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 contrasefa.

ICONOS BASICOS:

ANADIR: 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 pulsandolo cuando esta la pantalla en blanco nos mostraria 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, situdndonos en la linea
pulsamos este icono e inmediatamente el registro se borra.

- IMPRIMIR EXPEDIENTE: Este icono sirve para imprimir.

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

- FLECHAS: Sirven para moverse dentro de la pantalla en direccion adelante o atrés.

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

EJECUTAR CONSULTA

REGISTRO ANTERIOR

(ENSSESERCRERTCRERTICE

SIGUIENTE REGISTR INTRODUGIR CONSULTA

LIMPIAR FANTALLA

EXPORTAR DATOS: En las pantallas donde encontremos este boton, 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 boton de ejecutar consulta y
cuando tengamos los datos en pantalla pulsaremos sobre exportar datos y nos abriria una hoja de
Excel, la que guardaremos donde queramos.

Exportar Datos



1-DATOS GENERALES: Desde esta pantalla vamos a cargar los datos generales que necesitamos
para empezar a trabajar.

- : Aqui cargaremos todos los datos necesarios para poder trabajar con el
programa. Para poder introducir datos lo primero que haremos seré darle al icono afadir y por ultimo
darle al icono grabar. Lo primero que encontramos es;

- : Aqui introducimos todos los tipos de regimenes si es desayuno, comida y cena, todo
incluido, etc. EI campo de color verde lo da el ordenador por defecto y solo tendremos que rellenar el
campo azul que es el de descripcion, y el campo blanco en donde introduciremos un codigo
alfabético o numérico, para que a la hora de rellenar un expediente la forma de bisqueda de régimen
nos sea mas sencilla.
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- : En esta pantalla cargamos los tipos de alojamientos, si es doble, cuadruple,
hotel , apartotel, etc. Los pasos a seguir son los mismos, pinchamos sobre le icono afiadir, el campo
verde nos lo da el ordenador cuando grabemos, rellenamos el campo descripcion, introducimos los
ntmeros de pax para cada alojamiento y si queremos introducimos un codigo numérico o alfabético
para su busqueda réapida.
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EMERALE
EMERALES D=l=2q.

PROVEEDOR D= AERZOE
PROYEEDOR DS AFRCA
PROYVEEDCR D= APAR™2HOTELES
PROYEEDOR DS AMBERIZA
PROVEEDOR D= APAR™AMENTOS
PROVEEDCOR DS A4
PROVEEDCR D= AUTOBILSES EEA
PROYEEDCR BUS

CChMAAMA SERED,

PROYEEDOR DS CIRCUT O
CCRRESPOMSAL

PROVEEDOR D2 ELROPA
PRVEEDCOR D= EXCURS OMES
PROMEEDOR D2 YIAES EM GENERAL
PROVEEDOR D= SUIAS TRETICOS

FAMILIA DE PROVEEDOR: Aqui 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




A HOTELES

BES PROVEEDORES

COnP AN DE AUTOBLSES
Diobd PEDRO HOTEIS

HOTEL DE PRUEBS, “WARGINIA
SHERATOM
SOL MM HOTELES

- DESTINO: Aqui cargamos los destinos como Madrid, Londres, etc. El proceso es el mismo, nos
situamos sobre el cuadro que queremos carga, en pais, area o destino y le damos a afadir nuevo
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- CARGO: Esta pantalla nos sirve como informacion 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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REZEPCION

ARE& RECURSDS HLMAROS
.EFE D= PERSCRAL

EFE D=FAITAMENTO

EDIEMTES L ! CLIEMTES

AGENCLA DADA DE BAJA
AGENCIA BLOQUEADA POR OBRAS

AGENCLA TRASPASADA




- : Esto sirve para ver si la agencia pertenece a franquicia o algin grupo.
Esto nos servira de informacion para nuestra pantalla de clientes de empresa.

EXPECIEMTES DATOS GEMERALES CUEMWTES PROYEEDORZS TESDRERIA SALIR “erlan:
D405 GEMERALES Dzlzg0.; CRO35 Afia: 2204 Usr.: IEAMIMN

Régimer Alojameito Tipo Pr...  Fam. =.. Destina Csrgo Blogue... Fam.C...l Grupo .. Tipc C..

Codign Dezchipcion
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| ¥
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- . Sirve para ver a que grupo pertenece cada cliente por ejemplo grupo
telefonica, a la que le asignaré una serie de descuentos en diferentes servicios. Cuando un
empleado de telefonica venga a efectuarme una compra , lo primero que deberé de hacer es darle
de alta como cliente y asignarle el grupo telefonica 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; afadir, rellenar todos los campos necesarios y finalmente darle al icono grabar.
Debajo de la descripcion tenemos el boton DTO. Cliente; este botdn nos servird 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 linea de color azul y
pulsar el boton Dto. Cliente, se nos abrira una pequefia 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 pestafia que se llama Dto. Cliente, en la que pincharemos y veremos los
descuentos que lleva dicho cliente para posteriormente aplicarselos 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.

EDIENTES DA AL ES CLIEMTES PROWEED 5 TE ik ! Yentana

SOLO TARFAS NETAS

SOLO HOTELES DE MAS DE 3
SOLO W ACACIONALES

SOLO WIAJLA CON SOLTOUR
GRUPOS

- UBICACION HOTEL: Aqui damos de alta la situacion geogréfica del hotel; si esta cerca de la
playa, si se encuentra céntrico, etc. Esto nos servird de informacion en la pantalla de hoteles. Para
introducir el registro le daremos a afiadir y solamente rellenaremos el campo de descripcion
puesto que el campo cddigo nos lo da el ordenador por defecto.



EXPEDIENTES DATOS GEMERALE! EEDORZS TESORERIA SALIR Venlans
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MCMT AR
A MEMDS DE 100 METROS DE LA PLAY Y,
& MAS CE 1COMETROS DELA PLAYA

LCMA TURSTICA CELA CIUDAD
LCME SNTIGA DE LA CLDAD
BIEM COMLURMIZADC

CEXCA CE AERCPUERTD

LCMA WMODERMA CE _A CIUDAD
PRMZFEA LMEA DE PLAY L

DATOS GENERALES ADMINISTRACION:
- 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 afiadir, rellenar campo descripcion y

CCHCRALCG CLCMTCS

ACH. Deley.

MASTERCARD

- DIVISA: Por lo general trabajaremos con euros pero si un cliente nos quiere pagar con dolares
Unicamente tendremos que introducir el cddigo de la moneda, el valor que tiene y el precio del
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- BANCO: Aqui introduciremos todos los bancos y cajas con los que vamos a trabajar y sus
respectivas cuentas contables. (estas cuentas contables son las que se estableceran después de

ARGEMTARLL
BARNCO BEL
BANCO BILBA WIZCAY S ARGENTARIA
BANCO CENTRAL HISPAMNC
AMNCO POPLILAR
CAJda DE WAIRID

CAJR GOMISCARDC
IBERC.L.J2

BAMCO DE AMDALUCLE

- FORMA DE PAGO: En esta pantalla introduciremos las formas de pago con las que
trabajaremos, si es cheque, domiciliacion bancaria, etc.
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2- : Si son clientes de calle o de empresa, aqui 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.

- : Aqui daremos de alta a todos nuestros clientes de empresa. Los
pasos para hacerlo es dar a afiadir, rellenar todos los campos obligatorios (es decir, todos los
campos azules) menos el campo cddigo de cliente que por defecto nos lo da el ordenador, rellenar
la pantalla datos econdmicos, 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, Céceres, etc.) las dariamos de
alta en la pantalla de dicho nombre. Y por dltimo 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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’Eg CLIENTES EMPR
Datos Certral

D&03 ecoromicos

Sucursal

Gropo Clierce A8 |4S0CIA00N DEPORTY, 3]

Cod cliente |

B0 Mombre |C_LUBDSFORTNO vA_LECAS Clave|

Razan ocial |CLUEI DEPORTIAD YALLEZAS

CIF.|C-343E5

Ciod delegscian 2/ &)

Cale |AVDA ALBUFERS, 24 Tel&fono |31 477 55 72 Telefono2 91 475 34 23
Foblszidn IMECRID Tox 91477 2334
tad postal % 0s MADID l| E-mal |:.d.p.\'aleca@@telefnrica.net
Pais [ESPaf.a,
Cireczion adicional |
Fesparsabe cuenta | 3 Tioc Clientz & IGRUPOS %, Bloguen Zliente E
ThuloLiencia | Farrlia Clierce. | . iz Al
Mi Provzedor |
Cbservaciones | ﬂ
Baicos | Corercial | Terjetas | Dato. § Cotacto Cescaentoz |
| |l «|=» 2| @]%]| E

: Aqui daremos de alta a todos nuestros clientes de calle. Igual que en la

pantalla anterior lo primero que haremos sera dar al icono de afadir y rellenar todos los campos

Cieites

Cod. Zliente

Morkre
Tel&fono
Etreail
Cale
Paklzzion
Cod Postal
Faiz
Cireccion
Addizionzl
Grupo Clierrne
Tpa Clierre
Cuents Cortable

Enpresza

Ob=ervaciones
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: En esta pantalla podemos ver todos los clientes que tenemos
introducidos en el programa con sus datos correspondientes. Esto nos servird para sacar una

Busdqueda
ramkre | Jireceidn ;| 3chlacid | it ;| " Empresa
Cieign.]  Teléfono] Fae. | Cuerra Cortaale.| edelt
® Todos
TENEE : . : : : :
Cidliga | N® | Hombre Hiils Faz Cif Dreceicn Pokilacicn Caenta Sord.
g o [HALcomrasES 923127600 923266551 |A10005510 P& DELDS RLANDESE [S4L&MANCA. (43000025 ]
28 0 [HALCONWIAJES 916371612 |[916373256  [A1000S510  CL.3EAL, 10 |LAS RIZAS DF W, 43000025
28 0 [HALCONWAJES 918655656 ||91865:242 [A10005510 HERRERAORIS,75  MACRD 43000025
72 [0 [HALcoMsES 935478658 |935476595 410005510 DEL CAMING, 189 [BLRCELIMA 43000028
28 0 [HALCONMAJES | | [#10005510  AYDA. DE LA CONSTITLE MACRD 43000025
8 [0 [MaRsaRS (913433000 [913433021 | &4.DZ BUR305 16011 [MACRD |
ia o [MeRsans | | | HDH K [FCIKDSIDS
8 [0 [MaRsaRS | | | BlBAC 45 [MACRL: | —
B8 |0 |M&RsARS | | | it kil |
[13 [0 [SISTEMAS DE INFOIMAC O I | 33500246 BUGANYILLL | |
14 0 [SISTEMAS | | | |
23 [0 |MA4RARSMREZ GONZALEZ (91234 45 56 | 343678909 HISMID IOCRIGUEZ M° 8 MACRD |
[24 o [eravasUR |58 5362 - 7 [958 53627 | CENTRC COMERCISL HE- [GRANADA 430000012¢
(25 |0 [SALAMANCA vIAES | | 3934392 | |
‘25 0 |LAURA SANCHED TEJRA  [913333333 | B-68328  JUANBRAVO 34 [MACRD | -
g 2 % &8 u

3-PROVEEDORES

: En esta pantalla daremos de alta a nuestros proveedores y ademas si el
proveedor es también hotel lo podemos dar de alta como tal desde aqui 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 afadir para crear un nuevo registro, rellenamos todos los campos
obligatorios menos cddigo proveedor que lo da el ordenador por defecto. Indicaremos el grupo de
condicion 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 liquidacion que tendremos con el proveedor e insertaremos la
cuenta contable elegida para el proveedor y por ultimo le daremos a grabar. Tenemos la pestafia
sucursales, que como en casos anteriores la rellenamos si el proveedor tuviera sucursales. La
altima pestafia que es la de condiciones es Unica y exclusivamente para informacion nuestra, es
decir, aqui podremos ver todas las condiciones y productos con sus respectivas comisiones, en
ningun caso podremos modificar puesto que todos los campos son verdes y este color indica que
la descripcién la da el ordenador. Estas condiciones son las que nosotros le hemos puesto cuando
hemos tenido que elegir el grupo de condicion.
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=ucusal Condicicnes

Freveedcr

Zod Proveedor lr Clave Comparia li Deleyzcior lil:l
ombre HOTEL BEA CF |

azon Socia |HOTEL BEL Ttuo Licencia |HOTE|_EE,.EI.'

Zalle |&vENIDA COMOSTIARRA M2 <0 Teléfonos |51 4587589 |

3chlacion MADRID Fax [

odigo Fostal |28 [303 2 2RID 3 E-mail beai@totelben 25

23 [ESPARA,

Jireccion |&VERIDA CONDETISRRA,

& diciorysl | [ == hot=l
[ Factura Central

TipoProvesdor |HTL  ROVEEDOR CEHOTELES | Jiviea FUR  [EURD & Caerta Zordable
Stupo Provesdor HTL  CADEYA HOTELERA 4| =ermade Page |1 [GENERSL Y
Stupo condicion [BES  SEA PROVEECORES | Tipo Liguickeisn ) [GENERSL A Eloyeo a]

COMNTACTOS
EIRNEIEIEIFIrIEIrINy

: En esta pantalla introduciremos todas las condiciones que
nos dan nuestros proveedores, como son el tipo de servicio que nos ofrecen, la comision que nos
dan, el IVA de la comision y del servicio. Ademéas aqui crearemos grupos de condicion para
poder asociarle las mismas condiciones a otros proveedores. La opcidn de agrupar se utiliza para
cuando hay mas de un proveedor que nos da unas condiciones determinadas en vez de crear un
grupo de condicién para cada proveedor, creamos uno para todos y se lo asignamos a nuestros
proveedores en el apartado de creacion de proveedores. Para cargar un nuevo Grupo de condicion
le daremos al icono afadir, nos situamos en el campo azul donde le daremos un c6digo 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 pestafia tipo de servicio, aqui
elegiremos el tipo de servicio que vamos a crear; por ejemplo, si ponemos en tipo de servicio
estancia, esto quiere decir que la descripcion que vamos a poner solo nos va a aparecer en la
pestafia de estancias del expediente, si por el contrario lo que vamos a crear es un servicio aéreo,
esta descripcion solo saldré en la pestafia de aéreos del expediente. Rellenamos el tipo de servicio
que queremos y a continuacion la descripcion, Ejemplo, Tipo de servicio estancia, descripcion
hoteles internacionales. El siguiente campo es el de comision, introducimos la comision que nos
da el mayorista 'y pasamos a rellenar el campo IVA comision (este apartado se refiere al IVA que
lleva o no la comision), y el siguiente recuadro es el de IVA del servicio (el IVA que le afecta al
viajero) y por ultimo marcar la forma de compra si ese producto es en forma de comision o de
neto y marcar la letra O ( esta pestafia marcada, indica que el tipo de régimen marcado
anteriormente es convertible, es decir, que si en principio pusimos que ese producto lo ibamos a
vender en forma comisionable le podemos efectuar el cambio de régimen a neto). Y por ultimo le
damos a grabar para que nos guarde todos los cambios. Si mas adelante que remos modificar no
tendremos que darle a afiadir, sino que nos situaremos directamente donde queramos escribir.
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| @ Copigr Condiciones

Tpo Sesvcio Descripcian . IVA CmiE:ll. Iv'2 SErvico i] “crma Compra

1 [oRwa_
1 [MORNA
MORM L 1 |MORNA. Cormrisicn
MORMZL 1 [MoRMa_ Corrigicn

] ]
] ]
=
MORMAL ([ [MORWA. [ Corrisicn
J J
) )
J J
J J
J J

YARDS ALGUI_ER DE COCHE
YARDS EXZURSIONES

AEREC AEZEQS MTERMACIONALES
TRIM FEMFE

ESTLMCILS MAC OMALES

ESTAMCILS INTERMACIDHALES
ESTAMCIAS  + |ALCOBEMNDAS CIT
AEREQS MACIOMNA_ES
ESTANCIAS MAZIONSLES
TRASLADOS DE ENTRADA

HORRAL
HORRAL

Carrigich
Carrigich

MORM AL 1 [MORNA Corrisicn
HoRMAL 1 [MoRMa_ Comisicn
HoRMAL 1 [MORNA. Comisicn
HoRMAL 1 [MORNA.
NORMSL 1 [MoRNA_

Corrisicn

T

Carrigich

- . 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) podiamos dar de alta a
aquellos proveedores que también eran hotel, desde aqui solamente se puede dar de alta a los que

Unicamente son hoteles. Los pasos a seguir son los mismos que en casos anteriores, damos a

EXPEDIENT

Hatel 173 [i]

Razar Socisl |HOTEL BEX Clave |

Categoria | Cedena HctderalH'l'L i] Areﬂ 3]
Calle |4%ZHICA DOHOSTIARRA, M7 10 Telé‘ono | 4367583 |

Paklazion [h 2RI Fae 9457683

Cireccian | E-mail |bea@ﬂutelbas.es

Adizional l

Desting |23 |03 eDRD Al

Lhicacion (7 |& WEMDS DE 120 METROS JE L& PLAYA, 4]

Poovesdos 229 [HOTEL BES, 3 ] _]ﬁ

CONTAZTOS
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- ACREEDORIES: En esta pantalla daremos de alta los datos de nuestros acreedores que no son
clientes ni proveedores. Por ejemplo telefénica, Iberdrola, etc. Aqui solo daremos de alta a las

emgresas a las que Eagamos Qara luego introducir los gastos manualmente en la caja de cross.

Cod. Acreecdar EI
Ciacign Delegacion D

Morkr e [P.&PELEEI.-‘-‘- CASTELLAMA

Razanzacial [ JLPZLERIA

Cif |B1 444443¢
Cuenta Centable 0o 0004

Forma e Paga |CoT|CONTADD | 3]

- 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 comision, el tipo de IVA de comision 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 direccidn, teléfono, fax, compafiia a la que pertenece, etc.

4-EXPEDIENTES: Aqui se tramitan los expedientes, como es creacion de ellos, facturacion, sacar una
factura pro forma, introducir depositos, 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;

CREACION DE EXPEDIENTES

1.- Lo primero que vamos a hacer una vez dentro de expedientes es darle al icono de afiadir.

B I ARADIR
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2.- Marcamos el recuadro de cliente de calle si lo es, 0 en caso contrario lo desmarcamos, esto indica
que lo que estamos seleccionando es un cliente de empresa. Esta opcion, por defecto siempre esta
activada.

['FC"EF“E Calle . C. CALLE ACTIVADO I _ClenteCalle ___________ 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 prismaticos que también actGa como lista de valores pero en este caso la opcion
nos permite buscar por numero de teléfono, fax, calle, destino o poblacion haciéndonos la busqueda
mas facil (este método de blsqueda se utiliza cuando no sabemos como se escribe la empresa pero si
sabemos los cuatro numeros ultimos de teléfono por ejemplo, introduciriamos el numero entre tantos
porcientos, % delante y % detras del texto y le damos a buscar) . Si queremos introducir un cliente que
no tenemos en nuestra lista, nos vamos al final de la linea donde nos encontramos el simbolo +, si
pinchamos aqui 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 afadir, 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.

i HUEVO CLIEHTE

Clierte PRISMATICOS

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

= GUARDAR IExr:lEdiente (2004 |

---------- N° EXPEDIENTE
5.-Vamos a crear un servicio aéreo. Pinchamos en aéreo y nos metemos dentro de otra pantalla.
AEREQS ‘

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

FIREOHEEDORES bl b i i il =

MNombre

HOTEL PUERTADEL S0OL
HOTEL WICTORIA

IBERIA

IBERIA NO BEP
ICELAMDAIR
INTERMUNDOS MADRID
ISCOMAR

15COMAR

KLt

M2 8l rne
] |

7.-A continuacion elegimos el tipo de producto. Por defecto el programa nos da la comision y el IVA
que tenemos asociado para el grupo de condicion 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 renglon es el de pasajero. Tenemos el recuadro pasajeros activado por defecto. Esta
opciodn la activamos cuando queremos que el programa al introducir el nimero de billete nos de el
siguiente billete correlativo al anterior. En el caso de billetes de tren en conexién con PNR al introducir
este campo la aplicacion rellena todos los datos del PNR autométicamente. Introducimos el humero de
pasajeros.
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10.-Fecha de emision del billete: por defecto el ordenador nos inserta la fecha del dia en el que nos
encontramos. Al lado nos encontramos un simbolo de ddlar; este sirve para hacer un prepago al
proveedor, pinchamos en el y nos lleva a una nueva pantalla; damos a afiadir y automéaticamente el
programa introduce fecha deposito, rellenamos el campo concepto (por ejemplo prepago tkt Cancun),
seleccionamos caja o banco, rellenamos documento de pago ( por ejemplo tkt Cancun), factura
proveedor (pondriamos 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.

_IS PREPAGO AL PROVEEDOR
VA PROYEEDOR Deleq.: BEA MINORISTA Afio: 2004 LUsr: BEA
Deposito Fecha Deposito Concepto Total Deposito

| | YT
| il | | |
[ i 1 ) | I
| r | | e —

Cﬂjl JBanco ll Documento Pago Factura Proveedor Fecha Fact.Proveedor Fecha PIQCI l'npnrte

11.- La siguiente opcion es la de itinerario; aqui podemos inserta el itinerario que va a realizar el
viajero. Esta descripcion del servicio aparecerd cuando generemos la factura.

12.- Localizador es el siguiente campo a rellenar, aqui se introduciria el localizador del billete.
13.-En el campo de tarifa pondriamos el codigo de la tarifa del servicio.

14.-El siguiente campo es el de destino pondriamos el destino del viaje. Si utilizamos esta opcién luego
podemos sacar estadisticas por destinos.

15.-Lo siguiente que nos encontramos es la fecha de salida y la fecha de llegada; lo rellenariamos 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
(compafiia), insertariamos el cadigo de la compafiia aérea. Si en la ficha del proveedor esta insertado el
cédigo de la compafiia, este cuadro se rellenaria automaticamente.

T Aillste CHC PrerirHes % rn Tazas PT.A. SvwcF:IE Premn 11 Inp. JATP INET C G.Cancely
[ ] B L | | | | | | S [ =]
[ ] =] L | | | | = | | r
[ ] WLl [ | | | | | = | | '
[ gl [ | | | | =] | 2 2
[ | =l ] | | | | =] | A Pz

17.-Lo siguiente es billete, aqui introducimos el numero de billete.

18.- Siguiente opcién es cx (billetes en conexion), esta opcién la marcariamos si el billete tuviera
conexion con otro billete.

19.- IC ( IVA de la comision), la desmarcariamos si el IVA de la tarifa no fuera comisionable,
generalmente solo ocurre en servicios RENFE.
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20.- A continuacion nos encontramos con la casilla precio + IVA; aqui introducimos el valor total del
billete, es decir, con el IVA incluido.

21.-Lo siguiente que nos encontramos es el simbolo % de tanto por ciento, esto se usa Unicamente para
hacer un porcentaje de descuento. Al introducir el tanto por ciento a descontar la casilla siguiente que
es dto.(descuento) se cambiaria automaticamente con el valor en precio a descontar. Este descuento lo
hace el proveedor sobre sus tarifas.

22.- Tasas es la siguiente casilla, aqui introducimos las tasas aeroportuarias marcadas oficialmente por
AENA.

23.- La siguiente casilla es PTA, donde se introduciria los gastos generados por colocacion de un
billete en un destino.

24.-A continuacion rellenamos la casilla de Svc.Fee (service fee ), introduciriamos los datos de gasto
por emision 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, aqui nos aparece el precio total de cada viajero.

25.- En el siguiente recuadro nos encontramos con la letra U, esta opcidn solo la marcaremos cuando
vallamos a hacer un pago por UATP.

26.- El cuadro siguiente es el de UATP, aqui marcaremos el importe que vallamos a cobrar por este
método, si queremos cobrar todo por UATP no modificariamos el precio que nos sale, pero en el caso
de que queramos cobrar una cantidad por cash y otra por UATP, modificariamos el precio y
pondriamos la cifra a cobrar por este método. NOTA: El cobro de la cantidad sefialada como UATP se
realizara automaticamente después de que el servicio este en situacion OK y le demos a guardar, a
continuacidn nos aparecera una nueva ventana que dira pago UATP, con la fecha en la que estamos por
defecto y las casillas tarjeta, en donde sefialamos 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 aqui rellenariamos (si queremos ) el
nombre del viajero. Si pinchamos en el desplegable nos aparecerdn los nombres de los viajeros que
hayamos introducido en la pantalla de viajeros.

Trm PAGD LLATP.

TARJET!

o

Fecha IDS.‘UEQDDEl
Tarjeta |

Desctipotarjeta
AMERICAN EXPRESS

M2 Tarjeta |

DINMNERS

27.- El apartado siguiente es un recuadro que pone C (comision), si esta opcion esta activada significa
que la compra tiene comisidn, sino estuviera activada es que no tiene comision.

28.- El siguiente recuadro es gastos de cancelacion, 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 cancelacion. A continuacion tenemos un recuadro con una V (void) esto se utiliza
para cancelar un billete antes de 24h y se mantendria el nimero de billete que se emitié con
anterioridad y apareceria en la liquidacion del BSP pero con un importe de 0.
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29.- Ahora pasariamos al ultimo paso de esta pantalla y esto se nos muestra en color naranja. En esta
seccion lo primero que nos encontramos es gastos de gestion, esto es el importe que le queramos cobrar
al cliente bajo el concepto de gastos de gestion, el importe a introducir es con IVA incluido y apareceria
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, aqui introduciremos los comentarios que creamos necesarios. Estos
comentarios son de caracter interno y no salen en la impresion del expediente que el cliente nos solicita.

32.- El recuadro siguiente es el de total PTA, aqui nos saldra reflejado el importe total de los gastos que
se cobran por la emision de un billete desde un destino.

33.-Incremento; esto sirve para cobrarle al cliente un pequefio 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, aqui especificamos la situacion del servicio, si se encuentra facturado, ok, etc.

35.- Fecha limite proveedor; indicariamos la fecha limite que tenemos para pagar al proveedor. Fecha
limite cliente, indicariamos la fecha limite que tiene el cliente para venir a pagarnos.

36.- La ultima fila seria de totales, aqui se indica los totales de cada apartado asi como el total de la
comision, 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 quedaria grabar dando al icono del disquete y
volveriamos a la pantalla inicial de expedientes.

Estamos otra vez en la pantalla de expedientes y desde aqui podemos sacar una factura pro forma
dandole al boton 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 abrira otra pantalla con acrobat reader, veremos como nos queda la factura pro
formay si deseamos imprimir se realizaria 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 linea del servicio en la que queremos sacar el bono. Una vez dentro del servicio,
pincharemos sobre la pestafia que pone Documento, y daremos a afiadir para crear un nuevo registro.
Por defecto la fecha de emision del bono la coge automaticamente al dia 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. Numero de documento; aqui pondremos el nimero de bono que queramos que
conste. Fecha de emisién; podremos dejar la que nos sale por defecto o cambiarla por la que nosotros
queramos. Y por ultimo, viajero; rellenaremos manualmente o cogeremos de la lupa o de la pestafia
viajeros, el nombre del viajero que constara en el bono a presentar. El Gltimo campo que nos queda es
servicio, que no lo rellenaremos por que el programa no lo da por defecto al darle a grabar. Por ultimo
grabamos dando al disquete que tenemos abajo del todo y vemos que en el recuadro blanco nos sale la
descripcion por defecto de lo que seria el bono. Si queremos modificar o afadir, solo tendremos que
pinchar sobre el texto y escribir o borrar lo que queramos y grabamos dandole al disquete que tenemos
al lado de la pestafia viajeros. Ya solo nos falta imprimir el bono.

VIAJEROS: Este botén nos sirve para dar de alta a los viajeros. __YI&EROS |

FACTURA: Pinchando aqui facturamos el servicio. —_FACTURA |

REIMPRIMIR FACTURA: Si pinchamos aqui nos da la opcion de volver a imprimir los servicios
facturados, es decir, las facturas. Siempre nos preguntara cual es la factura que queremos reimprimir.

REIMP FACT.
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DEPOSITOS: Seleccionamos esta opcion cuando nos van a pagar parte del total del expediente. Una
vez dentro de la pantalla le damos a afiadir, automéaticamente 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 aqui 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 opcion se rellenara automaticamente en el caso de aéreos
pagados por UATP, por lo que el deposito se genera automaticamente. Tarjeta, seleccionamos el tipo de
tarjeta si es visa, etc. NUmero de tarjeta, campo libre para introducir el numero de la tarjeta con la que
nos pagan. Numero de documento, campo libre para introducir el numero de documento, esto se utiliza
para la forma de pago con cheque, introduciriamos el nimero del cheque. Y por ultimo importe,
introducimos el importe a cobrar y le damos a guardar siempre dentro de la linea rellenada (si damos
intro y pasamos a nueva linea, el programa nos obliga a rellenarla). - PEF@SITOS

COPIAR EXPEDIENTE: Esta opcion 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 sefialamos
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 opcion de mismo expediente, nos vuelve a cargar los

servicios seleccionados en el expediente en el que estamos. —_COPIEXP. |

PROFORMA: Desde aqui sacamos la factura pro forma que no tiene ningin valor contable, podemos
sacar tantas facturas pro forma como queramos, —_FEeFORMA

ALBARAN: Esta opcion solo es valida con los clientes que no son de calle y ademas tienen activado el
método albaran. Para poder albaranar el servicio tiene que estar en situacion OK, una vez echo esto
pulsamos la opcion 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 alli imprimirfamos, __ALBAR&N |

REIMPRIMIR: Esto es una opcion como reimprimir factura pero en este caso reimprime el albaran

una vez albaranado, __REMPRMR |

DESFACTURAR: Cuando tenemos un servicio facturado el botdn de facturar cambia por este boton
de desfacturar. Este cambio, solo lo podremos apreciar cuando nos situemos encima de un servicio
facturado que automéaticamente cambia a este modo. Cuando desfacturemos el sistema nos preguntara
que queremos hacer con el nimero de factura, si borrarlo o reutilizarlo. Si queremos conservar ese
mismo numero de factura le diremos reutilizar, pero si esa factura ya no nos sirve le diremos borrar, por

lo que esa factura quedard a importe 0 y solo la podremos localizar en el diario de ventas.
DESFACTURAR

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 sefiala cuando se va a
u

realizar un pago por UATP) y marcamos esta opcion. I

3.-Llegamos a la casilla importe UATP, por defecto esta opcion nos marcara siempre el importe total

del precio. Aqui le tendremos que decir al programa cual es la cantidad que queremos cobrar por UATP
Imp. UATF

(esta casilla es de importe libre, es decir que lo podemos modificar a nuestro antojo) L 800 y una vez
modificado el importe nos vamos a la casilla situacion 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 estaria realizado. Volvemos de nuevo
a la pantalla de expedientes.

Reserva Reserva
Rz Y

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 linea podemos
encontrar una serie de recuadros pequefios de verificacion, 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 estaria
activada. En segundo lugar tenemos la casilla con la letra U; esto quiere decir si el servicio esta cobrado
mediante UATP si fuera asi esta opcion tendria que estar activada automaticamente 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 situacion del servicio en OK. En cuarto lugar nos encontramos la
casilla con la letra A; esta casilla es para asignar abonos, esto Gnicamente 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. Seleccionariamos la opcion cliente de
calle y elegiriamos 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 opcion de pinchar en el despegable, pinchamos y aparece el
nombre del cliente que seleccionamos en la pantalla de expedientes.

Yigjera
|BEATRIZ -

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 afiadir, y nos situamos
en la opcion cobrado por y elegimos el tipo banco 6 caja. Pasamos a la siguiente casilla que es banco /
caja, y aqui 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
aparecerd rellenado en los casos de cobro por UATP, la siguiente casilla es Tarjeta; aqui 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 nimero de tarjeta, este campo es opcional si queremos introducimos el nimero 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, aqui introducimos el importe del deposito que van a efectuar y
situados en esa misma linea pinchamos en guardar. Y nos apareceria lo que seria el documento
cumplimentado. Pinchariamos en imprimir y nos sacaria 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 n°.. solo tenemos que pinchar en el campo de concepto y escribiriamos lo que queramos.
Coa
| x

Pinchamos en cancelar insercién 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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OBSER ACKIR

-. ESTANCIAS: Aqui 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 pestafia
introduciremos nuestra venta de estancias.

-. AEREO: En esta pantalla introducimos nuestra venta de los billetes aéreos; que tipo de compafiia es,
el tipo de proveedor, el numero de pasajeros, el billete, etc.

-. PNR: Desde esta pestafia podremos recuperar los billetes de Savia-Amadeus y Galileo. Con esta
opcion nosotros solo tendremos que recuperar el billete y el programa se encargaré de rellenar todos
los campos, por lo que nosotros solo tendremos que cerrar la venta.

.- TREN: En esta pestafia 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 opcidn 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
excursion, la contratacion de otros servicios, es decir todas las ventas que no podemos meter en las
pestafas restantes.

CREACION 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 ningin pago del cliente y solo
actuamos como intermediarios realizando la reserva del cliente con el proveedor, del cual recibiremos
una comision del proveedor por prestarle dicho servicio.

Para introducir este tipo de servicio en el programa, rellenaremos el expediente como de costumbre. Le
damos a afiadir para crear un expediente nuevo (si este fuera el caso), seleccionamos el cliente y
grabamos, a continuacién 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 pestafia 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

[+ Pago Directo

y el programa se encargara de calcular cual sera el importe que nos pagara el proveedor. Ese calculo lo
sacara a partir de la comision que le tengamos asignada al proveedor y el importe de la reserva del
cliente.
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Una vez hayamos rellenado el servicio, lo pondremos en OK y grabamos. Ya esta listo para facturarlo.
Para facturar el pago directo lo vamos a hacer por una facturacion diferente a los demas servicios
puesto que a quien estamos facturando es al proveedor para que nos pague la comisién correspondiente
y el tipo de factura que sacaremos sera una factura por comision o también Ilamada auto factura por
comision.

FACT. PAGODRIR. Ha este botdn tendremos que pulsar cuando queramos facturar un servicio de pago
directo. Una vez pulsado nos saldrd un pantalla en la que en el caso de que tuviera mas de un
servicio de pago directo, le indicaria a que proveedor es al que quiero facturar.

'em Facturacion Pago Directo

Provesdor Fecha Inicio Pax  Total Facturs
HERTZ, 5.A 11001 02005

HE NN E

Todos | hhqt.ru:-l
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Clicamos en el cuadrito de la izquierda a los proveedores que queremos facturar y damos a grabar.
A continuacion nos sale el cuadro habitual de las facturas donde podremos modificar el texto que

saldra en la factura.

ras 16/08/2005

Descripcion
348 [ALEJAM:RO GONZALEZ CASTAND CON FECHA DE INICIO DEL SERVICI] (=

ALEJAMDRO GONZALEZ CASTARNO CON FECHA DE INICIO DEL SERVICIO 10-0CT-05 ¥ FIN 15-0CT-05

Factura Fecha Faclurs
|Porarzons | |16i09/2005 ) =
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- Marte - - Deszalose -~ Provesdor .~ Facture -
@ ConImporte @ Con Desglose @ Con Proveedor @ Detallada
 Sin Importe " Sin Desglose " Sin Proveedor " Resumen
=] ] & | iTE ] I Duplicado

: Esta pantalla nos da la opcion de visualizar todas las
facturas y ademas de imprimir todas a la vez y no una por una, aunque también lo podemos hacer.

: Desde aqui podemos llevar controladas todas las ventas que realicemos y que
ya este facturado. La busqueda 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.

: Nos muestra todos los expedientes que tenemos creados con su
correspondiente fecha y su situacion. Aqui tenemos la opcion de que nos muestre los expedientes que
estén en situacion RQ, OK, FA, etc. O todos los expedientes que estén cobrados o pendientes de cobro.

: Sirve para saber cuando es la fecha limite 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.

. Esta pantalla nos muestra todas las ventas realizadas en todas
las situaciones FA, RQ, AB, etc. Desde aqui podemos ver la rentabilidad mensual obtenida, neto , pvp,
IVA, etc.

: 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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Desde esta pantalla podemos ver todas las ventas que han realizado
nuestros vendedores. Seleccionamos la delegacion y podemos buscar por clientes, vendedores,
productos o por situacion de un expediente, o simplemente sin seleccionar nada le damos a ejecutar
consulta y nos mostraria todo de nuestros vendedores.

Esta pantalla es igual que la anterior pero permite
hacer la busqueda mediante mas metodos.

Desde esta pantalla podemos ver todos los servicios que
tenemos pedidos a nuestros proveedores.

Este listado nos muestra todos los billetes aéreos que tenemos en cualquier
situacion (puesto que podemos elegir la situacion 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 aqui se lleva la contabilidad de la minorista y se divide en las siguientes
subpantallas;

- : Desde aqui 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 depositos restantes lo haremos por este método que
ademas no afectara los datos de nuestra factura. Seleccionamos un cliente y ejecutamos la consulta,
a continuacion nos aparecen todas las facturas pendientes del cliente, seleccionamos la factura
chequeando en el recuadro de verificacion y le damos a grabar, rapidamente 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 opcion deseada y a continuacion dice; el cobro generado es el 30 por ejemplo y
aceptamos y observamos que esa factura desaparece automaticamente de la pantalla. NOTA:
Unicamente aparecen clientes pendiente de cobrar.

- . 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 hariamos doble clic sobre la linea a
facturar y vemos que se nos abre otra pantalla en la que podemos modificar la comision, importe
comisionable, el IVA de la comision y el neto. Si cambiamos el importe neto nos preguntara que
deseamos hacer; si un pago parcial o total, entonces seleccionaremos la opcion 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 conciliacion rellenamos la fecha de factura del proveedor y el
numero de factura de proveedor y pincharemos sobre el botdn de conciliar, automaticamente nos
aparece un recuadro diciéndonos el numero de conciliacion es el 30 por ejemplo. Aceptamos y nos
aparece la carta de factura de comision.

- Esta pantalla nos
muestran los expedientes conciliados y desde aqui 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
estaria hecho.

- : Esta pantalla nos muestra las facturas que tenemos

pendientes de conciliar y facturas ya conciliadas.
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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 bisqueda 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 continuacion le damos al
icono del disquete para decirle que queremos realizar el pago seleccionado, nos aparece una pequefia
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 pequefia en la que nos asigna el
numero de pago. Finalmente nos pregunta si queremos imprimir la carta de pago.

: Desde aqui podemos ver todas las facturas ya pagadas a
nuestros proveedores y nos da la opcién de volver a imprimir la carta de pago o de borrar ese pago
realizado(una vez echo esto ultimo la factura volvera a estar pendiente de pago).

: 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 aparecera en importe pagado la cantidad que ya hemos prepagado, poniendo en la casilla
importe a pagar el resto del pago.

En esta pantalla podemos ver todos los movimientos
realizados en caja 0 en banco. Seleccionamos el banco o la caja y el tipo de movimiento si es gasto o
ingreso y pulsamos ejecutar, nos mostraria todos los movimientos. Si queremos imprimir pulsamos
en la impresora. También en esta pantalla podemos introducir datos; le dariamos a afadir y
rellenariamos todos los campos azules (el cuadro inferior se va rellenando cuando vamos
introduciendo datos en los campos azules).

: Esta pantalla nos sirve para hacer traspasos de una cuenta a otra.
En banco / caja de origen seleccionamos una opcién y saldrian todos los movimientos que tenemos
en ese banco o caja, elegiriamos el banco caja de destino y en la opcion a traspasar pondriamos el
importe que queramos, damos a guardar y la operacion ya estaria realizada. Podemos comprobar que
la operacion esté correcta en la pantalla movimientos caja/ bancos.

: En esta pantalla nos salen todos los expedientes que tenemos para
contabilizarlos. Dariamos 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.

: Esta pantalla nos muestra todos los depdsitos efectuados
por nuestros clientes. Seleccionamos un cliente y ejecutamos la consulta, nos aparecen todos los
depositos que ese cliente haya realizado.

: En esta pantalla podemos visualizar todos los expedientes cobrados y
pendientes de cobrar, ademés tenemos la opcién de volver a imprimir el recibo o borrar el cobro.

: Desde esta pantalla podremos sacar listados de las
facturas pendientes de cobro o cobradas de nuestros clientes.

: Esta opcion 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.

: Aqui 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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- : Desde esta pantalla hacemos la conciliacion del BSP. Escogemos al proveedor y
marcamos la opcion conciliar para que solo nos saque los expedientes pendientes de conciliar y
ejecutamos la consulta. Chequeamos las lineas que deseemos conciliar y pulsamos el botdn
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 apareceran destacados
en color rosa.

- Desde esta pantalla tenemos la opcidn de hacer la conciliacion del BSP
mediante los ficheros que nos manda el BSP.

- . Esta pantalla como la anterior nos muestra todo nuestro listado de RENFE, al
igual que en el caso anterior también da la opcion de conciliar el expediente y todos los campos en
rosa significa que ya estan conciliados. El funcionamiento de la pantalla es exactamente igual que la
anterior.

- . Esta pantalla nos
sirve para ver las facturas de comision. La factura la podemos imprimir una a una pulsando factura
comision o todas a la vez pulsando multiples facturas.

- : En esta pantalla podemos ver
todas las facturas de comision emitidas a nuestros proveedores.

6-SALIR: Hay dos opciones; cambio de usuario o salir. Unicamente se puede salir del programa
pulsando la opcion de salir desde la aplicacion.

TERMINOS

IC: IVA comisionable
EC: Exento de comision

CODIGOS DEL IVA

1-NORMAL = 16%

2 - REDUCIDO = 7%

3-EXENTO = 0%

4 —ESPECIAL =6% (ESTE TIPO DE IVA SOLO SE APLICA EN FACTURAS NETAS)
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