen y la fecha de éstas. 

• Pulsaremos sobre el botón de BUSCAR para localizar las facturas que 
podremos considerar como “patrón” para duplicarlas. 

• Un a vez localizadas, pulsaremos sobre el botón de TODOS para seleccionar 
los documentos a duplicar 

• Finalmente, pulsaremos sobre DUPLICAR FAC. para generar las nuevas 
facturas donde se nos solicitará la fecha y la serie de las mismas. 

 

 
 
 

Duplicar Albaranes 
De idéntico funcionamiento a lo expuesto anteriormente. 
 
 

Direcciones 
Muestra las direcciones de envío del cliente / proveedor en cuyo documento 
estamos situados permitiendo incluso incorporar nuevas direcciones si fuese 
necesario. 
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Anexos 
Permite vincular un fichero (de texto, hojas de cálculo o imagen) a un documento. 
 

 
 
 

Pulse para añadir una 
nueva dirección 

1. Pulsar para 
añadir un anexo 

2. Abrir el 
explorador para 
localizar el archivo 

3. Haga doble clic para que se 
nos muestre el contenido del 
archivo anexado 
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Albaránes 
Pulsando aquí podremos listar el albarán de ventas sobre el que estemos situados. 
Hay varias formas de actuar en esta opción: 

• Si pulsa sobre este botón, se listará el albarán con el número de diseño más 
bajo entre los diseños posibles a elegir.  

 

 

En este caso, el modelo ‘A’ es el que está definido para ser usado por defecto. 

 

• Si pulsa la tecla  SHIFT  y pincha sobre el botón  ALBARANES , se puede 
elegir el modelo con el que se listará el albarán 

 

 

 

• Si pincha sobre el botón  ALBARANES  con el botón derecho del ratón,  entra 
en la opción de diseñar los modelos de documentos. 

 
 

Facturas 
Esta opción es de idéntico funcionamiento a la anterior. 
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Recibos 
Id. anteriores. 
 
 

Etiquetas 
Id. Anteriores 
 
 

Introducción de ventas. ( Operativa ) 
 
EN LA CABECERA DEL DOCUMENTO 

• Pulse en el botón  +  para añadir un nuevo documento. (En ese momento, las 
fechas de albarán y factura aparecen automáticamente) 

• Sitúese en la columna correspondiente a la operación que desee efectuar 
(introducción de un albarán o factura) e introduzca la serie del mismo.  

 NOTA: En ese momento SÓLO aparece la serie introducida y NO el número 
de orden. Este número le será asignado tras la validación de los datos de la 
cabecera. 

• Introduzca el cliente. Esta operación se puede hacer de diferentes formas: 
1. Introducir exactamente el código de cuenta contable de éste. 
2. Introducir una cadena de letras equivalente al inicio del nombre del 

proveedor para que se busquen TODAS LAS CUENTAS que empiecen 
por dicha cadena en los campos Título y Nombre Comercial. 
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3. Introducir parte del nombre utilizando los comodines % para encontrar 
esa parte en los campos Título y Nombre Comercial. 

 

 

 

• Si el cliente dispone de varias direcciones de envío, aparecerán en una Tabla 
para poder seleccionarlas o incorporar alguna nueva. 

• Continúe con el resto de los datos parametrizados en la cabecera del 
documento teniendo en cuenta que en todos los campos cuya información 
provenga de una Tabla, puede pulsar  F4  para acceder a dicha Tabla.. 

• Pulsar sobre el botón    para grabar la cabecera o la combinación de teclas  
CONTROL +  INTRO  para grabar la cabecera y pasar, automáticamente, a 
la introducción de líneas. 

 NOTA: Disponemos de la posibilidad que se nos recuerden datos esenciales 
de los clientes durante la introducción de ventas, si en la ficha OBSERVACIONES 
de los Datos Adicionales de la cuenta, se activa el check 

  y, en los parámetros de la introducción de ventas, 
en el Tab PARAMETROS, se hace lo propio con el check 

   

 
 
EN LAS LINEAS DEL DOCUMENTO: 

• Pulse en el botón  +  o     para añadir una nueva línea de ventas. 

 NOTA: En caso de haber pulsado CONTROL +  INTRO  en la cabecera del 
documento, proceda a introducir el código del artículo directamente. 

• En la introducción del articulo se pueden plantear distintas opciones: 



 Gestión Comercial 
 

74 
 

1. Introducir exactamente el código del artículo. 
2. Introducir parte inicial del código  en este caso, se nos mostrarán 

todos los artículos cuyo código comience por la cadena introducida. 
Para seleccionar el artículo deseado, bastará con posicionarnos sobre 
su línea correspondiente y pulsar  ACEPTAR   

 

 
 
 

 NOTA: Advierta que la pantalla que se muestra es totalmente operativa; es 
decir, se puede pinchar sobre la cabecera de cualquier columna y efectuar 
búsquedas sobre la misma. 
 

3. Pulsar  INTRO  y pasar al campo Título donde podremos localizar el 
artículo usando los mismos métodos anteriormente descritos. 

 
 NOTA: Si el código del artículo introducido no está dado de alta en nuestra 
Base de Datos, dispondremos, en la misma pantalla que se nos abre, de la opción 
de efectuar un “alta rápida” de dicho articulo con unos datos mínimos para poder 
operar con el. 

1. Se ha 
introducido la 
cadena BO

2. Se muestran los 
artículos cuyo 
código comienza 
por BO 

Muestra todas las 
ventas y compras a 
este proveedor / 
cliente o a todos 

Muestra información 
acerca de las 
existencias del 
artículo y sus 
resultados 
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 PECULIARIDADES DE LA INTRODUCCIÓN DE LÍNEAS 

SI, EN LOS PARÁMETROS DE 
LAS LINEAS, SE ACTIVA 

LA ACCION QUE SE REALIZA ES 

Usar Cantidad El importe de la línea se obtendrá de multiplicar 
CANTIDAD x PRECIO. 
En caso contrario, se efectúa UNIDADES x PRECIO 

Usar Litros En el campo Cajas calculará los Litros Absolutos con 
la siguiente fórmula : 
 
Litros Absolutos (Cajas) = Unidades X Litros X 
Grad.Alcohólica / 100 
 

 
 
TAB TOTALES 
Aquí se podrán ver el resumen de bases imponibles y cuotas de impuestos así como 
se podrán introducir descuentos por pronto pago, incluir portes y hacer cobros a 
cuenta. 
 

 

 

Además de visualizar los totales del documento, aquí es dónde 
se introducen el descuento por pronto pago, los gastos de 
portes, retenciones, etc. 
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TAB CLIENTE / ENVÍO 
Muestra los datos adicionales de la ficha del Cliente y sus direcciones de envío. 
 

 

 
 
TAB DATOS COMPLEMENTARIOS 
Aquí tenemos los textos correspondientes al Tab Datos de Negocio de los Datos 
Adicionales de la Cuenta. 
 

 
 
 
TAB OBSERVACIONES 
Reserva un espacio donde se pueden introducir algunas observaciones al 
documento. Si se desea, se podrán imprimir al listar el documento. 
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 NOTA: Una vez terminada la introducción de ventas, o en cualquier momento 
que se necesite, puede pulsar el botón derecho del ratón sobre la cabecera de un 
documento para establecer distintas acciones: 
- Quitar la marca de traspasado a Contabilidad  Esto le permite modificar o anular 
un documento sin que le aparezca el aviso  de la situación del documento. 
- Quitar la marca de traspasado a Cartera  Id. anterior 
- Modificar impuestos  Poner un tipo determinado a todas las líneas o quitar el 
impuesto de todas las líneas. 
- Duplicar documentos  Albarán o Factura 
- Añadir líneas de desechos  A las empresas que manipulan con ganado, les está 
obligado informar de los desechos que se imputan a la venta. Para esto hay que 
definir, en Tablas-Artículos-Tipos de Desechos, los tipos con los que trabajemos y 
colocar en la ficha del artículo (Tab Parámetros-General) el tipo de desecho al que 
corresponda. 
- Facturación inter-empresas  En este proceso, estando situados en un albarán 
que no esté facturado,  se genera una factura de ventas de ese albarán y una 
factura de compras idéntica según los valores por defecto que hayamos predefinido 
en la Tabla de sub-empresas. Así mismo, éstos documentos serán enlazados a 
Cartera y Contabilidad en el momento de generarlos y en el campo Indice 
Documento de la factura de ventas se refleja el número de factura de compra y 
viceversa. 
 
 
 

Gestión de Cobros 
Desde esta opción introduciremos cobros a cuenta contra documentos de venta 
anteriormente mecanizados. Es importante reseñar que el sistema intentará saldará 
los documentos pendientes por orden de antigüedad; es decir, desde el más antiguo 
hasta el más reciente. 
A continuación explicamos, con un esquema, la forma de operar con esta opción. 
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Una vez concluidos los pasos, se continua con la introducción de los datos de la 
persona que efectúa dicho cobro para que, finalmente, quede registrado este 
movimiento en la Cartera (Mantenimiento de Cobros) para su posterior tratamiento 
identificado con Situación 9995 (Cobros de Gestión) y con fecha de situación, la del 
cobro.  
 

Cobros directos de facturas 
Desde esta opción, extremadamente sencilla, se introducen cobros de facturas. Para 
ello bastará con facilitar el número de ésta y especificar clave de situación (si lo 
deseamos) así como el vendedor que realiza la operación y la forma del cobro 
(efectivo, cheque, etc.) 
 

1. Introduzca el Código del Cliente o 
el inicial del nombre para pasar a 
buscarlo por este campo 

2. introduzca el importe del 
cobro 

3. 
Especifique 
‘Albaranes’ 
o ‘Facturas’ 

4. Se mostrarán los documentos pendientes de pago 
intentando saldar desde el más antiguo. Pulse sobre 
la Marca ‘M’ para variar la selección realizada  
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Cobros Libres 
A veces se plantea la situación en la que los clientes nos entregan un dinero “a 
cuenta” de ventas que aún no se han realizado saldando, posteriormente estas 
entregas, conforme retiran mercancía. A continuación explicamos el proceso 
gráficamente: 
 
 

 
 
 

Situación perteneciente a la 
Tabla de Situaciones definida 
por el usuario 

Nº de cobro 
asignado en 
Cartera 

Vendedor de 
la Tabla de 
Vendedores 

1. Introduzca los 
clientes aquí

2. Introduzca aquí tantas entregas a cuenta como sean 
necesarias para cada cliente

3. Pulse aquí para asignar un cobro a un documento de venta. Se 
le mostrarán todos los documentos pendientes y sólo tiene que 
marcar el deseado 

Información del total 
entregado y asignado a 
documentos de venta 

Información de los documentos saldados 
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Desliquidar Facturas 
Desde aquí se permite borrar facturas, previo borrado del cobro y siempre que no 
estén enlazadas a contabilidad o con cobros remesados. Si es así, emite antes un 
mensaje y no permite hacer el proceso. 
 
 NOTA: Dado que este proceso es irreversible, se aconseja hacer antes una 
copia de seguridad, 
 



 Gestión Comercial 
 

81 
 

 

Pedidos 
 

Pedidos Ventas 
Análogamente a las opciones anteriormente expuestas, es necesario pasar por la 
opción de PARAMETROS para definir la pantalla de introducción de pedidos y la 
forma de operar en esta pantalla; por tanto, considerando este punto y la 
introducción propiamente dicha de los pedidos suficientemente expuesta en los 
apartados anteriores, pasamos a detallar las opciones que diferencian los pedidos 
del resto.  
 
 

Introducción De Pedidos 
Tiene el mismo funcionamiento que la introducción compras y ventas, aunque se 
añaden campos en la cabecera como Camión o Puerta de embarque que hacen 
referencia a la Carga de pedidos posterior y al nexo con el módulo de Fabricación. 
Además, en el bloque de líneas, además de los Tabs habituales, aparece una de 
Componentes del Artículo que nos muestra todo el desglose de fabricación de cada 
uno de los artículos introducidos, pudiendo ser en cada caso modificables 
permitiendo, de esta forma, generar una fabricación variable. 
 
 

Asignación 
En esta opción, de extremada facilidad de uso, podremos asignar la salida de un 
pedido completo mediante una Puerta de embarque y un Camión específico. 
 

 
 
 

Pulse la tecla  F4  en cualquiera 
de los casos para consultar la 
Tabla de Puertas y / o Camiones 
previamente definidas en Tablas / 
Gestión Comercial 
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Expedición de Pedidos 
La expedición de un pedido se puede hacer por las unidades pedidas total o 
parcialmente. 

• En caso de hacerlo totalmente, bastará con localizar dicho pedido y pulsar el 
botón  COMPLETAR  . Una vez hecho esto, automáticamente pasamos a la 
pantalla de expedición de pedidos donde vemos que todas las unidades 
pedidas, en dicho documento, se muestran como servidas en la columna 
UDES. A SERVIR; bastará con pulsar sobre  GENERAR ALBARAN  para dar 
el pedido como servido definitivamente y generar el documento de salida de 
mercancía del almacén correspondiente. 

 

  
 

• Si el servicio se efectúa parcialmente, debe seguir los siguientes pasos: 
1. Localice los pedidos pendientes del cliente en cuestión. 

 

Puede especificar la serie y la 
fecha del albarán que se va a 
generar  

Marque esta casilla si desea que se 
imprima el albarán de ventas generado 
al mismo tiempo que se efectúa dicha 
operación. 
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 NOTA: Insistimos en recordar que para que se presente la información lo más 
claro posible, es conveniente que en los Parámetros de Pedidos de Ventas (en el 
Tab PARAMETROS) se marque la casilla  

 
 

2. Una vez localizadas las líneas del pedido, introduzca las unidades 
teniendo en cuenta que, en el mismo proceso, se pueden introducir las 
cantidades a anular o modificar cualquiera de los campos Precio, 
Descuento, etc. 

3. Pulse la tecla  para entrar en el proceso de generación del 
Albarán de venta anteriormente descrito. 

 

Fabricar 
Este proceso genera líneas de artículos a fabricar que serán procesadas en el 
módulo de Fabricación 
 
 

Carga de Pedidos 
Desde este proceso se efectúa el control de las cargas físicas de los pedidos en los 
camiones llevando un seguimiento exhaustivo de dicha carga a nivel de los 
componentes de los artículos. 

Introduzca el Código o el 
Nombre del Cliente y, si 
lo desea, rellene los filtros 
de búsqueda de los 
documentos. 
Especifique el orden de 
presentación de esos 
pedidos 
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Una vez situados en la opción de CARGA DE PEDIDOS: 

1. Introduzca los datos del operario que cargará el camión situado en una 
puerta de embarque determinada 

2. Pulse para buscar los pedidos asociados a ese camión y puerta. 
3. Sitúese sobre el que desea expedir 
4. Pulse el botón EXPEDIR para iniciar la operación. 
5. Introduzca los artículos a cargar por su código de barras 

 
 

Pedidos Compras 
Debido a la extraordinaria similitud con la opción anterior, no consideramos 
necesario extendernos en ella. 
 
 

1
2 

3 

4 
5
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Particularidades 
En caso de utilizar LOTES y contemplar existencias por éstos, durante la recepción 
del pedido, se puede pulsar la tecla  F4  para especificar al lote que le asignamos 
las unidades recibidas e incluso distribuir éstas en varios lotes. 
 
 

 
 

Pulse  F4  aquí para abrir la Tabla de Lotes 
y dar entrada, en cada uno de ellos, de la 
mercancía recibida
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Informes 
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Otros Procesos 
 

Importación 
 

Diseños 
Esta opción permite guardar los TODOS los diseños de informes realizados para 
una empresa (base de datos) para su posterior uso en cualquier otra. 
 

Parámetros 
Análoga a la anterior, desde esta opción guardamos los parámetros de configuración 
de cada una de las pantallas de compras, ventas, etc. definidos para un usuario así 
como asignamos (importamos) a otro usuario distinto. 
 

 
 

Exportación 
 

Facturas y Albaranes en formato EDI 
Permite la confección de ficheros para su exportación de Facturas o Albaranes en 
formato EDI (o Electronic Data Interchange “Intercambio Electrónico de Datos”, es 

Marque el usuario y 
establezca la ruta donde se 
guardarán los parámetros 
 

Marque el 
usuario y 
localice la 
ruta donde 
se 
encuentran 
los 
parámetros 
a importar 
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el intercambio de documentos en un formato normalizado entre los sistemas 
informáticos de quienes participan en una relación comercial.) 
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Tablas 
 

Artículos 
 

Almacenes 
Permite crear tantos almacenes como necesite, así como asignarles un Nombre, 
Dirección, etc. 
 

 
 
 

Descuentos por Familias 
Desde esta opción es posible asignar descuentos a los clientes entre fechas y por 
familias específicas. 
 

 
 
 

Familias de Artículos 
Mantenimiento de la Tabla de Familias teniendo la posibilidad de asignar una cuenta 
específica para que, en los enlaces a contabilidad de Compras y Ventas, se usen 
dichas cuentas como contrapartidas en lugar de las especificadas en los aparados 
de PARAMETROS. 
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Lotes 
Hay artículos en los que es necesario controlar su lote y fecha de caducidad (como 
en el caso de las medicinas, artículos de parafarmacia, etc.). Para estos se ha 
dispuesto la Tabla de Lotes. Su funcionamiento en tanto a los movimientos de 
entrada y salida es muy parecido al de los almacenes simples. 
Las entradas se pueden realizar desde los pedidos de compra o documentos de 
compra, y las salidas se efectúan por líneas de venta. 
 
 

Matriz de Descuentos 
La Matriz de Descuentos nos permite definir diferentes tipos de descuentos a 
diferentes tipos de clientes sin variar por ello el tipo de artículo en cuestión. 
 

 
 
 

Obsérvese que 
cambia el Tipo 
de Cliente, pero 
NO el del 
Artículo 
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Niveles 
En  caso de usar el módulo de Fabricación, se usaría esta Tabla para definir los 
niveles de los artículos en los procesos que intervienen en ésta. Es decir, la materia 
prima sería un nivel; cuando estas materias se combinan para formar un compuesto, 
sería otro nivel, y el artículo terminado, sería otro nivel. 
 
 

Secciones 
Análogamente a la opción anterior, en esta definiremos las secciones de fabricación 
por las que pasa el producto antes de ser un artículo terminado. 
 
 

Promociones 
 
 

Tarifas 
 

 
 
 

Tarifas Especiales 
Se usa para definir distintos precios de venta a un cliente e incorpora la posibilidad 
de tener variedad de éstas según las posibles direcciones de envío del cliente. Para 



 Gestión Comercial 
 

92 
 

ello deberá activar el check que se encuentra en la ficha de Datos Comerciales en 
los DATOS ADICIONALES del cliente 
 

 
 

 
 
 

Tipos de Artículos 
Se trata de una Tabla en la que se pueden definir los tipos de artículos según unos 
criterios determinados. Esta nos será de ayuda a la hora de usar la Tabla de 
Artículos- MATRIZ DE DESCUENTOS. 
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Clientes 
 

Actividades 
Nos permite definir una serie de actividades entre las que se encuentran los clientes 
con los que operamos de forma que, en un caso dado, se puedan hacer estudios 
estadísticos, o enviar circulares, etc. según estos tipos. 
 

 
 
 

Agencias 
Es una Tabla muy sencilla en la que definimos las agencias de transporte con las 
que trabajaremos. Estas se usarán en las cabeceras de los documentos de compra 
y de venta. 
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Riesgos 
Se definen en esta Tabla los distintos tipos de clasificación de los clientes para 
concederles un riesgo determinado manteniendo también la fecha de .cesión del 
mismo. 
 

 
 
 

 
 

Rutas 
Se usará para definir los sectores en los que se dividen nuestras zonas comerciales. 
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Tarjetas 
En el caso de usar el módulo de Terminal Punto de Venta o de existir la posibilidade 
de efectuar cobros mediante tarjeta, en esta Tabla se disponen los distintos tipos de 
tarjetas aceptadas, nuestra cuenta contable que reflejará los ingresos en el banco y 
la comisión que nos cobra la entidad bancaria por usar este servicio. 
 
 

Tipos de Documentos 
Especificaremos en esta los distintos tipos de documentos de cobro y los días que 
consideramos de riesgo del mismo. 
 

 
 
 

Tipos de Clientes 
Esta Tabla se encuentra ligada a la de Tipos de Artículo y a la Matríz de 
Descuentos. En ella definimos los distintos tipos de clientes con los que trabajamos 
habitualmente. 
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Vencimientos 
Esta Tabla es de bastante utilidad. En ella se definen los distintos tipos de formas de 
pago / cobro con los que trabajamos en nuestra sección para ser usados en el 
momento de la introducción de compras o ventas. 
 

 
 
 
 
 

Contabilidad 
 

Códigos de Concepto 
 

Cuentas de IVA 
 

Días trascurridos 
desde la fecha de la 
factura 

Porcentaje a pagar en 
este vencimiento 
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Tipos de Impuestos 
 

Gestión Comercial 
 

Camiones 
 

Descuentos / Comisiones 
 

Operarios 
 

Puertas de Embarque 
 

Rápeles Clientes / Familia 
 

Vendedores 
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Útiles 
 

Gestión de Empresas y Usuarios 
 

Configuración de Usuarios 
 

Políticas de Seguridad 
 

Envíos por e-mail (configurar) 
 

Notificaciones 
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Punto Net 
 

Configuración de Punto Net 
 

Executive Punto Net 
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Pendientes 

Condición de compras 

 


