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El control de cobros a sus clientes, la situacion de las facturas emitidas, su contabilizacion,
las cuotas fijas pactadas, etc. es lo que esta aplicacion viene a simplificar, ayudandole en la
gestién de la administracion de su empresa o despacho profesional.

Tramit-win facturacion esta adaptada las Ultimas normas legislativas.

CARACTERISTICAS DE LA APLICACION

e Posibilidad de mas de una empresa facturadora.

e Distintas series de facturacion

e Control de pagos efectuados por cuenta del cliente.

e Control de las provisiones de fondos.

e Control de la situacién de las facturas.

e Creacioén y emision de facturas enlazada con otras aplicaciones Tramit Soft.
e Remesas automatizadas o manuales de remesas a entidades bancarias.
e Listados de control de suplidos, facturas y recibos.

e Disefo personalizado del modelo de factura.

e Generador de informes a hoja de célculo

e Control de accesos segun normas dictadas por la LOPD

e Creacion totalmente automatizada de facturas rectificativas.

e Enlaces a contabilidad

e Posibilidad de agrupar de distintas tareas en una Unica factura.

e Actualizaciones automaticas del programa a través de Internet.
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PANTALLA INICIAL

Ingreso a la aplicacion de Facturacién, mediante clave personalizada de acceso limitado o
clave de Administrador con acceso a todos los recursos.

Accediendo mediante la clave de Administrador, tendrd acceso a los contadores que
gestionan los nameros de las facturas, suplidos, expedientes, etc. También podra crear
claves de acceso para nuevos usuarios con limitacion de uso del programa, dar de alta
nuevas empresas facturadoras y departamentos, instalar actualizaciones...

(® WG000I - PROGRAMA FACTURACION [o] @ &

Programa de Facturacion

salir (F10)

Usuario:
| ADMINISTRADOR

Contrasefa:
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ACCESO A LA EMPRESA Y SERIE DE FACTURACION

Desde el mismo momento en el que acceda al programa de facturacion, Vd. decidird con
cual de las empresas facturadoras que tenga habilitadas desea trabajar. Para cambiar de
empresa facturadora, no es necesario salir y volver a entrar de la aplicacion. Existe un botén
habilitado para ello en la barra de menu principal, tal y como se explica mas adelante en
este mismo manual.

[ WG0001 - EMPRESA FACTURADORA

EMPRESA FACTURADORA Siguiente (Esc)

1 EMPRESA PYME 1 v

Alta (F2)

Modificacién (F5)

0 ORDINARIA

Anterior (F10)

Pl

Desde esta misma pantalla, accedera también a la serie de facturacién con la que Vd. desee
trabajar en este momento.

'WG0001 - EMPRESA FACTURADORA

EMPRESA FACTURADORA Siguiente (Esc)

1 EMPRESA PYME 1
Alta (F2)

Modificacién (F5)

0 ORDINARIA

1 RECTIFICATIVA

Pl

Anterior (F10)
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MENU PRINCIPAL

En la parte superior de su pantalla aparecera una barra de menu con las diferentes opciones
del programa.

2

Si Vd. es un nuevo usuario, antes de empezar a utilizar el programa, debera acceder a la
opcién “Utilidades” y configurar los pardmetros que desee tener guardados por defecto. Le
recordamos que esta opcién, es Unicamente accesible si ha ingresado Vd. al programa con
clave y password de Administrador.
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UTILIDADES

{F WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
Datos Suplidos Facturacion Recibos Listados Contabilidad Generador Informes Salir
| Alta Usuarios
Empresa Facturadora
Serie
Departamento
Contadores
Version 4
Ejecucion Programas Varios
Recuperar fichero

Desplegando el boton “Utilidades”, el programa nos ofrece varias opciones:

ALTA USUARIOS: Opcién desde la cual, el Administrador del programa podra crear,
moadificar o eliminar usuarios de acceso al programa de Facturacion.

EMPRESA FACTURADORA: Posibilidad de tener en activo varias empresas facturadoras.

SERIE: Opcion que nos permite dar de alta nuevas series de facturaciébn con numeraciones
distintas a la serie ordinaria. Ej: serie para facturas rectificativas, etc.

DEPARTAMENTO: Posibilidad de crear distintos departamentos dentro de cada serie de
facturacion. Si Vd. crea distintos departamentos, en el momento de la emision de las
facturas podra escoger la impresion de las mismas seleccionandolas por los distintos
departamentos creados. Opcién muy util también si desea realizar listados a efectos
estadisticos.

CONTADORES: Opcién que nos permite alterar los contadores correspondientes a la
numeracion de facturas, suplidos y expedientes.

OBSERVACIONES: Lineas libres de texto para comentarios del expediente.

VERSION: Boton que debera activar unicamente cuando el programa le avise que hay
nuevas versiones del programa para instalar.

EJECUCION PROGRAMAS VARIOS: Ejecutar bajo supervision de Tramit-Soft

RECUPERAR FICHERO: Ejecutar bajo supervision de Tramit-Soft

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) o Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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ALTA USUARIOS

'WG0008 - ALTA USUARIOS

Grabar (Esc)

Usuario: | ADMINISTRADOR

Alta (F2)

Contrasefia:

Confirmar contrasefia: Eliminar (F8)

Idioma: 2 - Castellano v

Lh

Anterior (F10) 1

USUARIOS IDIOMA
ADMINISTRADOR 02 - Castellano

Permite generar altas, bajas, y modificaciones de usuarios del programa; asignacion de
contrasefias a usuarios ' y determinacion del idioma para cada uno de los usuarios.

EMPRESA FACTURADORA

EMPRESA FACTURADORA Siguiente (Esc)

1 EMPRESA PYME 1

1 EMPRESA PYME 1
2 EMPRESA PYME 2
3 PROFESIONAL FACTURADOR 1

Alta (F2)

Modificacion (F5)

Anterior (F10)

Pl

! Campos numéricos y alfabéticos con diferenciacion de mayusculas y minUsculas
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Altas, bajas o modificaciones de Empresas Facturadoras. Cada una de ellas tiene la
posibilidad de tener series de facturacion independientes con numeracién propia de facturas.

WG0002 - EMPRESA FACTURADORA

Grabar (Esc)
Nombre: [EMPRESA PYME 1 NIF: 18604107M

Nombre Comercial: | EMPRESAPYME 1

Anterior (F10)

Siglas: [T@ Calle: MAYOR Num.: | 12 Esc.: [_ Piso: [_ Letra: ,_

Municipio: [BARCELONA & cr: [0s001 & FrRpasive: [T

% IVA: 21,00 % Retencion: 21,00

Logotipo: |

Logotipo Facturacion:|

Firma Digitalizada: |

Ruta Contadores: | 3

Nombre Factura: IFACOOSS LJ ]Original y copiaL] Lineas Fac\ura:l% Ocultar Cta. Banc. a la factura:[  Domi. Fiscal: [

Nombre Recibo: REB0000000 v | Ocultar descripcion recibo: [

Observaciones:

En esta pantalla se determinaran los pardmetros que regiran el comportamiento de la
Empresa facturadora a la hora de procesar la informacion.

Los porcentajes de IVA y Retencidn que se indiquen, se aplicaran de forma genérica en el
célculo de las facturas emitidas.

El domicilio de la Empresa, sera el que por defecto figurara en el apartado correspondiente
al emisor de la factura.

Cada empresa facturadora puede cargar un logotipo en formato “jpg” o “bmp” para que
figure en la cabecera de sus facturas.

Posibilidad de elegir entre la emisién de una factura simple, o emitir también una copia de la
misma.

Posibilidad de ocultar los ultimos digitos de la cta. de cobro en la factura (se sustituyen por
asteriscos).
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SERIES DE FACTURACION

(WG1450 - SERIES

Grabar (Esc)

Empresa Seleccionada: |EMPRESA PYME 1

Series:

0 ORDINARIA Alta (F2)

1 RECTIFICATIVA

Anterior (F10)

13

Descripcion:

Posibilidad de asignar distintas series de facturacion a una misma Empresa facturadora.
Cada una de las series, posee una numeracion propia de facturas.

DEPARTAMENTOS

"WG1440 - DEPARTAMENTOS

Grabar (Esc)

Empresa Seleccionada: | EMPRESA PYME 1

Dpto.:
GLOBAL Alta (F2)
RRHH
EXPORTACION
DEP. 3
DEP. 4

DEP. 5

13!

Anterior (F10)

Descripcion:

Posibilidad de crear distintos departamentos. A nivel funcional, se permite generar facturas
asignadas a cada uno de los mencionados departamentos. A nivel estadistico, existen
listados de emision, cobros, etc. diferenciados por departamentos.
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CONTADORES

(\WG8300 - CONTADOR

S ==

1 EMPRESA PYME 1

SERIE

0 ORDINARIA

TIPO CONTADOR
|[rRECIBOS ~|

SUPLIDOS
RECIBOS
Ultimo Numero: 5272

Opcién que nos permite la alteracion de los contadores que asignan la numeracion a las
facturas, suplidos y expedientes, con diferenciacion expresa por Empresas y Series. Se
utiliza principalmente para realizar retrocesiones de procesos, 0 para aguellos usuarios que
deseen empezar una nueva numeracion al inicio del Ejercicio.

Modificar (F5)

Grabar (Esc)

H

Se recomienda un uso responsable de esta opcion.

'WG8300 - CONTADOR

G Ce=n

1 EMPRESA PYME 1

SERIE

0 ORDINARIA

TIPO CONTADOR
¥

Ultimo Numero: 20034272

Modificar (F5)

H

Grabar (Esc)

La numeracion que nos muestra la casilla del contador, corresponde siempre con el Ultimo
ndmero ya asignado.
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VERSIONES

Cuando exista una nueva versién del programa, en el momento en que se acceda a la
aplicacion, aparecera una pantalla de aviso al respecto. Para instalar la mencionada version,
en necesario haber accedido con clave de Administrador. Pulsar sobre el botén “Version”
en la opcién “Utilidades” de la barra de menu principal.

(f WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
Datos Suplidos Facturacion Recibos Listados Contabilidad Generador Informes | Utilidades | Salir

Alta Usuarios
Empresa Facturadora
Serie

Departamento

Contadores

Instalar I 3

Historial Ejecucion Programas Varios

‘ Recuperar fichero

Es necesario avisar a todos los usuarios que puedan estar conectados a Tramit-Win
Facturacion, que deberan salir del programa. A continuacion elegir la opcion “Instalar”.

"W68410 - Actualizar version

Buscar actualizacion (F2)

Actualizacion version

X
¢
0
N
o
m
€

0%

salir (F10)

ATENCION - Recuerde que todos los usuarios deben estar desconectados,

menos el PC donde se realiza la actualizacion del aplicativo.

El programa descargara las actualizaciones pendientes. Una vez realizado este proceso, se
activara la opcion “Actualizar”. Pulsando sobre este boton, se instalaran las actualizaciones
descargadas.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) 9 Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS



¢

tamitsoft

MANUAL TRAMIT-WIN FACTURACION

DATOS

Una vez configurada la Empresa/s Facturadoral/s, vamos a ver en detalle las siguientes
opciones del menu principal.

(¢ WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
bplidos Facturacién Rec{bos Listados Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir

Clientes

Empresas

Cambio Empresa / Serie
Agentes

Caodigos 4

Desplegando el boton “Datos”, el programa nos ofrece las siguientes opciones:

CLIENTES: Pantalla en la que se grabaran los datos de sus clientes, tanto si son personas
fisicas como juridicas.

EMPRESAS: Empresas o actividades propias de los clientes mencionados en el punto
anterior. Permite la opcidn de diferenciar facturacion a cliente o empresa/actividad.

CAMBIO EMPRESA/SERIE: Cambiar de Empresa o Serie facturadora sin tener que
abandonar la aplicacion.

AGENTES: Posibilidad de dar de alta Agentes o Colaboradores y posteriormente emitir las
correspondientes facturas de comisiones.

CODIGOS: Opcién donde se codifican las tareas, tipos de suplidos, etc. con los que
trabajaremos y que nos permitiran agilizar la elaboracion de las facturas a emitir.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) @ Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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CLIENTES

Accederemos a la pantalla de clientes, realizando una consulta previa por apellidos (o razén
comercial) o bien por NIF. Si el cliente ya hubiera sido dado con anterioridad, el programa lo
mostrard y podremos acceder a él para realizar cualquier tipo de cambio en sus datos.

Si el cliente no existe, procederemos a darlo de alta mediante el botén “Alta (F2)”.

'WG1100 - ALTA-CONSULTA DE CLIENTES

APELLIDOS Y NOMBRE

CLIENTE NUMERO 1
CLIENTE NUMERO 2

I CLIENTE NUMERO 1

Consulta (Esc)

gl

Anterior (F10)

Una vez hayamos accedido a la pantalla de datos del cliente, procederemos a la
cumplimentacion de los campos necesarios para poder emitir facturas a su nombre:

WG1101 - CLIENTES

CLIENTES

Nombre:

LIENTE NUMERO 1

NIF:

Siglas: AV 6 Calle: AMERICAS Nam.: | 122 Esc.: |_ Piso:

Municipio:

39854445E Fecha Nacimiemo{ 12-12-1966
'_ Letra: '_
BARCELONA 4} c.P: |08000 % cod. n@nicipioi 08019 I} Teléfono:

Grabar (Esc)

Expedientes (F4)

Recibos (F3)

Tipo Factura: |Unica v| C.M:[  Retencién [  Cta. Contable: ]

Idioma: |

DOMICILIO
FISCAL COBROS'ENVIOS OBSERVACIONES

'— 6 Calle:

Municipio: ]

Siglas: Nam.: |

3 ce: [ @

Esc.: |_ Piso: l— Letra: ,—

Teléfono: ]_ ’—

=

Anterior (F10)

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013)

Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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En esta misma pantalla, existe la posibilidad de dar de alta distintos tipos de domicilio para
un mismo cliente: Domicilio Fiscal (si fuera distinto del que hemos introducido en la
pantalla principal), Domicilio de Envios (para Apartados de correos, e-mail u otros
domicilios en los que el cliente desee recibir el correo), o bien Domicilio de cobros.
Pulsando sobre el boton azul que se encuentra al lado del nimero de la Cta. bancaria del
cliente, aparecera una pantalla con los correspondientes cddigos de IBAN y BIC.

CLIENTES Grabar (Esc)

Nombre: I CLIENTE NUMERO 1 NIF: 39865554 Fecha Nacimiep o:l 12-12-1959

Siglas: IAV ) Calle: IAMERICAS Nam.: I 12 Esc. |_ Pisg/ Recibos (F3)

Municipio: |BARCELONA 5, C.P.: | 08000 & Cod. Municipio:|08019 ¢ Teléfono:l

Tipo Factura: [Unica v| €.Mi[" Retencion [~ Cta. Contable: o7 Idioma: -]
Anterior (F10)

DOMICILIO
FISCAL COBROS |ENVIOS| OBSERVACIONES

Nombre: | BANCO BBVA

Siglas: l_' G Calle: ] Nam.: I Esc.: |_ Piso: [— Letra: [_
Municipio: | & ce: & piavVenci: [[  FPago: [ %bonif: |

Cta. Banco: [0000 | 0000 |00 [0000000000 @  Cédigo Cobro: 0002 COBRO BANCARID =l

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) e Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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EMPRESAS

Funciona exactamente igual que lo detallado en el apartado anterior, con la particularidad
gue, para crear una empresa, debe existir previamente un cliente. De no ser asi, el
programa nos mostrara un aviso por si deseamos darlo de alta en el mismo momento.

Basicamente, el concepto de “Cliente” y “Empresa” se cred para poder facturar tramites de
indole personal al cliente (persona fisica o juridica), y temas profesionales a la actividad o
actividades de este mismo cliente.

Aquellos usuarios que tengan los médulos Tramit-Win Laboral y/o Tramit-Win Fiscal,
encontraran ya creadas sus correspondientes empresas, clientes y actividades en esta
aplicacién de Facturacion.

IMPORTANTE: En la pantalla de empresas, existe la opcién de asignar cuotas fijas Laboral
y Fiscal, en las cuales se le indica la periodicidad de facturacién, asi como el importe de
honorarios para cada una de ellas.”

WG1201 - EMPRESA

Grabar (Esc)
EMPRESA

7 Nombre: l EMPRESA DE SERVICIOS VARIOS NIF: I A43862101 F. baja: ’

siglas: CL g} calle: [PASCUALSENTIS Num: [ 139 Esc:|  Piso: [ Lewa: [
Municipio: ALCANAR 4} C.P: |43530 J% Teléfono: Retencion: | C.M.. [

Tipo Factura: |Agrupada | Actividad: SERVICIOS Agente: (9999 ULTIMO AGENTE ~]
Anterior (F10)

DOMICILIO
FISCAL | COBROS | ENVIOS | OBSERVACIONES

LABORAL
Importe: 450,00 C. Gestion: |UUDUZ TRAMITACION EXPEDIENTES

FISCAL
Importe: 33,55 C.Gestion: IUDUU1 TAREAS VARIAS

Periodo: &

% Ver pag. 34.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) e Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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CAMBIO DE EMPRESA / SERIE

A través de esta opcion, podemos cambiar de Empresa facturadora o Serie sin salir de la

aplicacion.

'WG1500 - EMPRESA FACTURADORA

EMPRESA FACTURADORA

1 EMPRESA PYME 1
1 EMPRESA PYME 1

3 PROFESIONAL FACTURADOR 1
4-

DTS

0 ORDINARIA

AGENTES

Siguiente (Esc)

Anterior (F10)

Esta pantalla nos permite dar de alta o modificar datos de Agentes-colaboradores, a efectos

de una posterior emisibn de facturas de comisiones.

También podremos realizar

selecciones a la hora de imprimir facturas o a efectos estadisticos, discriminando por el

cadigo de Agente.

(WG1301 - DATOS AGENTES

L

Grabar (Esc)

|

siglas: CR < calle: [BARCELONA

Num. Agente: Nombre: | AGENTE NUM 1

Municipio: , CASTELLON

Fax: [7 Movil: ﬁ
l

[ |

Porcentaje Comision: 0,00

Cta. Banco:

N.LF: |

Nlim.:lT Esc. ]_ Piso: ,_ Letra: I_

&C.P.: |12004 @ Teléfono:

Tipo Agente: v

Ayuda (F1)

216

!

Anterior (F10)

Observaciones:

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013)

Plaga Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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CODIGOS

Dentro de la pestafia “Codigos” podemos encontrar las siguientes opciones:

e Gestion

e Cobros

e Recibos anulados
e Suplidos

(F WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
[Datos Suplidos Facturaciéon Recibos Listados Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir

Clientes

Empresas

Cambio Empresa / Serie

A es

Caodigo » Gestion
Cobros
Recibos Anulados
Suplidos

Codigos / GESTION

Se utilizan para codificar aquellas tareas que se facturan de forma mas habitual. Para
activar un nuevo cddigo de gestion, utilizaremos el botén de “Alta (F2)” y le asignaremos un
namero, una descripcion y un importe de honorarios Tanto la descripcion como el importe

de honorarios pueden modificarse posteriormente en cada una de las facturas a las que se
les haya asignado un codigo.

'WG1410 - CODIGO DE GESTION

Grabar (Esc)

|00002 TRAMITACION EXPEDIENTES

00002 TRAMITACION EXPEDIENTES

00003 ACTUALIZACION DATOS EN DOCUMENTOS OFICIALES
00006

00007

00008

00009

TRAMITACION EXPEDIENTES

INCLUYE ENVIO DE DATOS A REGISTRO MERCANTIL Y LEGALIZACION
DE ESCRITURAS

1Ol

Anterior (F10)

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) @ Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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Cddigos / COBROS

Se utilizan para codificar diferentes vias de cobro para nuestras facturas emitidas. Si como
forma de cobro se informa a una entidad bancaria, deberan rellenarse los campos
correspondientes a los 20 digitos de la cuenta contable de abono. Tramit-Win Facturacién
calculara de forma autométicamente el cédigo IBAN adaptado a las normas SEPA.

En el caso de que a posteriori se desee traspasar la informacién de los recibos cobrados al
programa de Contabilidad, también debera informarse el nimero de la Cta. Contable en la
gque se generaran los correspondientes asientos.

'WG1420 - CODIGO COBR

Cédigo:  |0002 COBRO BANCARIO
0001 REEMBOLSOS

000 OBRO BANCA

_ [0003 EFECTIVO

Nombre: 5004 COBRO TALON

RIO
Alta (F2)

Grabar (Esc) |

Agencia: | Presentador:

siglas: |CL & Domicilio: | PUERTADEL SOL NGm.: | c.P.:I &

Anterior (F10)

Municipio: I '& Teléfono:l

Cta. Banco: [0043  [2409 |T [2114288357 @ Cta. Contable: ]

Pulsando sobre el boton azul que se encuentra al ladoNde la cuenta bancaria, se mostrara
una ventana con el correspondiente nimero de IBAN y Bl

Para dar de alta un nuevo Cédigo de Cobro, se seguiran los mismos pasos que hemos visto
en el apartado anterior de Codigos de Gestion.
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Cddigos / RECIBOS ANULADOS

Se utilizan para clasificar mediante distintos codigos, todas aquellas facturas que queramos
anular. Uno de los codigos mas utilizados es para aquellas facturas que deben ser
rectificadas o sustituidas.

A través del generador de Informes del mismo programa, podremos realizar listados
clasificados por codigo de Anulacién.

'WG1430 - RECIBOS ANULADOS

Grabar (Esc) |

[001 ANULADO POR RECTIFICACION ~]

001 ANULADO POR RECTIFICACION
999 ULTIMO CODIGO

Alta (F2)

Descripcion: | ANULADO POR RECTIFICACION Aliterior {F10)

Para dar de alta un nuevo Cddigo de Anulacion, se seguiran los mismos pasos que hemos
visto en los apartados anteriores.
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Cddigos / SUPLIDOS

Se utilizan para clasificar aquellos pagos a terceros que con posterioridad deberan cargarse
al titular de una factura. Al dar de alta un Cdédigo de Suplido, hay que informar si el importe
sera con o sin IVA, para después poder repercutirlo de forma correcta en la factura.

"WG2300 - CODIGOS DE SUPLIDOS

Grabar (Esc)

PAGOS A CUENTA DEL CLIENTE

PAGOS A CUENTA DEL CLIENTE
DE CAJA A

NOTARIAS

ENVIO BUS

PAGO NOTA DE SR.

P.FRA

Alta (F2)

Descripcion

bl

PAGOS A CUENTA DEL CLIENTE Anterior (F10)

(" Con IVA ® Sin IVA

Importe: IVA: |

Para dar de alta un nuevo Cdédigo de Suplido, se seguirdn los mismos pasos que hemos
visto en los apartados anteriores.
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SUPLIDOS
A través de la pestana “Codigos” se puede acceder las siguientes opciones:

e Gestion
e Remesas

A su vez, la opcion “Gestion” se subdivide en:

o “Altas”
¢ “Modificaciones/Bajas”
o “Traspaso”.

(f WG0Q03—RROGRAMA DE FACTURACION

Datos Facturacion Recibos Listados Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir
Gesti » Altas
Remesas ([ Modificaciones/Bajas
Traspaso

Suplidos / ALTAS

Utilizaremos esta opcion para imputar nuevos suplidos a expedientes ya abiertos y
pendientes de facturar. Podemos localizar el expediente en cuestion a través de una
busqueda por nombre o por nimero de expediente. En esta misma pantalla escogeremos el
codigo de suplido a aplicar, o si no existiera, tecleariamos una breve descripcion del mismo
en la casilla correspondien

WG2110 - ALTA DE SUPLIDOS

Nombre: |CLIE) Expediente:
_IENTE PUMERO 1

Validar (F3)
Anterior (F10)

.. |Expediente > Expediente : Tipo Suplido: |Efectuado >

[001 PAGOS A CUENTA DEL CLIENTE ~1 Importe: j33.28] Iva:

1 IPAGOSACUENTA DEL CLIENTE

F. Pago: 20-11-2013
Num. Suplido:
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Nombre:

Expediente:

validar (F3)

Anterior (F10)

Expediente : Tipo Suplido: v
Efectuado

Previsto

Provision Fondos

| Importe:
F. Pago: 17-12-2013
up. Suplido:

En esta misma pantalla, deberemos gscoger qué tipo de suplido queremos imputar al
expediente. Tenemos 3 opciones:

e Suplido efectuado: son aquellos suplidos cuyo importe ya ha sido realizado por
parte de la empresa facturadora y que deben cobrarse al cliente.

e Suplido previsto: se trata de suplidos no realizados, pero que conocemos su
importe y que deberan liquidarse con posterioridad a la emision de la factura.

e Provision de fondos: entrega a cuenta que efectua el cliente sobre el importe total

de la factura, previo a su emision. Esta cantidad se restard automaticamente del
total de honorarios.
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Suplidos / MODIFICACIONES y BAJAS

La presente opcién sirve para:

a) Eliminar suplidos imputados a expedientes.
b) Modificar importes, codigos, descripciones, fechas o tipo de suplidos ya creados.

'W(G2120 - SUPLIDOS: MODIFICACIONES / BAJAS

Grabar (Esc)
SUPLIDO

Eliminar (F8)

EXPEDIENTE

IMPORTES Sin Iva:

i

Anterior (F10)

Con Iva:

CODIGO Num.:

Descripcion:

Pago: Facturacion:

Compr. Caja:

Suplidos / TRASPASO

Esta opcion se utilizara para imputar suplidos ya creados, a otro expediente distinto para el
gue fueron generados, siempre que no esté emitida la factura correspondiente.

Para ello, informaremos del numero de suplido que queremos traspasar, y el nuevo nimero
de expediente al que debe imputarse.

| WG2130 - TRASPASO SUPLIDOS

Grabar (Esc)
Tipo Exp.:
Anterior (F10)

Nombre:

Nombre: Expediente: [UUUEIARNE)

[CLIENTE NUMERO 2
[CLIMATIZACION MONTOLIU SL

CLIMATIZACIONES ALTO PALANCIA SL,
CLIMATIZACIONES SIRVENT

(CLIMENT DEL PINO, MARIA DOLORES
CLIMENT DOLZ, MARIA PILAR

Tipo Exp.:  |Direcio v Expediente: 00004701
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Suplidos / REMESAS

Dentro de la pestafa “Suplidos” existe una opcién que nos permite generar remesas, tanto
de forma manual como automaética.

IMPORTANTE: Esta opcion es valida unicamente para aquellos suplidos de tipo “Previsto”.

fﬁ WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
'Qatos Suplidos Eg‘(uracic’)n Recibos Listados Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir
} Gestion ’ l

Remesas »
!

\
i,

Automaticas

Manuales

Si escogemos la opcién de crear una remesa de suplidos de tipo “Automatica”, teclearemos
en el apartado “Texto”, el contenido que queremos que figure en el encabezamiento de la
hoja impresa con la relacién de suplidos remesados. A continuacion informaremos la fecha
de pago que queremos que el programa grabe automaticamente a todos los suplidos
incluidos en la presente remesa.

Acotaremos el ambito de facturas a incluir (Si se dejan los campos por defecto, procesara
todos los recibos facturados y pendientes de remesar).

También podremos limitar los suplidos a incluir entre dos fechas de cobro.

Finalmente teclearemos el cédigo de la gestibn de cobro escogido, asi como el
departamento (si procede) i pulsaremos el botén “Imprimir (F7)”

rWGZZlO - REMESAS AUTOMATICAS

Texto: Imprimir (F7)

REMESA DE PAGOS A CUENTA.

b

Anterior (F10)

Fecha Pago: 20-11-2013
Recibo del: 0 al: 999999999
Fecha de Cobro, desde: hasta: | 20-11-2013

Cédigo Cobro: [0002 BANCOS -]

Dpto.: =

Num. de Suplidos Remesados: Total Remesa:
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Una vez procesados todos los suplidos elegidos, el programa generara una remesa con la
correspondiente relacion y un namero identificador para, el cual precisaremos si a posteriori
quisiéramos realizar algun tipo de modificacion en la remesa: repetirla, eliminar suplidos de

la misma, etc.

Si por el contrario, queremos generar la remesa de forma manual, escogeremos dicha
opcién y se nos mostrara la siguiente pantalla:

WG2221 - REMESAS MANUALES

validar (F3)

Fecha Pago: |
I— NUm. Suplido: Importe:

Nombre: | N.LF: I
Fecha Cancel.: Expediente: |

Imprimir (F7)

T
T

Anterior (F10)

Registros Procesados: 0 Total Importes:

Procederemos tecleando en primer lugar la fecha de pago que hayamos escogido para la
remesa y a continuacion iremos entrando uno a uno los suplidos que queremos incluir en la
misma. El programa nos ird mostrando el detalle de cada uno de los suplidos en los campos
marcados en color azul. Si posteriormente quisiéramos incluir mas suplidos en la misma
remesa, solo tendremos que elegir la opcion “Afadir suplidos a la Remesa ya existente”, y
seguir introduciendo tantos como deseemos:

"WG2220 - REMESAS MANUALES

Siguiente (Esc)

" NUEVA REMESA
Anterior (F10)

(& ANADIR SUPLIDOS A LA REMESA YA EXISTENTE :
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FACTURACION

Dentro de la pestafia “Codigos” encontraremos las siguientes opciones:

Facturacion Variable
Cuotas Fijas

Ediciéon Facturas
Rectificativas
Importacion Excel

Facturacion / FACTURACION VARIABLE

(¢ WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
%E)S Suplido

Facturacién

Recibos Listados Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir
Facturacion Variable '
Cuotas Fijas
Edicion Facturas
Rectificativas

Importacién Excel

Algunos conceptos previos:

Las facturas pueden generarse independientemente a clientes o a empresas (actividades)
asignadas a estos mismos clientes, de forma que algunos conceptos pueden cargarse a la
persona fisica y otros a la entidad juridica.

Antes de proceder a generar facturas, el cliente (o la empresa) deben haber sido dados de
alta.

La numeracion de las facturas es correlativa y se genera automaticamente a partir del tltimo
namero asignado.

El nimero de la factura se crea en el momento de su impresioén (fisica o por pantalla).

Se pueden agrupar diversas tareas (expedientes) en una misma factura o, si se prefiere, se
puede emitir una factura para cada uno de los distintos conceptos.
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Una vez emitida la factura, Unicamente podran realizarse cambios en la misma si se accede
al programa con la clave de “Administrador”.

"WG3100 - FACTURAS

siguiente (Esc)
Nombre: CLEE

Ll

Fecha Facturacion  desde: hasta: 04-02-2014 Pendientes [ Alta (F2)
CLIENTE NUMERO 1 46776108L 5
CLIENTE NUMERO 2 39776712Y Anterior (F10)
CLIENTE NUMERO 3 778328168

& i 0575 VENTA DE ARTICULOS ESPLUGA DE FRANCOL
CLIENTE NUMERO 4 11111111H ‘r

Num. Factura: i Tipo Exp.: |Directo v Num. Expediente?

Si deseamos generar una factura|nueva a un cliente (0 a una empresa) ya existente,
teclearemos las primeras letras del apellido o razén social en el campo “nombre”.

También puede realizarse la busqyieda por el N.I.F, tecleando el numero del mismo en la
casilla siguiente.

La pantalla nos mostrara todos aquiellos clientes y empresas detectadas. Podemos observar
gue aquellos clientes que tienen Juna o mas actividades, quedan listadas a continuacion,
mostrando el nimero de empresa.

Elegiremos el cliente o actividad a facturar, situAndonos con el raton sobre el nombre.
Pulsando el botén “Alta (F2)” se nos abrird una nueva pantalla con tres pestafas (datos,
detalle, recibo) que seran las que nos permitiran imputar los datos econémicos, modificar
domicilios, imputar suplidos, etc.

En esta misma pantalla, podremos realizar busquedas a través del numero de expediente,
numero de empresa, numero de factura, etc... rellenando los campos habilitados a tal fin en
las opciones que encontraremos en la parte inferior.
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Si en vez de pulsar el botén “Alta (F2)”, desmarcamos la casilla “pendientes” ° y pulsamos el
boton “Siguiente”, visualizaremos una pantalla en la que se nos mostraran todos los
expedientes a nombre del cliente 0 empresa escogidos.

En la parte superior de la pantalla figurara la relacion de expedientes abiertos y pendientes
de facturar, mientras que en la parte inferior, tendremos una relacién de los expedientes ya
procesados y con su correspondiente niumero de factura.

Haciendo doble click sobre cualquiera de los mencionados expedientes, podremos proceder
a su modificacion, facturacion, consulta o repeticion *

WG3102 - FACTURAS

Siguiente (Esc)

Cliente: CLIENTE NUMERO 1

Alta (F2)

EXPEDIENTI GESTION ] SUPLIDOS APERTURA  FACTURA

00030973E POR LA TRANSFERENCIA DE VEHICU@ 04-02-2009 000032

Anterior (F10)

13!

EXPEDIENTI GESTION ESTADO SUPLIDOS APERJURA
00002560D GESTION JURIDICA Facturado 09-05-201¢: 00032699

% | a casilla “pendientes” viene activada por defecto
* S6lo se podran modificar o facturar, los expedientes que figuren como pendientes.
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Facturacion / FACTURACION VARIABLE: “Datos”

WG3103 - FACTURA

TALLE | RECIBO |

Apellidos y Nombre: I CLIENTE NUMERO 1

Grabar (Esc)

!

N.L.F.: | 39854445E
122 Esc.: I_ Piso:[_ Letra: l_
Codigo Municipio: | 8019 Teléfono:

Ayuda (F1)

siglas: AV calle: [AMERICAS Nam.:

[BARCELONA

—

Municipio: c.P.:| 8000 Cam. Cliente (F3)

Num. Empresa: Actividad: |

Eliminar (F8)

EXPEDIENTE
T. Exp.:
T Fac.:

Dpto.:

Fecha:

Directo v

Num.: 4701

|Factura agrupada

v

|o GLoBAL

E3|

AGENTE

Cod. agente: I—O &
|

% Comision:

Imprimir (F11)

D

Anterior (F10)

20-11-2013

)
(Ccosro—)

codigo: [0002 BANCOS ~]

.Banco: [0000 [1111 [22 [3333333333

Esc.: ]__ Piso:[— Letra: I__

Nombre: | ENTIDAD BANCARIA 1

I__@ Calle: |

Municipio: |

Siglas:

En este apartado decidiremos si deseamos que el presente expe te sea facturado de
forma independiente (Factura Unica), o si queremos agruparlo posterioringnte en una Unica
factura junto con otros expedientes de este mismo cliente (Factura agrupad

A continuacién le imputaremos el departamento y si procede, procederemos a modificar los
datos del domicilio de cobro.

Pulsando sobre la pestafia (Detalle), nos aparecera la pantalla que se detalla en la pagina
siguiente:
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Facturacion / FACTURACION VARIABLE: “Detalle”

WG3103 - FACTURA

GESTION : Grabar (Esc)

Codigo Gestion: |

Cam. Cliente (F3)

NUM. TIPO DESCRIPCION IMPORTE -
Eliminar (F8)
10082944 Efectuado PAGOS A CUENTA DEL CLIE 33,28

~SUPLIDOS

[Tasien T

Eliminar (F8)
I i Anterior (F10)
~DETALLE

suplidos sin lva SUplidos con lva Iva - |nc0fp0[a[ a Factura -
|
[32.28 [0.00 [0,00

Honorarios % Comisién Total comisién Numero:

[ 300.00 [0,00 [0.00

Serv. Prof. Gastos Admon.. Prov. Fondos Total expediente:
[0.00 [0.00 [0.00 [296.28

‘ :
0,00 % Retencién: [0,00 [2100 %iva: [63,00 [ 0,00 % Bonificacién| 0.00

A continuacion vamos a analizar cada uno de los apartados de esta pantalla.

- Cadigo Gestion. Pulsando sobre la flecha de color verde, se abrira una pantalla de
ayudas en la que podremos ver todos los codigos de gestion activos y podremos
elegir aquél que mas nos convenga. Si por lo contrario lo que queremos es redactar
un texto Unico para esta factura, nos situaremos en el campo de descripciéon y
escribiremos el texto correspondiente (max. 10 lineas)

- Suplidos. Pulsando sobre el botén “Alta (F2)”, accederemos al apartado de entrada
de suplidos. ® Desde esta misma opcién, podemos dar de alta, modificar o eliminar
suplidos relacionados con éste expediente. A medida que se vayan imputando
suplidos y/o provisiones de fondos al expediente, iremos viendo la suma total de los
mismos en las casillas correspondientes °. Estas casillas son meramente
informativas y no es posible acceder a ellas.

® Ver pag. 19
® casillas con fondo de color azul.
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- Servicios profesionales: Permite imputar un cargo de honorarios diferenciado al
titular de la factura de forma que se sumara a la base imponible y se le aplicara el
IVA y la retencion (si procede) correspondientes, pero no se afiadira al detalle de los
honorarios comunes.

- Gastos de administracion: Permite imputar gastos al titular de la factura sin que se
afiadan al detalle de los honorarios comunes. Su importe se sumard a la base
imponible y se le aplicara el IVA correspondiente. A diferencia de los servicios
profesionales, no se le aplicara retencion (aunque procediera).

Una vez hayamos rellenado todos los campos necesarios, podremos proceder a la
facturacion del expediente pulsando el boton azul “Facturar (F4)” que se encuentra en la
parte inferior derecha de la pantalla.

Ahora ya podemos decidir entre: editar la factura en este mismo momento, o dejarla
pendiente para que se imprima posteriormente mediante una edicion masiva de facturas. ’

Si deseamos editar la factura en este momento, sin salir de la pantalla en la que estamos,
nos situaremos en la pestafa “Recibo”.

WG3103 - FACTURA

DATOS | DETAY

Grabar (Esc)

[ s |

-EXPEDIENTES INCLUIDOS

Numeros:
00004701 D Serie: Desfacturar (F9)

Num. Factura:
Cédigo Cobro: Edicion (F7)

Fecha Facturacion:

Cam. Cliente (F3)

Eliminar (F8)

e Imprimir (F11)
Fecha Vencimiento:

TOTALES FACTURA AGENTE

Suplidos Exentos: s B. Imponible: 300,00

Suplidos Iva: A Iva:

i

Anterior (F10)

Total Comision

Honorarios: Retencion: K 0,00

Bonificacion: 5 P. Fondos:

F. Cobro:
Otros Conceptos: 8 Total: Céd. Anulacion:

" Recordemos que si se trata de un expediente marcado como “Factura Agrupada”, se afiadira al resto de
expedientes del mismo cliente (también marcados como agrupados y ya facturados) y se editaran todos en una
Unica factura.
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Esta pantalla nos informa del nUmero de expedientes que se agruparan en la misma factura.

WG3103 - FACTURA

DATOS | DETALLE |

Grabar (Esc)

EXPEDIENTES INCLUIDOS
Numeros:

Serie:
Cam. Cliente (F3)
Num. Factura:

Cadigo Cobro: e — Eliminar (F8)

Fecha Facturacion:

o Rectificar (F8) Imprimir (F11)
Fecha Vencimiento:
TOTALES FACTURA AGENTE . Anterior (F10)

Suplidos Exentos:

Suplidos Iva:
Total Comision

Honorarios: Retencion: i 0,00

Bonificacion: A P. Fondos:

F. Cobro:
Otros Conceptos: 3 Total: Cod. Anulacion:

También nos permite incluir una fecha dg vencimiento de la misma. El resto de campos con
fondo azul, son a titulo informativo; en ‘ellos podemos visualizar las sumas de todos los
importes antes de la emision de la factura.

Si quisiéramos que uno de los expedientes no fuera incluido en la factura final, nos
situariamos sobre éste en el apartado “Expedientes incluidos”, y hariamos click con el botén
izquierdo del ratén para seleccionarlo. A continuacién pulsariamos sobre el boton
“Desfacturar (F9)”.

También podriamos eliminar uno o mas expedientes, selecciondndolos y pulsando el botén
“Eliminar F8”. IMPORTANTE: Una vez eliminados, ya no sera posible volver a recuperarlos.

Si por el contrario, lo que deseamos es imputar uno o mas expedientes a otro cliente
distinto, iremos seleccionandolos uno a uno, y pulsaremos sobre el botén “Cam.Cliente
(F3)”. Automaticamente se nos abrira una pantalla de busqueda, a través de la cual
seleccionaremos el nuevo cliente al cual queremos imputar el expediente.
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Pulsando sobre el botén “Edicion (F7)”, se nos abrira la pantalla que nos permitira Imprimir
la factura, pudiendo elegir entre una visualizacion por pantalla ® o escoger entre cualquiera
de las impresoras que tengamos asighadas a nuestro ordenador.

"ORD0001 - LISTADO EDICION FACTURA

Pantalla (F7)

Ordenar por: |Alfabético |

(" Impresora Predeterminada

(¢ Pantalla
(" Seleccionar Impresora

8 Desde la visualizacion por pantalla, también existe la opcion de imprimir la Factura.
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Facturacion / CUOTAS FIJAS

'WG3200 - CUOTAS FIUAS

Procesar (Esc)

Tipo Cuota: Laboral I Mes Recibo: |Mayo v I

Laboral

v
Fiscal Ao
Empresa de la: 5 ala: 9999 b Ayud
Fecha: 07-05-2014 Periodo: Mensual v | Anterior (F10)

11

Y]

Vencimiento: Incluir bajas: [

Departamento: [0 LJ

Esta opcion se utilizara para emitir las facturas de todas aquellas empresas a las que
hayamos asignado una cuota fija, ya sea Laboral, Fiscal o Ambas.

- Elegiremos tipo de Cuota mediante el desplegable. A continuacién seleccionaremos
el mes al que corresponde la gestién que queremos facturar, asi como el rango de
empresas a incluir.

- El campo Fecha sirve para determinar la fecha de la emision de las facturas.

- Si tenemos clientes con Periodos de Cuotas distintos, deberemos generar la
facturacion de Cuotas Fijas tantas veces como periodos existan (mensual,
trimestral...)

- Asimismo, se nos permite seleccionar empresas clasificadas por departamentos, asi
como la inclusién optativa de aquellas empresas que se hayan dado ya de baja.
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Facturacion / EDICION FACTURAS

WG3300 - EDICION FACTURAS

Imprimir (F7)

" Repetir

Tipo Factura: Agrupada ¥ Serie: |0 ORDINARIA

Anterior (F10)

[t

Tipo Expediente: Todos v 5 4701 al:

Fecha creacion expediente: 5 hasta: 26-11-2013

N.LF. Cliente: 30854445E {}

Empresa de la: I——E 3 : |‘—6 3

cédigo Cobros del: [0000

al: |9999 ULTIMO CODIGO

Agente del: [0000

al: '9999 ULTIMO AGENTE

Departamento: [Todos

Factura Proforma: i Fecha Factura: 26-11-2013

A través de esta pantalla realizaremos la impresién de las facturas, pudiendo elegir entre
una serie de rangos habilitados al respecto: agrupadas, Unicas, de un unico cliente, de un
cbdigo de cobro en particular, de un solo departamento, etc.

También a través de esta pantalla, podremos repetir la impresion de facturas ya emitidas
anteriormente.

En el momento de pulsar el botén “Imprimir F7”, aparecera una nueva pantalla en la que se
nos dara la opcion de previsualizar la/s factura/s a editar por pantalla ° o escoger una
impresora.

Si deseamos generar una o mas facturas mediante documento PDF, podemos instalar en
nuestro sistema cualquiera de los programas gratuitos que existen en el mercado, y que nos
instalan una nueva impresora virtual a tal efecto.

Tramit-Win Facturacién, permite la impresion de sélo el cuerpo de la factura (utilizando papel
personalizado) o bien la impresién en A4 en blanco, siendo el mismo programa el que
imprime de forma automatica el logotipo y datos de la Empresa Facturadora.

° Desde la previsualizacion de pantalla, las facturas se pueden enviar directamente a la impresora por defecto
de nuestro sistema.
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El modelo de factura Estandar seria el siguiente:
FECHA DE EMISION: 28-11-2012
CLIENTE NUMERO 1
AV AMERICAS 122
08000 BARCELONA
FACTURA: 0 20034275 Pagina: 1
CIF/N.LF.: 398544456
CONCEPTO SUPLIDOS SUPL. VA HONORARIOS
AR S S
2 Expagiene: DOOO04708
F 300,00
s PAGOS A CUENTA DEL CUENTE 3328
i
i
%
<
—
Honorarios: 300,00 B.mp. VA 2100% VA Suma Suplidos Prov.Fondos
200,00 2,00 8300 2328
(TOTAL: 35628]
COBRO S: 0002 VTO: ENTIDAD BANCARIA | CTA.
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Las facturas quedan automaticamente numeradas en el momento de su emision, tanto por
pantalla como por impresora.

Una vez emitidas las factura, si consultamos la facturaciébn de un cliente a través de la
pantalla de “Facturacion Variable” y desmarcamos la casilla “pendientes”, observaremos que
las facturas ya emitidas figuran en la parte inferior de la pantalla, mientras que los
expedientes pendientes de facturar, siguen en la parte superior.
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Facturacion / RECTIFICATIVAS

La legislacién vigente indica que las facturas una vez emitidas no pueden estar sujetas a
modificacion, por lo que se tiene que proceder a la confeccion de una factura rectificativa,
con una numeracion distinta a la habitual y en la que se indique el nUmero de la factura que
va a sustituir y el motivo de la rectificacion.

Tramit-Win Facturacion realiza todo el proceso de forma totalmente automatica a través de
la opcion “Rectificativas!. *°

Para emitir una factura rectificativa hay que seguir los siguientes pasos:

1.
2.
3.
4

5.

Situarnos en la pantalla correspondiente a “Facturas rectificativas”

Elegir un cliente o Empresa.

Elegir en la casilla “Recibo”, la factura que queremos rectificar.

Elegir un motivo de anulacién y la nueva Serie que queremos imputar la nueva
Factura rectificativa.

Pulsar el boton “Grabar (Esc)’.

WG3400 - FACTURAS RECTIFICATIVAS

Grabar (Esc)
Nombre: Iclien Recibo: e
CLIENTE NUMERO 1 012345671

Anterior (F10)

Recibo: 00032699
Motivo Anulacién: 001 ANULADO POR RECTIFICACION ¥

serie del Recibo Rectificativo: |1 RECTIFICATIVA ~|

Automaticamente el programa habra realizado los siguientes pasos.

Se habra generado una nueva factura idéntica a la que queremos rectificar, dentro de
la misma serie de facturacion, pero con todos los importes en negativo, de forma que
contablemente queda compensada. Esta factura ya figurara& como emitida y
procesada.

Dentro de la serie rectificativa que hayamos elegido, se habra creado un expediente
para el mismo cliente, con las mismas caracteristicas que la factura a rectificar.
Deberemos acceder a este expediente, modificar los datos necesarios y proceder a
su facturacion y posterior emision.

Y para poder utilizar esta opcion, es imprescindible haber creado previamente una serie de facturacion para las
facturas rectificativas, con una nueva numeracion, asi como un cédigo para el motivo de anulacién (Ver pags.. 8

y9)
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Observaremos que la nueva factura, lleva una numeracion distinta a la de la serie
habitual. Asimismo llevara impreso un texto en el que se indica el niumero de la
factura a la que sustituye, asi como el motivo de la rectificacién.
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Facturacion / IMPORTACION EXCEL

Tramit-Win Facturacién permite importar remesas de facturas desde una hoja de célculo
Excel, para su incorporacién al programa.™

Una vez tengamos la hoja de célculo con los datos a importar en nuestro ordenador o
servidor, teclearemos sobre la flecha verde para que se nos abra la pantalla de busqueda.
Una vez seleccionado el fichero Excel © con los datos a importar, indicaremos la fecha con la
que queremos que figuren las facturas y elegiremos la empresa facturadora a la que
queremos imputarlos.

Pulsando el boton “Guardar (Esc)’, se procedera a la importacion de forma totalmente

automatica. Si tenemos activada la opcion de imprimir factura, al terminar el proceso de
importacion se nos permitird escoger impresora.

WG3500 - IMPORTACION EXCEL

Guardar (Esc)

Ruta Excel: I

I Imprimir factura?) [ salir (F10)
Empresa facturadora: 2 - EMPRESA PYME 1 v

Numero registros:

1 Aquellos usuarios que deseen utilizar esta opcion, deberan ponerse en contacto con el servicio de soporte
para que se les faciliten los parametros de configuracion de la hoja de célculo.
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RECIBOS

Dentro de la pestafia “Recibos” podremos escoger entre las siguientes opciones:

e Gestion

e Cobro bancario
e Comisiones

e Edicion

e Consulta

Recibos / GESTION - MARCADO DE RECIBOS

(§ WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
Datos Suplidos Facturacion | Recibos | Listados Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir

Gestion 3 Marcado de Recibos L
Cobro Bancario 4
Comisiones

Edicién Recibos
Consulta

Esta opcion, nos permite grabar una fecha de cobro en las Facturas. Podremos hacerlo de
forma individualizada (tecleando uno a uno los nimeros de las facturas deseadas) o bien de
forma masiva.

Si elegimos introducir la fecha de cobro de forma masiva, beberemos escoger entre una
serie de rangos: serie, numero de factura (del /al), cédigo de cobros, agente colaborador,
etc. Una vez finalizada nuestra seleccion, pulsaremos el boton “Siguiente” y la fecha de
Cobro que hayamos tecleado, quedara grabada en todas las facturas seleccjonadas.

\WG4112 - SELECCION DE RECIBOS

te (Esc)

siqui
Série: 0 ORDINARIA v s
Recibo desde: 0 hasta: 99999999 e |

Cédigo Cobros desde: |UUUU

hasta: [9393 ULTIMO CODIGO Anterior (F10)

Agente / Colaborador desde: |0000

hasta: |9999 ULTIMO AGENTE

NIF Cliente: 3
Empresa: 0 @
Numero remesa:

Fecha Cobro: 26-11-2013
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Recibos / COBRO BANCARIO

La opcién “Cobro Bancario” se utiliza principalmente para generar y enviar archivos ** a

entidades bancarias para el abono en cuenta de recibos a cobrar. Los ficheros podemos
generarlos de forma manual o automatica.

f WG0003 - PROGRAMA DE FACT! URACION
Datos Suplidos Facturacién | Recibos | Listados Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir

Gestion 4 i
4 \ Manual
Comisiones Automatico
Edicién Recibos Repetir Remesa
Consulta Remesar Impagados

Recibos / COBRO BANCARIO MANUAL

Si escogemos la opcién “Cobro Bancario Manual” y deseamos crear una nueva remesa,
elegiremos la opcién “Nuevo fichero”, y a continuacion teclearemos en numero de recibo a
incluir, en la casilla correspondiente. Podemos ir entrando nuevos recibos a la remesa, para
lo cual, deberemos indicar la opcion “Afadir registros a fichero ya existente”. En el momento
en que la remesa ya contenga todos los recibos deseados para su cobro, pulsaremos el
botdén “Crea Sopor.(F7)’ y se generara la remesa para su envio a la entidad bancaria de
nuestra eleccion.

WG4210 - COBRO BANCARIO MANUAL

Grabar (Esc)

Eliminar (F8)

Modi.Cta.(F5)
Nombre: I CLIENTE NUMERO 1 Crea. Sopor. (F7)

N.LF: [s9854445 Domic. Bancaria:|[ 0000 | 1111 [22 [ 3333333333 Anterior (F10)
Suplidos: ’W IVA:

Retencion: [—0.00 Prov. Fondos:

Honorarios:| 300,00 Total:

(" Nuevo Fichero (@ Afadir registros a ficheo ya existente

serie: |0 ORDINARIA ~| Num. Recibo:

2| os ficheros se generan siguiendo la normativa establecida por el Consejo Superior Bancario.
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Recibos / COBRO BANCARIO AUTOMATICO

Si por el contrario escogemos la opcién “Cobro Bancario Automatico” Unicamente sera
necesario escoger entre los rangos que nos permiten las opciones en la pantalla y pulsar el
botdn “Grabar (esc)”.

IMPORTANTE: Si desea controlar los cobros de los recibos a través de Tramit-Win
Facturacion, al realizar una remesa debera marcar la casilla “Actualizar fecha de cobro en
recibo”.

(WG4220 - COBRO BANCARIO AUTOMATICO

Grabar (Esc)
Recibos del: R 99999999

Emision de: |26-11-201 3 5 26-11-2013

H

Anterior (F10)

Cédigo Cobro: [oo000

Dpto.: |Topos

Fecha Cargo: ]26-11-2013

Actualizar fecha cobro en recibo. |

Norma: 19: [v 58: [

Entidad Receptora Oficina :

Tramit-Win Facturacion también nos permite poder incluir nuevos recibos a una remesa ya
procesada, y repetirla, asi como sacar recibos de la misma ** y proceder a generarla de
nuevo, para lo cual escogeremos la opcion “Repetir Remesa” del menu principal.

'WG4230 - Repeticion de remesas

Crear. Sopor. (F7
Numero de remesa | —p(i
Cédigo Cobro: (0000 Anterior (F10)

Fecha Cargo: 16-06-2014 Sufijo:

Norma: 19: [v 58: [ 19-14: [

Entidad Receptora | Oficina: | cta: |

13 si el recibo a eliminar tiene grabada fecha de cobro, antes de poder eliminarlo de una remesa deberemos
borrar esta fecha, a través de la opcién “recibos’/"consulta”.
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Recibos / REPETIR REMESA.

Puede darse el caso que, en un momento dado tengamos que eliminar algun recibo de la
remesa que tenemos previsto librar al banco para su cobro; ** Para ello accederemos al
recibo en cuestion (pestafia: recibos/consulta boton “F5-Modificar”), y borraremos el numero
de la remesay también la fecha de cobro.

WG4503 - CONSULTA DEL RECIBO 0 00032699

~ CLIENTE / EMPRESA Grabar (Esc)
Nombre: [ CLIENTE NUVMERO 1 N.LE: [01234567L

Siglas:

VARIOS

Serie:

Municipio: | BARCELONA CP: [08000  goq. Municipio:| O

Departamento: |0 Suplido con L.V.A.:

C. Cobro: |UUUU Servicios Profesionales:
Agente: |nnnn Gastos Administracion:

C. Gestion: I 2701 Editadu:l Honorarios:

Estado: | - Bonificacion:

Base Imponible:
NUm. Remesa: 1322]
LVA: [ 21.00

Gestion Realizada:

lT Calle: |AMER|CA5 Nom.: | 122 Esc.: ‘T Piso: ,_Lelra: ,_ Anterior (F10)
wones [ [

~DETALLE

[0 orDINARIA Suplido sin LV.A.:

Retencion: | 0,00

~FECHAS

Provision de Fondos:

Emision: | 09-05-2014 @ 00-05-2014 —
Vencimiento: -

Ahora ya podremos proceder a la repeticion de la remesa, tecleando el nimero de la misma

y escogiendo

la norma bancaria de nuestra eleccion. Pulsando el botén F7, se generara de

nuevo el soporte magnético para su tramitacion, y ya no quedaran incluidos aquellos recibos

gue hayamos

eliminado con anterioridad.

WG4230 - Repeticién de remesas

Crear. Sopor. (F7
Numero de remesa | .
Cédigo Cobro: [oo0o Anterior (F10)

Fecha Cargo: 19-06-2014 Sufijo:

Norma: 19: v 58: [ 19-14: |

Entidad Receptora Oficina: Cta.:

 para poder llevar a cabo esta accién, es necesario haber accedido al programa con clave de “Administrador”
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Recibos / IMPAGADOS.

Podemos también crear un nuevo soporte magnético con todos aquellos recibos que el
banco no nos haya abonado por impago.

'WG4240 - COBRO BANCARIO MANUAL IMPAGADOS

Grabar (Esc)
" Nuevo Fichero (® Anadir registros a fichero ya existente
Eliminar (F8)
Serie: |0 ORDINARIA | Num. Recibo: ||
Modi.Cta.{F5)

Norma: 19: v 19414: [

ST
Nombre: |

Anterior (F10)
N.LF. l Domic. Bancaria:| [
Suplidos: IVA: |

Retencion: Prov. Fondos: I
Honorarios: Total: I

Iremos entrando uno a uno los numeros de recibos impagados que deseemos incluir en la
nueva remesa. En el momento de su validacion, el programa también nos permitira cambiar
el nimero de cuenta bancaria del cargo.

Una vez tengamos todos los recibos deseados incluidos en el fichero, procederemos a la
creacion del fichero de cargo pulsando el botdn “Crea. Sopor. (F7)”.
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Recibos / COMISIONES

(F WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
Datos Suplidos Facturacién |Recibos | Listados Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir

Gestion »

Cobro Bancario »

Edicién Recibos
Consulta

Si trabajamos con Agentes o Colaboradores a quienes tengamos que abonar regularmente
(en concepto de comisidn) un porcentaje de la facturacion emitida y ya cobrada, Tramit-Win
Facturacion nos permite emitir automaticamente la relacion de facturas a incluir, con el
célculo del importe a pagar basado en el porcentaje que hayamos imputado a cada uno de
nuestros Agentes.

WG4300 - COMISIONES A AGENTES

SELECCION DE RECIBOS

Fecha cobro desde: l:l hasta: |26-11-2013 Anterior (F10)

Agente del:  [0001 AGENTE 1 ~| an [9999 ULTIMO AGENTE

FACTURADE COMISIONES

Fecha: 26-11-2013 Retencion: 21,00 Iva: 21,00

Nombre Destinatario: [EMPRESA PYME 1
Siglas: CL  calle: ]MAYOR Num.: [ 12 Esc.: l_ Piso: Letra:

Municipio: | BARCELONA cp: [E001

Para ello, elegiremos un rango de fechas de cobro de recibos, y escogeremos aquél o
aquellos agentes a los que deseemos liquidar las correspondientes comisiones. Pulsando el
boton “Imprimir (F7), se generaran tantas facturas como Agentes escogidos, siendo estos
los emisores de las mismas, y quedando como destinatario la Empresa Facturadora,
siempre y cuando no hayamos escogido otra opcién en el campo “Nombre Destinatario”.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) @ Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS



tamitsoft

MANUAL TRAMIT-WIN FACTURACION

Recibos / EDICION RECIBOS

'(F WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
Datos Suplidos Facturacién |Recibos | Listados Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir

Gestion »
Cobro Bancario »
Comisiones

Consulta

Aunque en la actualidad apenas se imprimen recibos acreditativos de cobro de facturas, al
ser las entidades bancarias quienes se encargan de emitirlos, Tramit-Win Facturacion
permite generar dichos documentos.

'WG4400 - EDICION RECIBOS

Siguiente (Esc)

Ayuda (F1)

® Imprimir (" Repetir

Factura 20034275 2 2003427

Anterior (F10)

Cliente: I—
o . [ ew g

Empresa:

Fecha Emision B : 26-11-2013

Cédigo Cobro [o000

[9999 uLTIMO CoDIGO

[o000

[9999 uULTIMO AGENTE

Departamento: [Todos | serie: 0 ORDINARIA

En la pagina siguiente, podran ver un ejemplo de impresion de recibo y su correspondiente
copia.
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RECIBO NUMERO LOCALIDAD DE EXPEDICION IMPORTE EURDS

0 20034275 BARCELONA 396,28
FECHA DE EXPEDICIO FECHA DE VENCIMIENTO

26-11-2013 ALAVISTA
CONCEPTO

IIMPORTE CORRESPONDIENTE ALAFACTURANUMERO: 0 20034275

DOMICILIO DE COERO

TMULAR He racibido &l imports de ests cocumento
PRI A s CLENTENUMERO 1 Firmado.
CLMAYOR 12 AV AMERICAS 12
e s 08000 BARCELONA
NE- 1500107 NIF:  39854445E
RECIBO NUMERO LOCA LIDAD DE EXPEDICION IMPORTE EURDS
0 20034275 BARCELONA 396,28
FECHA DE EXPEDICIO FECHA DE VENCIMIENTO
26-11-2013 ALAVISTA
CONCEPTO
IMPORTE CORRESPONDIENTE ALAFACTURANUMERO: 0 20034275
DOMICILIO DE COBRO
TMULAR
T CUENTENUMERO 1
CL MAYOR 12 AV AMERICAS 12 C O P IA
62001 BARCELONA 08000 BARCELONA
S i NIF: 39854445E
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Recibos / CONSULTA

'(F WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
Datos Suplidos Facturacién |Recibos | Listados Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir

Gestion »
Cobro Bancario »
Comisiones

Edicion Recibos

Consulta

Mediante la opcién “Consulta” se puede visualizar el detalle de un recibo. Para ello,
deberemos realizar una busqueda a través de cualquiera de los parametros que se nos
ofrecen: nombre, NIF, nUmero de Empresa o nimero de Recibo.

'WG4500 - CONSULTA DE RECIBOS

Siguiente (Esc)

[Nombre

N.I.F
Num. Empresa

Nim. Recibo

Anterior (F10)

-Nombre -

Genérico: [

Si escogemos la opcion “busqueda por nombre”, el programa nos mostrara una relacion de
todos los recibos facturados al cliente elegido.

WG4502 - CONSULTA DE RECIBOS

siguiente (Esc)
Cliente: CLIENTE NUMERO 1
Num. Suplidos Honorarios V.. Total cédigo Cédigo Fecha Anterior (F10)
Recibo Recibo Cobro Anulacién Cobro

000032699 5 44,35 53,66 09-05-2014
000032705 5 94,66 114,54
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Pulsaremos doble click con el raton sobre el recibo que nos interese, y obtendremos un
desglose completo de todos los datos correspondientes a la factura elegida. Aparte de la
consulta del detalle del recibo, pulsando el boton “Modificar (F5)”, podremos también
modifiicar algunos campos del mismo, en concreto: Departamento, Clave de cobros, Agente,
Numero de remesa, Fecha de cobro y fecha de vencimiento. ™

WG4503 - CONSULTA DEL RECIBO 0 00032699

-CLIENTE { EMPRESA

Modificar (F5)

Nombre: I CLIENTE NUMERO 1

N.LF: [012345867L

siglas: AV calle: [AMERICAS

Esc.: [4— Piso: [_—Lelra: |——

Num.: I 122

Anterior (F10)

Municipio: | BARCELONA

~VARIOS

C.P: |°8°°° Céd. Municipio:| © Teléfono:[_

~DETALLE

Departamento: IU

Suplido con L.LV.A.:

Serie: [0 oRDINARIA

Suplido sin LV.A.:

C. Cobro: |0|]UU

Servicios Profesionales:

Agente: |UUUU

Gastos Administracion:

| 2701

C. Gestion: Editado:

Honorarios:

Estado: | |

—

NUm. Remesa:

Bonificacion:
Base Imponible:

LVA: | 21,00

Gestion Realizada:

Retencién: | 0,00

~FECHAS
Emision:

09-05-2014

Cobros:

Vencimiento:

Provision de Fondos:

09-05-2014

TOTAL:

5 Ver apartado “Repetir remesa”.
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LISTADOS

Tecleando sobre la pestaina “Listados” podremos escoger entre las siguientes opciones:

e Datos:
- Clientes
- Empresas
- Cadigos:
= Gestion
= Cobro
= Agentes
= Suplidos
= Anulacién Recibos
Suplidos
Expedientes
Recibos
Hacienda:
- Volumen de facturacion
- Retenciones
- Registro IVA

Listados / DATOS

lf WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
Datos Suplidos Facturacion Recibos | Listados | Contabilidad Generador Informes Utilidades Salir

Clientes » |

Empresas | Suplidos
@ ’} Gestion
= : Cobro
Agentes
Suplidos
Anulacion Recibos

La opcién “Datos” se desglosa a su vez en Clientes, Empresas y Cédigos. Estos ultimos se
subdividen en Codigos de Gestidn, de Cobro, Agentes, Suplidos y Anulacion.

A través de estas opciones podremos elaborar listados (tanto por pantalla como por
impresora) de toda la informacién que tengamos introducida en nuestras bases de datos.

Todos los listados de “Datos” nos ofrecen la opcién de poder seleccionar el resultado por
parametros de busqueda.
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Supongamos que deseamos obtener un Listado de Expedientes pendientes de facturar,
para de esta forma, controlar todas aquellas tareas abiertas y no finalizadas: accederemos a
la opcion correspondiente y hos apareceria la siguiente pantalla:

WGSSOO - LISTADO EXPEDIENTES
Siguiente (EsC]>
Expediente Tipo: v| del 0 al: 99999999
Fechacreacion de la: ala: 20-06-2014
Fecha factura del la: ala: 20-06-2014

Estado: |Pendiente Facturar :_]

Ayuda (F1)

Anterior (F10)

H

Departamento  del: [0 |

Serie dela: [0 ORDINARIA |

Cliente @ [ 8

Agente del: [0000

[9999 ULTIMO AGENTE

Cod. Gestion del: [00000

al: |99999 AGENDA DIARIA CAIXA

Una vez aqui, escogeremos entre los rangos de campos permitidos (tipo de expediente,
fecha de creacion, etc). y pulsaremos el boton “Siguiente (Esc)’. De esta forma,
obtendremos el listado solicitado.

IMPORTANTE: Esta opcion permite también obtener la informacion de un Unico cliente.
Para ello, deberemos pulsar sobre la flecha en color verde, y escoger la persona de nuestra
eleccion.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) @ Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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Accediendo a la pantalla de “Listado de Recibos” Tramit-Win Facturacion les facilita el
control de los cobros pendientes o ya efectuados de su facturacion.

WG5420 - LISTADO DE RECIBOS

Ceobrados >

Estado: Etiquetas (

Listado -

Siguiente (Esc)

Fecha Emision desde: 20-06-2014

Fecha Cobro

Pendientes a fecha:

desde:

Fecha Anulacién desde:

20-06-2014

Ayuda (F1)

g

Anterior (F10)

Cédigo Anulacién  del: [000

al: IOOl ANULADO POR RECTIFICACION

serie: |0 ORDINARIA _v| Departamento: [Todos

Num. Recibo

99999999

Céd. Cobro [0000

{9999 ULTIMO CODIGO

)

{9999 ULTIMO AGENTE

Cliente: @ Agrupar por NIF:

2
=
]

=

En la opcion “Estado” de la pantalla anterior, deberan escoger entre los rangos disponibles,
dependiendo del tipo de listado que deseen obtener. Para imprimir un listado de recibos
cobrados entre dos fechas, tendran que rellenar los campos correspondientes a “Fecha
Cobro”, mientras que para obtener informacién de recibos pendientes de cobrar en una
fecha determinada, deberan informar la misma en el campo habilitado al respecto.

También podran obtener informacion listada acerca de recibos anulados, o simplemente

emitidos.

Mencion aparte merecen los listados de Hacienda, resultando de gran utilidad para realizar

controles contables y financieros.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013)

Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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Listados / HACIENDA
¢

Datos Suplidos Facturacion Recibos Contabilidad Generador Informes  Utilidades  Salir

Datos
Suplidos
Expedientes

Recibos

Hacienda Volumen Facturacién
Retenciones
Registro IVA

Dentro de la opcion “Listados” podemos escoger entre 3 tipos distintos: por volumen de
facturacion (clientes a declarar en el modelo 347), Retenciones y Registro de IVA
repercutido.

Los listados de Hacienda funcionan de la misma manera que los listados que hemos visto
en los ejemplos anteriores; mediante la eleccion de rangos en los distintos pardmetros que
se muestran en la pantalla.
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CONTABILIDAD

Desplegando la pestafia “Contabilidad” del menu principal, podremos acceder a las
siguientes opciones:

e Cuentas contables.
e Exportar: *°

- Gestium

- Eco

- PG

- Contawin

Contabilidad / CUENTAS CONTABLES

(¢ WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION

Datos Suplidos Facturacion Recibos Listados | Contabilidad | Generador Informes Utilidades Salir

Cuentas Contables

Exportar 4

Accediendo a la opcién “Cuentas Contables”, nos apareceran una serie de cuentas
contables ya creadas y que pueden ser modificadas haciendo doble click sobre ellas.

También podemos dar de alta nuevas cuentas, pulsando el botén “Alta (F2)”. Estas seran

las cuentas contables genéricas que se utilizaran para el traspaso de apuntes al
correspondiente programa de contabilidad.

WG6300 - CUENTAS CONTABLES

Grabar (Esc)

CLIENTES

PRESTACION SERVICIOS
I.V.A. REPERCUTIDO
SUPLIDOS

I.R.P.F

Alta (F2)

Cuenta: I—

Modalidad: |

Anterior (F10)

b

'8 Tramit-Win facturacion, Gnicamente permite la exportacion de apuntes contables de facturacion (emisiéon y
cobros), a los programas de Contabilidad detallados.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) 9 Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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Contabilidad / EXPORTAR

(F WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION
Datos Suplidos Facturacion Recibos Listados | Contabilidad | Generador Informes Utilidades Salir

Cuentas Contables

Una vez tengamos bien definidas las cuentas contables, tal y como hemos visto en el paso
anterior, podemos proceder a la creacién del fichero de exportacién a Contabilidad.

Para ello, elegiremos la opcion “Exportar”. Se nos permitird escoger entre una serie de
programas Contables compatibles con Tramit-Win, y elegiremos una de las opciones.

Supongamos que queremos crear un fichero de exportacién para el programa contable
GESTIUM:

Si lo que queremos traspasar, es la emision de facturas, nos aseguraremos de estar dentro
de la pestafia correspondiente (Facturas) y teclearemos los rangos de fechas que deseemos
incluir en el fichero de traspaso.

En el campo “Numero de Empresa” introduciremos el nimero de aquella de nuestras
empresas facturadoras de la cual queremos extraer la informacion. *’

'WG6410 - TRASPASO CONTABILIDAD

ECO GESTIUM @

OBROS |
| e

Anterior (F10)

Fecha de emisién  desde: 20-06-2014 hasta: 20-06-2014

Numero de Empresa:

Traspasar sélo el plan contable: [

Pulsando el boton “Exportar”, se nos generara el fichero de traspaso de datos que
posteriormente y desde nuestro programa Contable, importaremos para la creacion
automatica de asientos.

7 s trabajamos con mas de una empresa facturadora, deberemos repetir el proceso de crear el fichero de
exportacion, tantas veces como empresas facturadoras tengamos.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) e Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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Si también queremos crear un fichero de exportacion de datos con informacion contable de
Cobros de facturas, deberemos situarnos en la pestafia “Cobros” y escoger entre los rangos
permitidos, tal y como se muestra en la pantalla siguiente.

Si trabajamos con varias empresas facturadoras, deberemos generar tantos ficheros
contables, como empresas facturadoras tengamos en activo.

'WG6410 - TRASPASO CONTABILIDAD

FACTURAS(C

Fecha cobro
Num. recibo
Fecha emision
Departamento
Cod. cobro

Cod. Agente

Num. Empresa:

desde:

del:

desde:

del:

del:

del:

ECO

20-06-2014

GESTIUM (= Exportar (Esc)

H

Anterior (F10)

20-06-2014
99999999
hasta: 20-06-2014

~v| a: |9 DEP. 9 ~|

v| ar  [9999 ULTIMO CODIGO ~|

~v| a:  [9999 ULTIMO AGENTE ~|

Traspasar sé6lo el plan contable: [

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013)

@ Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS



MANUAL TRAMIT-WIN FACTURACION

tamitsoft

GENERADOR DE INFORMES

Gracias al Generador de Informes incluido en la aplicacion, es posible exportar informacion
a una Hoja de Calculo Excel e para su posterior tratamiento. Esta opcion nos permite tratar
por separado datos referentes a Suplidos, Expedientes o Recibos. Las 3 opciones funcionan
exactamente de la misma manera, por lo que vamos a exponer Unicamente un ejemplo de
trabajo, y los mismos pasos nos serviran para las dos opciones restantes.

Generador de Informes / SUPLIDOS

"(F WG0003 - PROGRAMA DE FACTURACION

Datos Suplidos Facturacion Recibos Listados Contabilidad [Generadorlnformes] Utilidades Salir

Expedientes

Pulsando sobre la pestafia “Suplidos” nos aparecera la siguiente pantalla:

WG7100 - GENERADOR INFORMES SUPLIDOS

CLIENTE

N.LF.
Nombre

Tipo Via
Nombre Calle
Num Casa
Escalera
Piso

Letra

Municiﬁio
Teléfono
Tipo Facturacion

SUPLIDOS

[ Num Supico |
Tipo Pago

Tipo Expediente

Num Expediente

Serie

Importe Suplido Sin Iva
Provision Fondos
Importe Suplido Iva
Importe Iva Soportado
Cédigo Desc Suplido
Desc Suplido

Fecha Pago

VARIABLES LISTADO

Siguiente (Esc)

N.LF.

Nombre

Tipo Via
Nombre Calle
Municipio

C. Postal

Num Expediente
Num Suplido

Limpiar (F9)

El. Variable (F8)

Anterior (F10)

PLE

Consultas
Anteriores

El. Consulta (F6)

.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013)

Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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La parte izquierda de la pantalla se halla dividida en dos partes: la superior con una serie de
campos correspondientes a datos del cliente, y la inferior con datos informativos de suplidos.
Podemos escoger entre estos campos todos aquellos que deseemos exportar a la hoja de
calculo. Para ello unicamente deberemos hacer un click de ratén sobre ellos, y veremos
cémo autométicamente pasan a formar parte de las variables del listado en la parte derecha
de la ventana.

Una vez seleccionados todos los campos que queremos trasladar a una hoja de calculo,
pulsaremos sobre el boton “Siguiente (esc)”. En este mismo momento se nos preguntara si
deseamos guardar la seleccion escogida para futuras consultas *® . A continuacion, el
programa nos mostrara la siguiente pantalla y aqui escogeremos los rangos relativos a la
informacién que deseemos obtener:

WG7110 - INFORME DE SUPLIDOS
Siguiente (Esc)

Num. Suplido 2 0 : 99999999

Tipo: [Todos

L

Anterior (F10)

[o orDINARIA : |o orDINARIA

Cod. Descripeion [ - | a: [ooo
Fecha Pago : | 01-01-2014 hasta: |23-06-2014
Fecha Cancelacion desde: hasta: | 23-06-2014

Cuando tengamos los rangos seleccionados pulsaremos el botén “Siguiente (esc)’, y el
programa nos generara una hoja de calculo en formato Excel e con un volcado de todos los
datos solicitados, tal y como podemos ver en el ejemplo siguiente:

E = &SRB Librol - Microsof
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
RRBBRER B B +@ Y = I
Desde Desde Desde De otras Conexiones = Actualizar , : ) zl Ordenar = Filtro YC/ IS S Texto en QL.utar
Access web  texto fuentes v existentes = todo v 8 7 Avanzadas columnas duplicadt
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herr
H6 - |
A B (& D E E
1 |N.LF. Nombre Num Suplido Num Expediente Importe Suplido Iva
2 7273810 CLIENTE NUMERO UNO 74196 40604 110,44
3 7273810 CLIENTE NUMERO UNO 74197 40604 130
4 3988372 CLIENTE DE PRUEBAS 74064 40547 12,55
i,3988372! CLIENTE DE PRUEBAS 74065 40547 98,2
*6*13988372! CLIENTE DE PRUEBAS 74066 40547 88,3
7 X4657241 CLIENTE COMUNITARIO 74053 40535 120
8 X4657241 CLIENTE COMUNITARIO 74054 40535 13,88
9
10

'8 En el caso de tener consultas anteriores guardadas, no sera necesario volver a escoger los campos a listar.
Unicamente deberemos escoger entre aquellas consultas guardadas previamente, en el desplegable “Consultas
anteriores”.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) @ Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS
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Generador de Informes / EXPEDIENTES - RECIBOS
Las opciones para generar informes de Expedientes y Recibos, funcionan exactamente igual
gue la que se detalla en la pagina anterior para los informes de suplidos.
Veamos en detalle el resto de opciones que tenemos para esta pantalla:

Pulsando el boton “Limpiar (F9)”, se eliminaran todos los campos del apartado “Variables
Listado” y podremos proceder a una nueva seleccion.

WG7300 - GENERADOR INFORMES RECIBOS

|

Siguiente (Esc)
CLIENTE VARIABLES LISTADO
N.ILF. N.ILF.

Nombre
Tipo Via Recibo imbi
Nombre Calle Fecha Emision Siptar (F9
Num Casa Honorarios
Escalera Total Recibo
Piso
Letra
Municipio El. Variable (F8)
C. Postal

Teléfono
Tipo Facturacion

Anterior (F10)

!

RECIBOS

Importe Suplido Iva
Importe Iva Soportado Consultas
Importe Suplido Informativo Anteriores
Honorarios

Gastos Administrativos

Servicios Profesionales

Provision Fondo |
3
Importe Comision

Importe Bonificacion

Importe Retencion

Importe Iva

Clave Agente

F S A

).

El campo “Consultas Anatériores” nos permite escoger entre todas aquellas que previamente
hayamos guardado.

El botén “El. Consulta (F6)”, se utiliza para eliminar consultas guardadas con anterioridad y
gue no deseamos sean mostradas al elegir la opcion “Consultas Anteriores”.

TRAMIT-SOFT, S.L. (1986-2013) e Placa Catalunya, 8 22 - 43201 REUS



