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MANUAL MINORISTA 
 
 
Vamos a ver el funcionamiento de cross en base a las empresas minoristas. 
 
Lo primero que nos encontramos es el usuario y la contraseña. 
 
ICONOS BÁSICOS:  
 

- AÑADIR: Este icono nos sirve para introducir datos nuevos. 
 
- INTRODUCIR CONSULTA: Este icono nos sirve para buscar dentro del programa. 

 
- EJECUTAR CONSULTA: Este icono sirve para ejecutar la consulta que hemos introducido 

con el icono anterior. También pulsándolo cuando esta la pantalla en blanco nos mostraría todos 
los datos que tenemos metidos en esa pantalla. 

 
- GUARDAR: Este icono nos sirve para guardar todos los datos introducidos. 

 
- BORRAR REGISTRO: Este icono sirve para borrar un registro, situándonos en la línea 

pulsamos este icono e inmediatamente el registro se borra. 
 

- IMPRIMIR EXPEDIENTE: Este icono sirve para imprimir. 
 

- CANCELAR INSERCIÓN DE EXPEDIENTE: Este icono sirve para cancelar todo lo que 
estábamos introduciendo sin haber guardado los datos y para limpiar la pantalla. 

 
- FLECHAS: Sirven para moverse dentro de la pantalla en dirección adelante o atrás. 

 
- SALIR DE EXPEDIENTES: Este icono sirve para salir de la pantalla en la que estamos. 

 
       

 
 
 
EXPORTAR DATOS: En las pantallas donde encontremos este botón, significara que todos los datos 
asociados a esa pantalla la podremos pasar  a una hoja de Excel, donde una vez exportados todos los 
datos los podremos ordenar  como se nos antoje. Daremos directamente al botón de ejecutar consulta y 
cuando tengamos los datos en pantalla pulsaremos sobre exportar datos y  nos abriría una hoja de 
Excel, la que guardaremos donde queramos. 
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1-DATOS GENERALES: Desde esta pantalla vamos a cargar los datos generales que necesitamos 
para empezar a trabajar. 
 
 
- DATOS GENERALES: Aquí cargaremos todos los datos necesarios para poder trabajar con el 

programa. Para poder introducir datos lo primero que haremos será darle al icono añadir y por último 
darle al icono grabar. Lo primero que encontramos es;  

 
 
 
- RÉGIMEN: Aquí introducimos todos los tipos de regímenes si es desayuno, comida y cena, todo 

incluido, etc. El campo de color verde lo da el ordenador por defecto y solo tendremos que rellenar el 
campo azul que es el de descripción, y el campo blanco en donde introduciremos un código 
alfabético o numérico, para que a la hora de rellenar un expediente la forma de búsqueda de régimen 
nos sea mas sencilla. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ALOJAMIENTO: En esta pantalla cargamos los tipos de alojamientos, si es doble, cuádruple, 
hotel , apartotel, etc. Los pasos a seguir son los mismos, pinchamos sobre le icono añadir, el campo 
verde nos lo da el ordenador cuando grabemos, rellenamos el campo descripción, introducimos los 
números de pax para cada alojamiento y si queremos introducimos un código numérico o alfabético 
para su búsqueda rápida. 
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- TIPO DE PROVEEDOR: Esta descripción es totalmente informativa, es decir, aquí daremos 
de alta los calificativos que le asignaremos a los proveedores; Proveedor de cruceros, proveedor 
de hoteles, etc. 

 

 
- FAMILIA DE PROVEEDOR: Aquí daremos de alta a los grupos a los que pueda pertenecer el 

proveedor y también daremos de alta las cadenas hoteleras. NOTA: estos datos los utilizaremos a 
nivel informativo para nuestra empresa 
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- DESTINO: Aquí cargamos los destinos como  Madrid, Londres, etc. El proceso es el mismo, nos 

situamos sobre el cuadro que queremos carga, en país, área o destino y le damos a añadir nuevo 
registro, introducimos el código identificativo, la descripción, rellenamos la pestaña país y área 
(esto en el caso del cuadro destino, en el caso del cuadro país rellenaremos la pestaña CEE si este 
se encuentra dentro de la Unión Europea), y por último le damos a grabar. 

 

 
 
 
- CARGO: Esta pantalla nos sirve como información para mas adelante introducirla en los 

apartados creados para los comerciales de nuestra empresa. Podemos introducir los datos del tipo 
de cargo si la persona es director, gerente, etc. 
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- BLOQUEO CLIENTE: En esta opción insertaremos los tipos de bloqueos como son no paga 

bien , agencia dada de baja, etc. Esto nos servirá para poder bloquear a proveedores y clientes de 
empresa,  para evitar venderles o comprarles. 
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- FAMILIA CLIENTE: Esto sirve para ver si la agencia pertenece a franquicia o algún grupo. 
Esto nos servirá de información para nuestra pantalla de clientes de empresa. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- GRUPO CLIENTE: Sirve para ver a que grupo pertenece cada cliente por ejemplo grupo 
telefónica,  a la que le asignaré una serie de descuentos en diferentes servicios. Cuando un 
empleado de telefónica venga a efectuarme una compra , lo primero que deberé de hacer es darle 
de alta como cliente y asignarle el grupo telefónica para que se pueda beneficiar de los 
descuentos acordados. Para dar de alta a un grupo o una empresa como grupo, deberé seguir los 
pasos habituales; añadir, rellenar todos los campos necesarios y finalmente darle al icono grabar. 
Debajo de la descripción tenemos el botón DTO. Cliente; este botón nos servirá para aplicarle 
descuentos a nuestros grupos de clientes. Para introducir estos descuentos solo nos tendremos 
que situar sobre el grupo de cliente deseado hasta que se nos ponga toda la línea de color azul y 
pulsar el botón Dto. Cliente, se nos abrirá una pequeña pantalla en la que elegiremos los tipos de 
servicios en los que le queremos aplicar descuentos e introduciremos el tanto porciento a 
descontar. A la hora de realizar un expediente, cuando seleccionemos el cliente con descuento, 
tendremos una pestaña que se llama Dto. Cliente, en la que pincharemos y veremos los 
descuentos que lleva dicho cliente para posteriormente aplicárselos en los servicios. 
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- TIPO CLIENTE: Criterio libre para clasificar a nuestros clientes, por ejemplo , si es un cliente 

habitual, si son grupos, etc. Esto lo utilizaremos a nivel informativo en las pantallas de clientes. 
Para crear un nuevo registro le daremos al botón añadir e introduciremos un código numérico o 
alfabético para la búsqueda rápida y rellenaremos el campo descripción, finalmente le daremos a 
grabar para que nos guarde el registro. 

 

 
- UBICACIÓN HOTEL: Aquí damos de alta la situación geográfica del hotel; si esta cerca de la 

playa, si se encuentra céntrico, etc. Esto nos servirá de información en la pantalla de hoteles. Para 
introducir el registro le daremos a  añadir y solamente rellenaremos el campo de descripción 
puesto que el campo código nos lo da el ordenador por defecto. 
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DATOS GENERALES ADMINISTRACIÓN:  
 

- TARJETAS: En este campo introduciremos los tipos de tarjetas con las que trabajaremos, si es 
visa, mastercard, etc. Los pasos a seguir son los mismos añadir, rellenar campo descripción y 
grabar. 

 

 
 
 

-      DIVISA: Por lo general trabajaremos con euros pero si un cliente nos quiere pagar con dólares 
únicamente tendremos que introducir el código de la moneda, el valor que tiene y el precio del 
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cambio. Esta operación la podemos repetir tantas veces queramos pero nunca debemos borrar los 
datos antiguos solamente podremos añadir. 

 

 
- BANCO: Aquí introduciremos todos los bancos y cajas con los que vamos a trabajar y sus 

respectivas cuentas contables. (estas cuentas contables son las que se establecerán después de 
formar un plan contable con nuestro gestor) 

 

 
 

- FORMA DE PAGO: En esta pantalla introduciremos las formas de pago con las que 
trabajaremos, si es cheque, domiciliación bancaria, etc. 

 



 10 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
2-CLIENTES: Si son clientes de calle o de empresa, aquí daremos de alta a todos los clientes que 
pasen por nuestra agencia, bien sean clientes habituales o aquellos que solo van a realizar una compra 
una sola vez. También veremos que tipo de cliente es, si es habitual que tipo de ingresos me genera en 
mi empresa. 
 
 
 
-        CLIENTES DE EMPRESA: Aquí daremos de alta a todos nuestros clientes de empresa. Los 

pasos para hacerlo es dar a añadir, rellenar todos los campos obligatorios (es decir, todos los 
campos azules) menos el campo código de cliente que por defecto nos lo da el ordenador, rellenar 
la pantalla datos económicos, donde especificaremos el tipo de  factura para este cliente y si tiene 
crédito con nosotros. En el caso de que nuestro cliente de empresa tuviera mas delegaciones (por 
ejemplo la central en Madrid y sucursales en Sevilla, Barcelona, Cáceres, etc.) las daríamos de 
alta en la pantalla de dicho nombre. Y por último y lo mas importante de todo es darle a la tecla 
grabar para que nos guarde todo lo que acabamos de dar de alta.  
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-        CLIENTES DE CALLE: Aquí daremos de alta a todos nuestros clientes de calle. Igual que en la 

pantalla anterior lo primero que haremos será dar al icono de añadir y rellenar todos los campos 
cuya información disponemos menos el campo código cliente que por defecto nos lo da el 
ordenador. Y una vez cumplimentados todos los datos sin olvidar que los campos azules son 
obligatorios, le daremos a grabar para guardar todos los datos. 
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-        LISTADO DE CLIENTES: En esta pantalla podemos ver todos los clientes que tenemos 
introducidos en el programa con sus datos correspondientes. Esto nos servirá para sacar una 
relación de todos nuestros clientes, tanto de empresa como de calle. 

 

 
 
 
3-PROVEEDORES 
 
 
 
 -    PROVEEDORES: En esta pantalla daremos de alta a nuestros proveedores y además si el 

proveedor es también hotel lo podemos dar de alta como tal desde aquí sin necesidad de ir a otra 
pantalla. Para dar de alta a un proveedor los pasos a seguir son los mismos que en las pantallas 
anteriores. Damos al icono añadir para crear un nuevo registro, rellenamos todos los campos 
obligatorios menos código proveedor que lo da el ordenador por defecto. Indicaremos el grupo de 
condición al que pertenece dicho proveedor (estas condiciones las daremos de alta en la pantalla 
condiciones productos en donde especificaremos los productos que nos facilita el proveedor con 
las comisiones correspondientes) elegiremos la divisa con la que trabaja este proveedor con 
nosotros, la forma de pago y la liquidación que tendremos con el proveedor e insertaremos la 
cuenta contable elegida para el proveedor y por ultimo le daremos a grabar. Tenemos la pestaña 
sucursales, que como en casos anteriores la rellenamos si el proveedor tuviera sucursales. La 
última pestaña que es la de  condiciones es única y exclusivamente para información nuestra, es 
decir, aquí podremos ver todas las condiciones y productos con sus respectivas comisiones, en 
ningún caso podremos modificar puesto que todos los campos son verdes y este color indica que 
la descripción la da el ordenador. Estas condiciones son las que nosotros le hemos puesto cuando 
hemos tenido que  elegir el grupo de condición.  
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- CONDICIONES/ PRODUCTOS: En esta pantalla introduciremos todas las condiciones que 
nos dan  nuestros proveedores, como son el tipo de servicio que nos ofrecen, la comisión que nos 
dan, el IVA de la comisión y del servicio. Además aquí crearemos grupos de condición para 
poder asociarle las mismas condiciones a otros proveedores. La opción de agrupar se utiliza para 
cuando hay mas de un proveedor que nos da unas condiciones determinadas en vez de  crear un 
grupo de condición para cada proveedor, creamos uno para todos y se lo asignamos a nuestros 
proveedores en el apartado de creación de proveedores. Para cargar un nuevo Grupo de condición 
le daremos al icono añadir, nos situamos en el campo azul donde le daremos un código a nuestro 
grupo (este puede ser numérico o alfabético), en el campo verde le pondremos el nombre del 
grupo. Una vez rellenado estos dos campos nos situamos en la pestaña tipo de servicio, aquí 
elegiremos el tipo de servicio que vamos a crear; por ejemplo, si ponemos en tipo de servicio 
estancia, esto quiere decir que la descripción que vamos a poner solo nos va a aparecer en la 
pestaña de estancias del expediente, si por el contrario  lo que vamos a crear es un servicio aéreo, 
esta descripción solo saldrá en la pestaña de aéreos del expediente. Rellenamos el tipo de servicio 
que queremos y a continuación la descripción, Ejemplo, Tipo de servicio estancia, descripción 
hoteles internacionales. El siguiente campo es el de comisión,  introducimos la comisión que nos 
da el mayorista y  pasamos a rellenar el campo IVA comisión (este apartado se refiere al IVA que 
lleva o no la comisión), y el siguiente recuadro es el de IVA del servicio (el IVA que le afecta al 
viajero) y por último marcar la forma de compra si ese producto es en forma de comisión o de 
neto y marcar  la letra O ( esta pestaña marcada, indica que  el tipo de régimen marcado 
anteriormente es convertible, es decir, que si en principio pusimos que ese producto lo íbamos a 
vender en forma comisionable le podemos efectuar el cambio de régimen a neto). Y por último le 
damos a grabar para que nos guarde todos los cambios. Si mas adelante que remos modificar no 
tendremos que darle a añadir, sino que nos situaremos directamente donde queramos escribir. 
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- HOTELES: Esta pantalla sirve para dar de alta a todos los hoteles con los que trabajamos, igual 
que anteriormente desde la pantalla tipo de proveedor (datos generales) podíamos dar de alta a 
aquellos proveedores que también  eran hotel, desde aquí solamente se puede dar de alta a los que 
únicamente son hoteles. Los pasos a seguir son los mismos que en casos anteriores, damos a 
añadir y vamos rellenado todos los campos. Aquí tenemos una opción que es proveedor, esto lo 
rellenaremos cuando este hotel solo nos lo de un proveedor en concreto. Para finalizar le damos a 
grabar. 
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- ACREEDORES: En esta pantalla daremos de alta los datos de nuestros acreedores que no son 
clientes ni proveedores. Por ejemplo telefónica, Iberdrola, etc. Aquí solo daremos de alta a las 
empresas a las que pagamos para luego introducir los gastos manualmente en la caja de cross. 
Añadimos para crear un registro nuevo, introducimos los datos y damos a grabar. 

 
 

 
 
 

- LISTADO DE PROVEEDORES: Esta pantalla nos permite ver todos nuestros proveedores con 
sus correspondientes cif y cuenta contable. 

 
- LISTADO PROVEEDOR CON CONDICION: Esta pantalla nos muestra a nuestros 

proveedores con todas las condiciones que nos dan; la comisión, el tipo de IVA de comisión y de 
servicio y el servicio que nos ofrecen. 

 
 
-  LISTADO DE HOTELES: Nos muestra todos los hoteles que hemos introducido en el 

programa, especifica la dirección, teléfono, fax, compañía a la que pertenece, etc. 
 
 
 
4-EXPEDIENTES: Aquí se tramitan los expedientes, como es creación de ellos, facturación, sacar una 
factura pro forma, introducir depósitos, albaranar y hacer copia de los expedientes en dos formatos; en 
un expediente nuevo o en el mismo expediente. Dentro de esta pantalla nos encontramos con las 
siguientes subpantallas;  
 
 
 
CREACIÓN DE EXPEDIENTES 
 
1.- Lo primero que vamos a hacer una vez dentro de expedientes es darle al icono de añadir.  
 

                                          ------------AÑADIR 
 



 16 

2.- Marcamos el recuadro de cliente de calle si lo es, o en caso contrario lo desmarcamos, esto indica 
que lo que estamos seleccionando es un cliente de empresa. Esta opción, por defecto siempre esta 
activada. 

---------------C. CALLE ACTIVADO  -----------C. CALLE                                                      
                                                                                                           DESACTIVADO 
 
3.-Insertamos un cliente pulsando en la lupa  que es la lista de valores (introducimos la palabra a buscar 
y damos intro) o en los prismáticos que también actúa como lista de valores pero en este caso la opción 
nos permite buscar por numero de teléfono, fax, calle, destino o población haciéndonos la búsqueda 
mas fácil (este método de búsqueda se utiliza cuando no sabemos como se escribe la empresa pero si 
sabemos los cuatro números últimos de teléfono por ejemplo, introduciríamos el numero entre tantos 
porcientos, % delante y % detrás del texto y le damos a buscar) . Si queremos introducir un cliente que 
no tenemos en nuestra lista, nos vamos al final de la línea donde nos encontramos el símbolo +, si 
pinchamos aquí vemos como se nos abre otra pantalla nueva donde vamos a dar de alta a este nuevo 
cliente.  
Para dar de alta a este cliente pinchamos en añadir, y procedemos a rellenar todos los datos y 
guardamos. Al guardar podemos observar que el cliente ya esta introducido en los campos 
correspondientes de la pantalla de expedientes.  

           
4.-Damos a guardar dando al icono del disquete. Observamos que el programa nos da ya el numero de 
expediente. 
 

-------------------GUARDAR    ----------Nº EXPEDIENTE 
5.-Vamos a crear un servicio aéreo. Pinchamos en aéreo y nos metemos dentro de otra pantalla. 

 
 
6.-Pinchamos en proveedor y elegimos uno con los métodos de búsqueda que nos ofrece el programa; 
lupa o prismáticos.  
                                                           

                                                    
 
7.-A continuación elegimos el tipo de producto. Por defecto el programa nos da la comisión y el IVA 
que tenemos asociado para el grupo de condición asignado a ese proveedor. 
 
8.- Insertamos un contacto en el campo contacto, esta es la persona de contacto de ese proveedor (todos 
los campos blancos son opcionales) 
 
9.- El siguiente renglón es el de pasajero. Tenemos el recuadro pasajeros activado por defecto. Esta 
opción la activamos cuando queremos que el programa al introducir el número de billete nos de el 
siguiente billete correlativo al anterior. En el caso de billetes de tren en conexión con PNR al introducir 
este campo la aplicación rellena todos los datos del PNR automáticamente. Introducimos el numero de 
pasajeros. 
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10.-Fecha de emisión del billete: por defecto el ordenador nos inserta la fecha del día en el que nos 
encontramos. Al lado nos encontramos un símbolo de dólar; este sirve para hacer un prepago al 
proveedor, pinchamos en el y nos lleva a una nueva pantalla; damos a añadir y automáticamente el 
programa introduce fecha deposito, rellenamos el campo concepto (por ejemplo prepago tkt Cancún), 
seleccionamos caja o banco, rellenamos documento de pago ( por ejemplo tkt Cancún), factura 
proveedor (pondríamos el numero de factura del proveedor), fecha factura de proveedor ( introducimos 
la fecha de factura del proveedor),fecha de pago ( introducimos la fecha de pago de la cantidad 
abonada) y introducimos el importe a abonar. Damos a grabar. 

 
 
11.- La siguiente opción es la de itinerario; aquí podemos inserta el itinerario que va a realizar el 
viajero. Esta descripción del servicio aparecerá cuando generemos la factura.  
 
12.- Localizador es el siguiente campo a rellenar, aquí se introduciría el localizador del billete. 
 
13.-En el campo de tarifa pondríamos el código de la tarifa del servicio.  
 
14.-El siguiente campo es el de destino pondríamos el destino del viaje. Si utilizamos esta opción luego 
podemos sacar estadísticas por destinos.  
 
15.-Lo siguiente que nos encontramos es la fecha de salida y la fecha de llegada; lo rellenaríamos con la 
fecha en la que el viajero va a efectuar su salida y su llegada al punto de destino. 
 
 
16.- Ahora nos metemos a rellenar el cuadro naranja; lo primero que encontramos es la CIA 
(compañía), insertaríamos el código de la compañía aérea. Si en la ficha del proveedor esta insertado el 
código de la compañía, este cuadro se rellenaría automáticamente. 
 
 

 
 
17.-Lo siguiente es billete, aquí introducimos el numero de billete. 
 
18.- Siguiente opción es cx (billetes en conexión), esta opción la marcaríamos si el billete tuviera 
conexión con otro billete. 
 
19.-  IC ( IVA de la comisión), la desmarcaríamos si el IVA de la tarifa no fuera comisionable, 
generalmente solo ocurre en servicios RENFE. 
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20.- A continuación nos encontramos con la casilla  precio + IVA; aquí introducimos el valor total del 
billete, es decir, con el IVA incluido. 
 
21.-Lo siguiente que nos encontramos es el símbolo % de tanto por ciento, esto se usa únicamente para 
hacer un porcentaje de descuento. Al introducir el tanto por ciento a descontar la casilla siguiente que 
es dto.(descuento) se cambiaria automáticamente con el valor en precio a descontar. Este descuento lo 
hace el proveedor sobre sus tarifas. 
 
22.- Tasas es la siguiente casilla, aquí introducimos las tasas aeroportuarias marcadas oficialmente por 
AENA. 
23.- La siguiente casilla es  PTA, donde se  introduciría los gastos generados por colocación de un 
billete en un destino. 
 
24.-A continuación rellenamos la casilla de Svc.Fee (service fee ), introduciríamos los datos de gasto 
por emisión del billete, estos gastos pueden ser cobrados por cash o por tarjeta, dependiendo de esto 
dejaremos por defecto el importe que aparece en imp.UATP o lo modificaremos manualmente. El 
apartado siguiente es la casilla de precio, aquí nos aparece el precio total de cada viajero. 
 
25.- En el siguiente recuadro nos encontramos con la letra U, esta opción solo la marcaremos cuando 
vallamos a hacer un pago por UATP. 
 
26.- El cuadro siguiente es el de UATP, aquí marcaremos el importe que vallamos a cobrar por este 
método, si queremos cobrar todo por UATP no modificaríamos el precio que nos sale, pero en el caso 
de que queramos cobrar una cantidad por cash y otra por UATP, modificaríamos el precio y 
pondríamos la cifra a cobrar por este método. NOTA: El cobro de la cantidad señalada como UATP se 
realizara automáticamente después de que el servicio este en situación OK y le demos a guardar, a 
continuación nos aparecerá una nueva ventana que dirá pago UATP, con la fecha en la que estamos por 
defecto y las casillas tarjeta, en donde señalamos que tipo de tarjeta es con la que nos van a efectuar el 
pago, y el numero de tarjeta, le damos a grabar y nos sale un mensaje confirmando que el deposito se a 
efectuado correctamente. El siguiente apartado es el de viajero aquí rellenaríamos (si queremos ) el 
nombre del viajero. Si pinchamos en el desplegable nos aparecerán los nombres de los viajeros que 
hayamos introducido en la pantalla de viajeros. 
 

      
 
27.- El apartado siguiente es un recuadro que pone C (comisión), si esta opción esta activada significa 
que la compra tiene comisión, sino estuviera activada es que no tiene comisión. 
 
28.- El siguiente recuadro es gastos de cancelación, esto se utiliza por si el cliente después de tener 
pedido el servicio quiere retirarlo después de 24h es posible que el billete este facturado, se le pueden 
cobrar unos gastos de cancelación. A continuación tenemos un recuadro con una V (void) esto se utiliza 
para cancelar un billete antes de 24h y se mantendría el número de billete que se emitió con 
anterioridad  y aparecería en la liquidación del BSP pero con un importe de 0. 
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29.- Ahora pasaríamos al ultimo paso de esta pantalla y esto se nos muestra en color naranja. En esta 
sección lo primero que nos encontramos es gastos de gestión, esto es el importe que le queramos cobrar 
al cliente bajo el concepto de gastos de gestión, el importe a introducir es con IVA incluido y aparecería 
en la factura. 
 
30.- El recuadro siguiente es el de descuento, esto es la cantidad que nosotros le queramos descontar al 
cliente por nuestra parte. Este importe aparece en factura. 
 
31.- Cuadro de observaciones, aquí introduciremos los comentarios que creamos necesarios. Estos 
comentarios son de carácter interno y no salen en la impresión del expediente que el cliente nos solicita. 
 
32.- El recuadro siguiente es el de total PTA, aquí nos saldrá reflejado el importe total de los gastos que 
se cobran por la emisión de un billete desde un destino. 
 
33.-Incremento; esto sirve para cobrarle al cliente un pequeño incremento que no sale reflejado en las 
facturas en el caso de  régimen general. En el caso de régimen especial se utiliza para introducir el 
beneficio que se desea ganar. 
 
34.- Reserva, aquí especificamos la situación del servicio, si se encuentra facturado, ok, etc. 
 
35.- Fecha limite proveedor; indicaríamos la fecha límite que tenemos para pagar al proveedor. Fecha 
límite cliente, indicaríamos la fecha límite que tiene el cliente para venir a pagarnos. 
 
36.- La ultima fila sería de totales, aquí se indica los totales de cada apartado así como el total de la 
comisión, el neto, el importe no comisionable (si lo hubiera), importe del precio, las tasas, los 
descuentos realizados, el svc.fee y el precio final que le vamos a cobrar al cliente por ese servicio. 
Una vez introducidos todos los datos solo nos quedaría grabar dando al icono del disquete y 
volveríamos a la pantalla inicial de expedientes. 
Estamos otra vez en la pantalla de expedientes y desde aquí podemos sacar una factura pro forma 
dándole al botón de pro forma, una vez dentro de la pantalla nos aparece un texto que podemos 
modificar a nuestro antojo, cuando hayamos terminado de hacer todos los cambios le damos al icono de 
impresora y se nos abrirá otra pantalla con acrobat reader, veremos como nos queda la factura pro 
forma y si deseamos imprimir se realizaría igual que en un documento de Word. 
 
Si queremos sacar los bonos de viajeros, tendremos que meternos dentro del servicio haciendo doble 
clic sobre la línea del servicio en la que queremos sacar el bono. Una vez dentro del servicio, 
pincharemos sobre la pestaña que pone Documento, y daremos a añadir para crear un nuevo registro. 
Por defecto la fecha de emisión del bono la coge automáticamente al día en el que nos encontremos. 
Pasamos a rellenar todos los campos; Prestatario, cogeremos de la lupa el nombre del prestatario al que 
va dirigido el bono. Número de documento; aquí pondremos el número de bono que queramos que 
conste. Fecha de emisión; podremos dejar la que nos sale por defecto o cambiarla por la que nosotros 
queramos. Y por último, viajero; rellenaremos manualmente o cogeremos de la lupa o de la pestaña 
viajeros, el nombre del viajero que constará en el bono a presentar. El último campo que nos queda es 
servicio, que no lo rellenaremos por que el programa no lo da por defecto al darle a grabar. Por último 
grabamos dando al disquete que tenemos abajo del todo y vemos que en el recuadro blanco nos sale la 
descripción por defecto de lo que sería el bono. Si queremos modificar o añadir, solo tendremos que 
pinchar sobre el texto y escribir o borrar lo que queramos  y grabamos dándole al disquete que tenemos 
al lado de la pestaña viajeros. Ya solo nos falta imprimir el bono.  
 
VIAJEROS: Este botón nos sirve para dar de alta a los viajeros.  
 
FACTURA: Pinchando aquí facturamos el servicio.  
 
REIMPRIMIR FACTURA: Si pinchamos aquí nos da la opción de volver a imprimir los servicios 
facturados, es decir, las facturas. Siempre nos preguntara cual es la factura que queremos reimprimir. 
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DEPOSITOS: Seleccionamos esta opción cuando nos van a pagar parte del total del expediente. Una 
vez dentro de la pantalla le damos a añadir, automáticamente el cursor se nos va a concepto y nos sale 
un texto por defecto que es modificable, damos intro y nos vamos a cobrado por, y aquí elegimos el 
tipo de cobro si es por banco o por caja. Siguiente campo caja/ banco, seleccionamos el banco caja 
Madrid, etc, o si es por caja. Proveedor, esta opción se rellenara automáticamente en el caso de aéreos 
pagados por UATP, por lo que el deposito se genera automáticamente. Tarjeta, seleccionamos el tipo de 
tarjeta si es visa, etc. Número de tarjeta, campo libre para introducir el numero de la tarjeta con la que 
nos pagan. Número de documento, campo libre para introducir el numero de documento, esto se utiliza 
para la forma de pago con cheque, introduciríamos el número del cheque. Y por último importe, 
introducimos el importe a cobrar y le damos a guardar siempre dentro de la línea rellenada (si damos 
intro y pasamos a nueva línea, el programa nos obliga a rellenarla).  
 
COPIAR EXPEDIENTE: Esta opción sirve para copiar el expediente. Pinchamos y se abre una 
pantalla nueva, y tenemos dos opciones copiar en el mismo expediente; quiere decir que los servicios 
que seleccionemos los podemos copiar en el mismo expediente en el que estamos. Copiar en expediente 
nuevo; Esto nos copia los servicios que seleccionemos en otro expediente nuevo. Cuando señalamos 
este ultimo y le damos a guardar el programa nos da el nuevo numero de expediente con los servicios 
seleccionados ya cargados. Si escogemos la opción de mismo expediente, nos vuelve a cargar los 
servicios seleccionados en el expediente en el que estamos.  
 
PROFORMA: Desde aquí sacamos la factura pro forma que no tiene ningún valor contable, podemos 
sacar tantas facturas pro forma como queramos.  
 
ALBARAN: Esta opción solo es valida con los clientes que no son de calle y además tienen activado el 
método albaran. Para poder albaranar el servicio tiene que estar en situación OK, una vez echo esto 
pulsamos la opción albaran y nos aparece otra pantalla igual que cuando vamos a facturar o sacar una 
pro forma, esta pantalla también tiene el campo de texto libre , donde podemos modificar el texto que 
aparece por defecto. Una vez efectuados todos los cambios le damos a guardar e imprimir y nos lo saca 
en formato PDF y una vez allí imprimiríamos.   
 
REIMPRIMIR: Esto es una opción como reimprimir factura pero en este caso reimprime el albaran 
una vez albaranado.  
 
DESFACTURAR: Cuando tenemos un servicio facturado el botón de facturar cambia por este botón 
de desfacturar. Este cambio, solo lo podremos apreciar cuando nos situemos encima de un servicio 
facturado que automáticamente cambia a este modo. Cuando desfacturemos el sistema nos preguntara 
que queremos hacer con el número de factura, si borrarlo o reutilizarlo. Si queremos conservar ese 
mismo número de factura le diremos reutilizar, pero si esa factura ya no nos sirve le diremos borrar, por 
lo que esa factura quedará a importe 0 y solo la podremos localizar en el diario de ventas.  

 
 
 
Ahora vamos a crear otro servicio aéreo con forma de pago UATP dentro del mismo expediente: 
 
1.- Los pasos a seguir son los mismos que los anteriores. 
 
2.- Una vez rellenados todos los campos llegamos al recuadro de U (solo se señala cuando se va a 

realizar un pago por UATP) y marcamos esta opción.  
 
3.-Llegamos a la casilla importe UATP, por defecto esta opción nos marcara siempre el importe total 
del precio. Aquí le tendremos que decir al programa cual es la cantidad que queremos cobrar por UATP 

(esta casilla es de importe libre, es decir que lo podemos modificar a nuestro antojo)  y una vez 
modificado el importe nos vamos a la casilla situación y ponemos el expediente en OK y le damos a 
guardar. Cuando guardamos nos sale una pantalla en la que podemos indicar el tipo de tarjeta con la 
que nos van a efectuar el pago, por ejemplo si es visa, mastercard, etc. También aparece un campo para 
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introducir el numero de tarjeta, le damos a guardar y nos sale un mensaje diciendo que el deposito se a 
efectuado correctamente, aceptamos. Los dos campos anteriores son opcionales si se quieren rellenar se 
cumplimentan, en caso contrario se da a guardar y el deposito ya estaría realizado. Volvemos de nuevo 
a la pantalla de expedientes. 

               
 
Ahora vamos a facturar el servicio que hemos introducido con forma de pago UATP. 
En el apartado de color verde que tenemos dentro de expedientes al final de cada línea podemos 
encontrar una serie de recuadros pequeños de verificación, en primer lugar nos encontramos con el 
recuadro de la letra N; esto quiere decir si el servicio es neto, si fuera este el caso la casilla estaría 
activada. En segundo lugar tenemos la casilla con la letra U; esto quiere decir si el servicio esta cobrado 
mediante UATP si fuera así esta opción tendría que estar activada automáticamente como es nuestro 
caso en el servicio de aéreo cobrado mediante UATP. En tercer lugar nos encontramos con el recuadro 
de la letra F; esto indica si el servicio esta listo para facturar, en nuestro caso anterior la casilla tiene 
que estar activada al haber puesto la situación del servicio en OK. En cuarto lugar nos encontramos la 
casilla con la letra A; esta casilla es para asignar abonos, esto únicamente se utiliza para devolver el 
importe de la compra  realizada. Y por ultimo la casilla con la letra ALB; esta casilla se activa para 
albaranar el servicio. 
 
 
Ahora vamos a crear un expediente con un cliente de calle:  
 
 
1.- Los pasos a seguir son los mismos que en los casos anteriores. Seleccionaríamos la opción cliente de 
calle y elegiríamos un cliente con la lupa igual que en el caso anterior. 
 
2.-Pinchamos en aéreo, elegimos el proveedor y rellenamos todos los campos, cuando llegamos al 
recuadro de viajero  ahora nos da la opción de pinchar en el despegable, pinchamos y aparece el 
nombre del cliente que seleccionamos en la pantalla de expedientes. 

 
 
3.-Una vez cumplimentado todo correctamente le damos a guardar y volvemos a la pantalla inicial. 

 
 
4.- Vamos a realizar un deposito a cuenta. Pinchamos en deposito, le damos  a añadir, y nos situamos 
en la opción cobrado por y elegimos el tipo banco ó caja. Pasamos a la siguiente casilla que es banco / 
caja, y aquí seleccionas el tipo de banco si es caja Madrid o seleccionamos caja (esto quiere decir que el 
importe se cobra por la caja del establecimiento). La siguiente casilla es la de proveedor que nos 
aparecerá rellenado en los casos de cobro por UATP, la siguiente casilla es Tarjeta; aquí seleccionamos 
el tipo de tarjeta con el que van a efectuar el pago, por ejemplo si es visa (este campo es opcional). El 
recuadro siguiente es número de tarjeta, este campo es opcional si queremos introducimos el número de 
la tarjeta con la que nos van a efectuar el pago. El siguiente campo es numero de documento, este 
campo también es opcional y esto sirve para todos aquellos pagos que se realicen mediante cheque. Por 
ultimo tenemos la casilla de importe, aquí introducimos el importe del deposito que van a efectuar y 
situados en esa misma línea pinchamos en guardar. Y nos aparecería lo que seria el documento 
cumplimentado. Pincharíamos en imprimir y nos sacaría un resguardo para el cliente donde se hace 
referencia al deposito que nos a efectuado, si quisiéramos cambiar el texto que dice deposito del 
expediente nº.. solo tenemos que pinchar en el campo de concepto y escribiríamos lo que queramos. 

Pinchamos en cancelar inserción campo  y volvemos a la pantalla inicial de expedientes, 
donde podemos observar en los campos azules de la parte superior de la pantalla en campo total 
expediente el total de la compra realizada, en campo cobrado; la cantidad que el cliente me ha 
depositado mediante el método de deposito, y resto; es la cantidad que queda por cobrar. 
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-.  ESTANCIAS: Aquí metemos todas las reservas relacionadas con las estancias como son el tipo de 

alojamiento, el hotel donde se va a alojar el viajero, el numero de viajeros. Es decir, en esta pestaña 
introduciremos nuestra venta de  estancias.   

 
-. AEREO: En esta pantalla introducimos nuestra venta de los billetes aéreos; que tipo de compañía es, 

el tipo de proveedor, el numero de pasajeros, el billete, etc.  
 
-. PNR: Desde esta pestaña podremos recuperar los billetes de Savia-Amadeus y Galileo. Con esta 

opción nosotros solo tendremos que recuperar el billete y el programa se encargará de rellenar todos 
los campos, por lo que nosotros solo tendremos que cerrar la venta. 

 
.- TREN: En esta pestaña introducimos todas las ventas de los billetes de trenes. Rellenaremos los 

datos relacionados con este servicio; el tipo de proveedor, el destino, el numero de viajeros. 
 
.- COMBINADO: Esta opción nos permite introducir servicios con todo lo relacionado con paquetes u 

ofertas.  
 
.- VARIOS: En esta pantalla introducimos las ventas varias como son un alquiler de coche, una 

excursión, la contratación de otros servicios, es decir todas las ventas que no podemos meter en las 
pestañas restantes.  

 
CREACIÓN DE EXPEDIENTES CUANDO EL CLIENTE PAGA DIRECTAMENTE AL 
PROVEEDOR. ( PAGO DIRECTO) 
 
El pago directo se usa exclusivamente cuando nuestro cliente nos hace la reserva pero el pago de ella lo 
hace directamente al proveedor. Es decir, nosotros no recibimos ningún pago del cliente y solo 
actuamos como intermediarios realizando la reserva del cliente con el proveedor, del cual recibiremos 
una comisión del proveedor por prestarle dicho servicio. 
Para introducir este tipo de servicio en el programa, rellenaremos el expediente como de costumbre. Le 
damos a añadir para crear un expediente nuevo (si este fuera el caso), seleccionamos el cliente y 
grabamos, a continuación seleccionamos el tipo de servicio del cual estamos haciendo la reserva  ( 
vamos a poner el caso de que la reserva fuera un alquiler de coche), pinchamos en la pestaña de varios 
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y vamos rellenando todos los campos pertinentes. Una vez que tenemos todo completado como si fuera 
un servicio cualquiera pincharemos en el apartado que pone PAGO DIRECTO 

 
 y el programa se encargará de calcular cuál será el importe que nos pagará el proveedor. Ese cálculo lo 
sacará a partir de la comisión que le tengamos asignada al proveedor y el importe de la reserva del 
cliente. 
 

 
 
Una vez hayamos rellenado el servicio, lo pondremos en OK y grabamos. Ya está listo para facturarlo. 
Para facturar el pago directo lo vamos a hacer por una facturación diferente a los demás servicios 
puesto que a quien estamos facturando es al proveedor para que nos pague la comisión correspondiente 
y el tipo de factura que sacaremos será una factura por comisión o también llamada auto factura por 
comisión. 

 Ha este botón tendremos que pulsar cuando queramos facturar un servicio de pago 
directo. Una vez pulsado nos saldrá un pantalla en la que en el caso de que tuviera mas de un 
servicio de pago directo, le indicaría a que proveedor es al que quiero facturar. 
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Clicamos en el cuadrito de la izquierda a los proveedores que queremos facturar y damos a grabar.  
A continuación nos sale el cuadro habitual de las facturas donde podremos modificar el texto que 
saldrá en la factura.  

 
 
 
IMPRESIÓN DE FACTURAS MULTIPLES: Esta pantalla nos da la opción de visualizar todas las 
facturas y además de imprimir todas a la vez y no una por una, aunque también lo podemos hacer. 
 
DIARIO DE VENTAS: Desde aquí podemos llevar controladas todas las ventas que realicemos y que 
ya este facturado. La búsqueda la podemos hacer por fecha o simplemente por el numero de expediente. 
NOTA: El programa considera venta a todos los servicios que ya estén facturados. 
 
LISTADO DE EXPEDIENTES: Nos muestra todos los expedientes que tenemos creados con su 
correspondiente fecha y su situación. Aquí tenemos la opción de que nos muestre los expedientes que 
estén en situación RQ, OK, FA, etc. O todos los expedientes que estén cobrados o pendientes de cobro. 
 
LISTADO DE RELEASE: Sirve para saber cuando es la fecha límite del cliente y proveedor para que 
comprobemos que el cliente nos a pagado todo y que comprobemos si la parte con el proveedor esta 
todo cerrado. 
 
 INFORME PREVISION COMPRAS: Esta pantalla nos muestra todas las ventas realizadas en todas 
las situaciones FA, RQ, AB, etc. Desde aquí podemos ver la rentabilidad mensual obtenida, neto , pvp, 
IVA, etc. 
 
LISTADO DE VENTAS/ COMPRAS(LISTADO RENTABILIDAD): Como en el apartado anterior 
esta pantalla nos muestra todo el listado de ventas realizadas y nos lo muestra en porcentaje de 
beneficio. 
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LISTADO POR VENDEDORES: Desde esta pantalla podemos ver todas las ventas que han realizado 
nuestros vendedores. Seleccionamos la delegación y podemos buscar por clientes, vendedores, 
productos o por situación de un expediente, o simplemente sin seleccionar nada le damos a ejecutar 
consulta y nos mostraría todo de nuestros vendedores. 
 
LISTADO POR DESTINO/ DEPARTAMENTO: Esta pantalla es igual que la anterior pero permite 
hacer la búsqueda mediante mas métodos. 
 
PREVISIONES COMPRA PRODUCTO: Desde esta pantalla podemos ver todos los servicios que 
tenemos pedidos a nuestros proveedores. 
 
LISTADO SERVICEFEE: Este listado nos muestra todos los billetes aéreos que tenemos en cualquier 
situación (puesto que podemos elegir la situación en la que se encuentra el servicio para mostrarnos) en 
la que podemos pedir que nos saque billetes con o sin servicefee o simplemente que nos saque todo con 
y sin servicefee. 
 
 
 
5-TESORERIA: Desde aquí se lleva la contabilidad de la minorista y se divide en las siguientes 
subpantallas;  
 
 
.-  COBRO DE FACTURA: Desde aquí efectuamos los cobros que nos quedan pendientes de nuestros 

clientes, es decir, cuando ya hemos cerrado un expediente y tenemos la factura correspondiente para 
no tener que desfacturar y volver a introducir los depósitos restantes lo haremos por este método que 
además no afectara los datos de nuestra factura. Seleccionamos un cliente y ejecutamos la consulta, 
a continuación nos aparecen todas las facturas pendientes del cliente, seleccionamos la factura 
chequeando en el recuadro de verificación y le damos a grabar, rápidamente nos aparece una nueva 
pantalla en la que especificaremos la forma de cobro si es banco o caja, tipo de tarjeta la cantidad 
que queremos cobrar, concepto por defecto nos da un texto pero es totalmente modificable. Una vez 
rellenados todos los campos le damos a guardar, y nos pregunta si queremos imprimir el recibo, 
seleccionamos la opción deseada y  a continuación dice; el cobro generado es el 30 por ejemplo y 
aceptamos y observamos que esa factura desaparece automáticamente de la pantalla. NOTA: 
Únicamente aparecen clientes pendiente de cobrar. 

 
.- CONCILIACION DE FACTURAS PROVEEDORES: Esta pantalla nos muestra todas las 

facturas de nuestros proveedores. Seleccionamos un proveedor y nos muestra todas las facturas, 
seleccionamos la factura/s a conciliar, podemos conciliar parcial o total, si conciliamos parcial 
significa que no vamos a pagarle la cantidad total de la factura y vamos a esperar a que nos llegue la 
factura con la otra parte de la cantidad a pagar, en este caso haríamos doble clic sobre la línea a 
facturar y vemos que se nos abre otra pantalla en la que podemos modificar la comisión, importe 
comisionable, el IVA de la comisión y el neto. Si cambiamos el importe neto nos preguntara que 
deseamos hacer; si un pago parcial o total, entonces seleccionaremos la opción deseada Pero si 
conciliamos total le pagaremos el importe total de la factura siendo o no modificada por nosotros. 
Una vez  escogidas las formas de conciliación rellenamos la fecha de factura del proveedor y el 
numero de factura de proveedor y pincharemos sobre el botón de conciliar, automáticamente nos 
aparece un recuadro diciéndonos el numero de conciliación es el 30 por ejemplo. Aceptamos y nos 
aparece la carta de factura de comisión. 

 
.- MANTENIMIENTO FACTURAS PROVEEDOR/ DESCONCILIACION: Esta pantalla nos 

muestran los expedientes conciliados y desde aquí tenemos la posibilidad de desconciliarlo siempre y 
cuando el expediente no este contabilizado. Para desconciliar un expediente nos situamos sobre el 
registro y pinchamos sobre el icono borrar registro ( en esta pantalla el texto es desconciliacion), y ya 
estaría hecho. 

.- INFORME FACTURAS PENDIENTES: Esta pantalla nos muestra las facturas que tenemos  
pendientes de conciliar y facturas ya conciliadas. 
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.- PAGO PROVEEDORES: En esta pantalla efectuamos el pago de las facturas que tenemos 
pendientes de  pagar a nuestros proveedores y también podemos sacar listados de las facturas 
pendientes de pago o pagadas. Seleccionamos un proveedor, y podemos acotar la búsqueda del pago 
que vamos a realizar mediante todos los campos que nos aparece en esta pantalla, después 
ejecutamos la consulta y chequeamos la factura que queremos pagar, a continuación le damos al 
icono del disquete para decirle que queremos realizar el pago seleccionado, nos aparece una pequeña 
pantalla en la que indicaremos como vamos a efectuar ese pago; si es por banco o caja, rellenamos 
todos los campos y le damos a grabar, y nos aparece una pantalla pequeña en la que nos asigna el 
número de pago. Finalmente nos pregunta si queremos imprimir la carta de pago.  

 
.-  LISTADO PAGO A PROVEEDORES: Desde aquí podemos ver todas las facturas ya pagadas a 

nuestros proveedores y nos da la opción de volver a imprimir la carta de pago o de borrar ese pago 
realizado(una vez echo esto ultimo la factura volverá a estar pendiente de pago). 

 
.-  LISTADO PREPAGO PROVEEDORES: En esta pantalla podemos ver mediante un listado todos 

los prepago que hemos hecho a los proveedores. NOTA: cuando realicemos un prepago a proveedor, 
la cantidad prepagada se descontara de el pago final del proveedor, es decir, cuando yo realice el 
pago, me aparecerá en importe pagado la cantidad que ya hemos prepagado, poniendo en la casilla 
importe a pagar el resto del pago. 

 
.- MOVIMIENTOS CAJA /BANCOS: En esta pantalla podemos ver todos los movimientos 

realizados en caja o en banco. Seleccionamos el banco o la caja y el tipo de movimiento si es gasto o 
ingreso y pulsamos ejecutar, nos mostraría todos los movimientos. Si queremos imprimir pulsamos 
en la impresora. También en esta pantalla podemos introducir datos; le daríamos a añadir y 
rellenaríamos todos los campos azules (el cuadro inferior se va rellenando cuando vamos 
introduciendo datos en los campos azules). 

 
.-  TRASPASOS CAJA / BANCOS: Esta pantalla nos sirve para hacer traspasos de una cuenta a otra. 

En banco / caja de origen seleccionamos una opción y saldrían todos los movimientos que tenemos 
en ese banco o caja, elegiríamos el banco caja de destino y en la opción a traspasar pondríamos el 
importe que queramos, damos a guardar y la operación ya estaría realizada. Podemos comprobar que 
la operación está correcta en la pantalla movimientos caja/ bancos. 

 
.-  TRASPASO CONTABILIDAD: En esta pantalla nos salen todos los expedientes que tenemos para 

contabilizarlos. Daríamos a generar para que nos muestre todo, seleccionamos todo lo que queremos 
traspasar y finalmente al disquete para que nos haga el traspaso de la contabilidad. 

 
.-  LISTADO DEPOSITOS DE CLIENTES: Esta pantalla nos muestra todos los depósitos efectuados 

por nuestros clientes. Seleccionamos un cliente y ejecutamos la consulta, nos aparecen todos los 
depósitos que ese cliente haya realizado. 

 
.-  LISTADO DE COBROS: En esta pantalla podemos visualizar todos los expedientes cobrados y 

pendientes de cobrar, además tenemos la opción de  volver a  imprimir el recibo o borrar el cobro. 
 
.- INFORME DE ESTADO DE FACTURAS: Desde esta pantalla podremos sacar listados de las 

facturas pendientes de cobro o cobradas de nuestros clientes. 
 
.-  LISTADO DE CAJA /BANCO: Esta opción nos permite visualizar en que estado se encuentran 

nuestros movimientos tanto de caja como banco. Para realizar la consulta verificamos gasto o 
ingreso, seleccionamos la caja o banco, introducimos la fecha desde la que queremos que nos 
muestre los movimientos hasta la fecha de fin de movimientos y le damos a la impresora. 

 
 
.-  LISTADO DE TRASPASO CAJA / BANCO: Aquí podemos ver todos los traspasos que hemos 

realizado desde un banco o caja a otro banco u caja. Introducimos las fechas que queremos que nos 
muestre el banco o caja y realizamos la consulta. 
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.-  LISTADO BSP: Desde esta pantalla hacemos la conciliación del BSP. Escogemos al proveedor y 
marcamos la opción conciliar para que solo nos saque los expedientes pendientes de conciliar y 
ejecutamos la consulta. Chequeamos las líneas que deseemos conciliar y pulsamos el botón 
conciliar. Si lo que queremos es sacar un listado de todo lo que tenemos conciliado y pendiente 
pinchamos en la impresora. NOTA: todos aquellos servicios conciliados nos aparecerán destacados 
en color rosa. 

 
.-  LISTADO BSP (LINK) : Desde esta pantalla tenemos la opción de hacer la conciliación del BSP 

mediante los ficheros que nos manda el BSP. 
 
.-  LISTADO RENFE: Esta pantalla como la anterior nos muestra todo nuestro listado de RENFE, al 

igual que en el caso anterior también da la opción de conciliar el expediente y todos los campos en 
rosa significa que ya están conciliados. El funcionamiento de la pantalla es exactamente igual que la 
anterior. 

 
.-  INFORME DE FACTURAS A PROVEEDORES/ EMISIÓN MULTIPLE: Esta pantalla nos 

sirve para ver las facturas de comisión. La factura la podemos imprimir una a una pulsando factura 
comisión o todas a la vez pulsando múltiples facturas. 

 
.-  INFORME DETALLADO  DE FACTURAS A PROVEEDORES: En esta pantalla podemos ver 

todas las facturas de comisión emitidas a nuestros proveedores. 
 
 
 
6-SALIR: Hay dos opciones; cambio de usuario o salir. Únicamente se puede salir del programa 
pulsando la opción de salir desde la aplicación. 
 
 
 
 
TERMINOS  
 
IC: IVA  comisionable 
EC: Exento de comisión 
 
CÓDIGOS DEL IVA 
 
1 – NORMAL = 16% 
2 – REDUCIDO = 7% 
3 - EXENTO = 0% 
4 – ESPECIAL = 6%  ( ESTE TIPO DE IVA SOLO SE APLICA EN FACTURAS NETAS) 


