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‘:3 Wolters Kluwer as,

a3 | es una herramienta de gestion documental integrada con las aplicaciones de Wolters
Kluwer | A3 Software, que permite organizar y catalogar documentacion, procedente tanto de las propias
aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software como de fuentes externas (e-mail, ficheros en disco,
escaner, entre otros...), de una forma facil e intuitiva. La organizacion esta basada en un sistema de
“categorias”, analogo al sistema de carpetas utilizado en el explorador de Windows.

:Qué necesita para trabajar con a3 | ?
e Disponer de a3
e Tener instalados los siguientes programas:
e WI for Windows XP x86.
e .NET Framework 3.5 SP1.
e .NET Framework 4.0.
Windows PowerShell 1.0 XP x86.
SQL Server Express 2008 R2 x86.
e Microsoft Core XML Services 6.0 x86.

Estos componentes se instalaran automaticamente a través del asistente de instalacion de a3

Caracteristicas de a3 |

a3 | permite una mayor organizacion, integridad y confidencialidad de la informacion, asi
como una mayor accesibilidad a la documentacion de los clientes.

Las caracteristicas principales de esta nueva aplicacion son:
e Potente herramienta de gestion documental centralizada en el cliente.
o Sistema de organizacion flexible y adaptable a las necesidades de cada cliente.

e Integrado con las aplicaciones Windows de Wolters Kluwer | A3 Software. Los usuarios
administradores podran crear, modificar o eliminar categorias.

o Confidencialidad a nivel de datos y categorias. Las aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software
traspasaran la confidencialidad sobre clientes y puntos de menu de las aplicaciones. Ademas se
podra establecer confidencialidad especifica para a3 | a nivel de categorias. Integrada
con aplicaciones externas: MS Office, Internet Explorer y Acrobat PDF.

e Mlltiples accesos a un mismo documento desde la a3 | y del resto de aplicaciones
Wolters Kluwer | A3 Software.

e Filtrado de la documentacion: Cliente, Empresa, Centro de Trabajo, Trabajador, Categoria, Asiento,
Fecha, Titulo, aplicacion Wolters Kluwer | A3 Software, Expediente vinculado, Cita y Tarea.

e Registro de acceso a los documentos de a3 |
e Registro manual de Entradas y Salidas de documentacion.
o Creacion de Avisos asociados a Documentos.
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Fuentes de informacion de a3ASESOR | doc

a a a.- z.
p W Wx
% -
m 2 ""‘ =

Las fuentes de informacion de a3ASESOR | doc son las siguientes:

o Fuentes Internas: Documentacion generada (listada) por las aplicaciones a3ASESOR | ges | soc |
nom | ren | eco | con | lopd.

o Fuentes Externas: Se podra enviar informacion a a3ASESOR | doc desde:

e Mi PC: Cualquier documento almacenado en disco, ya sea en una unidad local o de red, se podra
guardar en el gestor desde la ventana del explorador de Windows. Pulsando boton derecho del
raton aparecera un icono para su envio directo a a3ASESOR | doc.

e Escaner: Documento digitalizado.

e MS Office (Word, Excel y e-mails de MS Outlook).

e Cualquier documento imprimible se podra enviar al gestor documental a través de la Opcion de
Imprimir. Desde Acrobat PDF podra utilizar esta opcion.

Flujo de trabajo de a3ASESOR | doc
El flujo de trabajo de a3ASESOR | doc es bidireccional. Podremos consultar la documentacion almacenada
en a3ASESOR | doc tanto desde la propia aplicacion como desde las aplicaciones integradas.

Por este motivo se han incluido distintos botones de acceso en los datos de empresas, trabajadores y
clientes para poder acceder a los documentos almacenados en a3ASESOR | doc que les correspondan. A
su vez se podra acceder a la misma documentacion desde a3ASESOR | doc utilizando los filtros

correspondientes.

Alta de la documentacioén: Clasificacion y organizacion documental por parte del usuario de todas las
fuentes de informacion, tanto internas como externas.
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Instalacion de a3ASESOR | doc

La instalacion de a3ASESOR | doc se realiza a través de un asistente de instalacion y consta de dos
procesos: la instalacion del servidor y la instalacion de los clientes o terminales.

Al tratarse de una instalacion SQL le recomendamos la asistencia de un técnico especializado.

Instalacion de a3ASESOR | doc en los terminales

Una vez finalizada la instalacion del servidor de a3ASESOR | doc, se mostrara la ruta a través de la cual
se realizara la instalacion en los terminales.

Completando el Asistente de
instalacion de Servidor AZDOC

Haz click en el botdn de "Finalizar" para salir del Asistente de
instalacidn.

URL parainstalar la consola del Servidor A300C
hitp: /830 0C-SERVER: 366

| < fitr&s |[ Einalizar I | Cancelar |

Copie esta ruta en el explorador de todos los equipos en los que desee instalar a3ASESOR | doc. Pulse en
primer lugar el boton INSTALAR para realizar la instalacion del terminal y posteriormente el botdn
HERRAMIENTAS para instalar los componentes que le permitiran agregar documentos desde aplicaciones
externas a Wolters Kluwer | A3Software.

{2 A3DOC - Windows Internet Explorer ==X

E@ - |@ http:ffaddoc:3661] j E] IE Gongle
Archiva  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda

ﬁFavUritDs gng[)o[ ﬁ - - [ é » Pagna » Seguridad * Herramientas = 0' >

Wolters Kluwer
A3DOC

+ Nombre: A3D0C
« Versién: 1.5
» Editor: Wolters Kluwer

INSTALAR
HERRAMIENTAS
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En el caso que aparezca el siguente mensaje pulse el boton Instalar.

Application Install - Security Warning

Do you want to install this application?

Name:
A3DOC

From (Hover over the string below to see the full domain):
jamenendez

Publisher:
WOLTERS ELLMWYER ESPANA 5S4

Install | Don't Install I

“0  While applications from the Internet can be useful, they can paotentially harm vour
computer, If yvou do nok trusk the source, do not install this software, More Information...

A continuacion le aparecera el asistente de instalacion, pulse el boton Siguiente.

-':I- Instalacion de A3DOC Client Tools ﬂ

Bienvenido al Asistente de
instalacion de A3DOC Client

Tools

El Asistente de instalacian le permitira cambiar |3 manera en
la que las caracteristicas de A3DOC Client Tools se instalan
en su ordenador o eliminar A300C Client Tools de su
ordenador. Haga click en Siguente para continuar o en
Zancelar para salir del Asistenke de instalacion,

= afrds | Siguiente = | Cancelar
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Pulse el boton Instalar.

&% Instalacion de A3DOC Client Tools x|

Listo para Instalar
El Asistente de instalacion esta lisko para iniciar la inskalacion A300C Client Tools _

Haga click en Instalar para iniciar la instalacian, 5i quiere revisar o modificar algunos de
los ajustes de instalacion, haga click en Atras, Haga click en Cancelar para saliv del
ayudante.

Adyvanced Installer

< Atras I Instalar I Cancelar

Pulse el botdn Finalizar para completar el proceso de instalacion.

#% Instalaciion de A3DOC Client Tools |

Completando el Asistente de
instalacion de A3DOC Client
Tools

Haga click en el botdn de Finalizar para salir del Asiskente de
instalacian,

< fibras I Finalizar I Zancelar
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Antes de empezar

Pasos a seguir a la hora de instalar e integrar a3ASESOR | doc

e Instalar a3ASESOR,
e Instalar a3ASESOR | doc.

o Integrar las aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software con a3ASESOR en la opcion Asistente de
Integracion del menu Configuracion y Utilidades / Utilidades de a3ASESOR.

e Integrar A3ASESOR | doc con a3ASESOR en la opcion Asistente de Integracion del menu
Configuracioén y Utilidades / Utilidades de a3ASESOR.
Todos los documentos que se publican en a3ASESOR | doc han de ir asignados a un cliente y a un
usuario, ademas de asignarle atributos al documento. Es por lo que es necesario generar la base de
datos de clientes y usuarios de a3ASESOR | doc a partir de los clientes y usuarios existentes en
a3ASESOR.

Actualizacion de la base de datos de a3ASESOR | doc

e En cualquier momento se puede actualizar la base de datos de a3ASESOR | doc a partir de la
informacion contenida en las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software, en la opcion Actualizar
base de datos a3ASESOR | doc del mena Configuracion y Utilidades / Utilidades de a3ASESOR. El
acceso a esta opcion Unicamente la puede realizar el usuario Supervisor. Este proceso se podra
ejecutar las veces que se desee, ya que solo dara de alta los clientes que no estén dados de alta en
a3ASESOR | doc. No se eliminaran los clientes existentes en a3ASESOR | doc.

La actualizacion de la base de datos de a3ASESOR | doc permite:
e Dar de alta usuarios en a3ASESOR | doc.
o Dar de alta clientes en a3ASESOR | doc.
e Actualizar la informacién de los clientes en a3ASESOR | doc.
e Actualizar la informacion de los usuarios en a3ASESOR | doc.
e Eliminar usuarios en a3ASESOR | doc.

Guia rapida | 8



. Wolters Kluwer SRR | e

Como integrar a3ASESOR | doc con las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software

Para poder trabajar con a3ASESOR | doc, debe integrar las aplicaciones A3 Software a través del entorno
de a3ASESOR.

Una vez integradas todas las aplicaciones, se integrara a3ASESOR | doc.

Acceda en el punto de menu Aplicaciones integradas del menl Configuracion y Utilidades / Utilidades
de a3ASESOR, marque a3ASESOR | doc y pulse Aceptar.

fA A3ASESOR - Solucién integral para Despachos Profesionales o N & x|

A3ASESOR ol = | i

| ]
Aplicaciones integradas ¢ 5[

}\‘ Configuracién y Utiidades

- Datos del Despacho - -
= i — Caminos de acceso a las a es A3
& Datos generales
« 23 Tablas Active las aplicaciones que liene contratadas p que desea integrar en a3A5ES0R

Agrupaciones

Categorias de cliente

Tipos i ctos e anplacin | I [>] ] x]
~ 123 Confidencialidad [ Aplicacin | Caming de accesa [ Integrada |
mai}asesol SAAIENTORNDY Si
(Jatges  \AILIGESWN H
WAARAEEMDAY 5i
WAAIRESWACOSTESY
AAINOMYSEY si
WIAIECDY si
WAMABOONYEY 5i
WAAISO0W 5i
WAABRENY si
WAAILOPDY 5i

8 Mantenimiento de usuarios
in Funriones del Supervisar

@ Cambio de usuario
[r=] Cambia de contrasefia
~ 3 utilidades —
2] Aplicaciones integradas
9 Asistente de integraciin
3 Revisar dlientes con mismo NIF
[ Reorganizar ficheros
{4 Ficheros de clientes por usuario
Exportar contactos al Outlook

[ Actualizar base de datos aﬁdilll
T e U

X Clientes

3 7 Marque este indicador si desea que en el procesa de integracion o en o ata de declarantes en aden
X Clientes Patenciales #stas s den de alta sutométicaments comn clientes en s3ges

[T Alta automatica de declarantes de a3ren en a3ges.

¥ Aplicaciones A3 Software

Agenda y Procedimientos

B Gestor Documental

N8 Gestor de campafias

W2 Notificaciones Electrénicas

X Configuracién y Utilidades

@.'WD[TL‘TS Kluwer | A3 Software Alasesor v1.5.0 2520672013 Aplicacion a seleccionar I@IEonsu\ta abuscar _
==

Aparecera un mensaje de aviso indicandole que va a comenzar el proceso de integracion:

fA A3ASESOR - Solucidn integral para Despachos Profesionales T

a3ASESOR | .
"
L}
A Configuracién y Utilidades Aplicaciones integradas _ x|

+ 4 Datos del Despacho A | A ctualizar la base de datos de a3doc

=181

Usuario: Supervisor

Cambio de Usuario

# Datos generales

~ 4 Tablas SOR
= horumationss o s L s

= informacian contenida en las aplicaciones 43, 1 &

Categorias de cliente i M{{,:g‘ |

Tipos de datos de ampliacidn La subida de imagenes de adscan y documentos de a3ges puede :ln nn S 3\\\2\5{3 |
- £ Confidencialidad serun procesa muy langa. Se permite subilla informacion més e

tarde desde la opcicn Actualizar base de datos a3doc.

28 Mankenimienta de usuarios Si
= H .
i Funcionss del Supervisor i e Si
g -
@ Cambio de usuaria Iz eompie D) Si
[ Cambio de contrasefia  Actualizacion parcial
« =3 utilidades - ¥ Usuarios Si
] Aplicaciones integradas [# Clientes Si
9 Asistents de inkegracion AF a3es 3SR
P
2 Revisar dientes con mismo NIF  Inciud Ha indicado iniciar &l proceso de carga de A3D0C,
{4 Reorganizar ficheros Este proceso puede durar varios minutos.
{4 Ficheros de centes por usuario W a3nom
éDesea continuar?
Exportar contactos al Outlook ERF azeco
{4 Actualizar base de datos aad? = Inclui Mo
1 3
EF a3con
& Ciientes [T Incluir im&genes de a3scan
e declarantes en aden
X Ciientes Potenciales HF atsoc

P2 Aplicaciones A3 Software

Agenda y Procedimientos

Aceptar [Cancelar

B Gestor Documental

N Gestor de campanas

B Motificaciones Electronicas
e

X Configuracién y Utilidades

. Wolters Kluwer | A3 Software  AJasesor v1.5.0 25/06/2013 Aplicacidn a seleccional |

Fonsula 2 busear _
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Pulse Aceptar. Debera informar la contraseiia de administrador de a3ASESOR | doc para poder empezar el
proceso:

fA A3ASESOR - Solucién integral para Despachos Profesionales : \% _|51|5|
[ ] . .
d3ASESOR LI B i
EEE Cambio de Usuario

v

>~ Configuracidn y Utilidades Aplicaciones integradas

+ 5 Datos del Despacho Actualizar la base de datos de a3doc
# Datos generales Actualizar la base de datos de a3doc - xl
« 1 Tablas SOR
Agrupaciones Para poder realizar la actualizacion de la base de datos de a3doc
Categorias de clente se requiere la contrasefia del usuario administador de a3doc.
Tipos de datos de ampliacion e :ln nn
+ 3 confidencialidad Administrador a3doc  Admin Integrada
28 Mantenimiento de usuarios Contiasefia | XXXXX | S
= " 8 v
s Funciones del Supervisor Si
& Cambio de usuario i
2 Cartbodo ontress
+ 23 utilidades -~ Si
[ea] Aplicaciones integradas W ¥ Chentes ?
f " i
ﬂ Asiskente de integracidn g I adges &
ﬁ Revisar clientes con misma MIF 3 s
: : [T Incluir documentos H
u@ Reorganizar ficheros &
| % Ficheros de cientes por usuario @F a3nom .
Exportar contactos al Outlook EF azeco
| & Actualizar base de datos anU_c'LI IE Incluir inégenes de aZscan
[l »
EF a3con
4 Clientes Wy
e declarantes en adren
2L Clientes Potenciales AF alsoc
P2 Aplicaciones A3 Software
- =

Agenda y Procedimientos Aceptar r_l:am:elal

B Gestor Documental

WE Gestor de campanias

P2 Notificaciones Electignicas

& Configuracién y Utilidades

@WUltcrs Kluwer | A3 Software A3asesor v1.5.0 25/06/2013 Aplicacion a seleccionar I@IConsulla abuscar _
s

Acepte para comenzar el proceso de instalacion.

El proceso de integracion le permitira acceder a una base de datos integra y unificada de clientes y
usuarios de las aplicaciones. Evitara trabajar con duplicados, minimizara errores y optimizara el uso de sus
aplicaciones.

Nota: Antes de comenzar la integracion, asegurese que ningln usuario esta ejecutando alguna de las
aplicaciones a integrar.
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a3ASESOR | doc

Actualizacion de la base de datos de a3ASESOR | doc

En cualquier momento se puede actualizar la base de datos de a3ASESOR | doc a partir de la informacion
contenida en las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software, en la opcidon Actualizar base de datos
a3ASESOR | doc del menud Configuracion y Utilidades / Utilidades de a3ASESOR.

& A3ASESOR - Solucién integral para Despachos Profesionales = | 5'|1|

Usuario: Supervisor

a3ASESOR | -'...'. - Cambic de Usuario

% Configuracién y Utilidades

+ £ Datos del Despacho -~
# Datos generales
« {4 Tablas
Agrupaciones
Categorias de cliente
Tipos de datos de ampliacion
+ £3 Confidencialidad
,e" Mantenimienta de usuarios
‘"- Funciones del Supervisor
& Cambio de usuario
o] Cambio de contrasefia
+ &3 wtilidades —
[en] Aplicaciones integradas
§,} Asiskente de integracidn

E evisar clientes con mismo “
3 Ry dontes o omon? ‘:D Wolters Kluwer | A3 Software

|45 Ficheras de disntes por usoarin
[£3) Exportar contactos al Outlook.
| Actualizar base de datos a3doc ]+
[ »

L Clientes
2L Clientes Potenciales
ﬁ Aplicaciones A3 Software

Agenda y Procedimientos

E Gestor Documental
WE Gestor de campanias
B Motificaciones Electidnicas

& Configuracin y Utilidades

@Wolters Kluwer = A3 Software Adasesor v1.5.0 25/06/2013 Aplicacidn a seleccionar I@IConsulta abuscar
=

El acceso a esta opcion Unicamente la puede realizar el usuario Supervisor.

Este proceso se podra ejecutar las veces que se desee, ya que solo dara de alta los clientes que no estén
dados de alta en a3ASESOR | doc. No se eliminaran los clientes ya existentes en a3ASESOR | doc.

La actualizacion de la base de datos de a3ASESOR | doc permite:

Dar de alta usuarios en a3ASESOR | doc: actualizara en a3ASESOR | doc aquellos usuarios que
estando dados de alta en a3ASESOR, no lo estén en a3ASESOR | doc.

Dar de alta clientes en a3ASESOR | doc: actualizara en a3ASESOR | doc aquellos clientes que
estando dados de alta en A3ASESOR, no lo estén en a3ASESOR | doc.

Actualizar la informacién de los clientes en a3ASESOR | doc: en caso de haber realizado alguna
modificacion en los clientes de A3ASESOR, ésta se actualizara en a3ASESOR | doc.

Actualizar la informacion de los usuarios en a3ASESOR | doc: en caso de haber realizado alguna
modificacion en los usuarios de A3ASESOR, ésta se actualizara en a3ASESOR | doc.

Eliminar usuarios en a3ASESOR | doc: permitira eliminar de a3ASESOR | doc usuarios que
actualmente no estén dados de alta en a3ASESOR.
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Como acceder a3ASESOR | doc
Dispone de cuatro modalidades de acceso a a3ASESOR | doc:

1. Acceso a la gestion documental pulsando el icono k&l Gesticn Documental de( men( Aplicaciones A3
Software de a3ASESOR.

[ tegral para Despachos Profesionales g == x|

a3ASESOR |

Aplicaciones A3 Software

Usuario: Supsrvisor

Cambio de Usuario

= [ ] Aplicaciones A3

(4 sestidn de Despachos Profesionale;
(&) Agends y Procedimisntos

Ul sestidn de Nomina

.= Estimacién, Contabilidad & IvaA
4 contabilidad

] Sociedades y ctas, anuales 2012
-} Sociedades y ctas. anuales 2011
] Sociedades y ctas, anuales 2010
(Ul Renta y Patrimonio 2012

(U Renta y Patrimonia 2011

(Ul Renta y Patrimonio 2010

(| Proteccién de datos

£ ks etomes 3 Wolters Kluwer | A3 Software

entes
X Clientes Potenciales
¥ Aplicaciones A3 Software
Agenda y Procedimientos

B Gestor Documental

B Gestor de campafias

2 Motificaciones Electibnicas
e

2% Configuracién y Utilidades

% Wolters Kluwer | A3 Softwa Adasesor v1.5.0 25/06/2013

& A3ASESOR - Sol tegral para Despachos Profesionales 181 x|

A3 DEMOSTRACIONES . e
a3ASESOR HBSZESSEDD [=] s3software@addemostraciones co MIF: ADSEES350 ﬁl L | -

L Clientes (O T Empresa facturadora: 01 - A3 DEMOSTRACIONES

Husvo cisnts ... = [erteabuseer )[R Blsoueds svarcada | (Fcioonss  [[)Emp.00001 GIErp.00100 ] Fichera 01

+ 4 Datos generales
Resumen del clente

Usuatio: Supervisor

Cambio de Usuario

1akos identificativos

Domicilios

ersonas relacionadas

Personas de contacto

Responsables del cliente

Cuentas bancarias

Resumen de impresos

Observariones

Registra de comunicaciones
Datos de ampliacian

+ -1 Gestor de campaiias

+ {3 Facturacidn

+ {4 Ficha Fiscal

+ {3 Ficha Contable

+ 4 Ficha Laboral o

5 fgende 3 Wolters Kluwer | A3 Software

(&) Gestor Documental =l

Agenda y Proce

B Gestor Documental

NE Gestor de campanas

W Motificaciones Electionicas

€5}, Wolters Kluwer | A3 Software  A3asesar v1.5.0 25/06/2013 Aplicacian a seleccionar |
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3. Acceso a la gestion documental posicionado en el cliente desde a3ASESOR pulsando el icono
(e Gestion Documental del mend de clientes.

& A3ASESOR - Solucidn integral para Despachos Profesionales

A3 DEMOSTRACIONES - ."g Usuario: Supervisor
a3ASESOR [F] 532523600 [ sdsoftware@addempstraciones co MIF: ADS5ES350 aan ™ Lambio de Usuario

L Clientes

Husvo cients ... 2 [Clenteabuseer )[R Blsoueds svarcada | (Fcioonss  [[)Emp.00001 GIErp.00100  Fichera 01

+ -4 Datos generales
Resumen del cliente
Datos identificativos
Domicilios
Personas relacionadas
Personas de contacto
Responsables del clients
[ Cuentas bancarias
Resumen de impresas
[=] Cbservacianes
Registra de comunicaciones
[=] Datas de ampliacion
+ -4 Gestor de campaiias
+ {3 Facturacién
+ {4 Ficha Fiscal
+ {4 Ficha Contable
+ =3 Ficha Laboral e .
& e . Wolters Kluwer | A3 Software

<) Gestor Documental

X Clientes

X Clientes Potenciales

B Aplicaciones A3 Software
Agenda y Procedimientos

B Gestor Documental

N Gestor de campafias

B Motificaciones Electronicas

% Configuracién y Utilidades

(B Wolters Kluwer | A3 Software  AZasesor v1.5.0 25/06/2013 iplicacién a selscoionar |@|Ennsu\ta a buscar m
=

4. Acceso a los documentos que hayan sido publicados para el cliente eréue se encuentre posicionado

en las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software. Pulsando el boton
del Mantenimiento de la aplicacion.

ubicado en la parte superior

¥ =
OJ0R[< > B2 W2 |2 |&E]4) 3¢ || o Jioz s enolc e G

I-
s s

Fichero 1  REMTA Primer Decl.
Cadigo Cliente 01000 Conyuge
ﬁﬁanﬁn Domicilio Perzonas T Rend. Trabajo Inmobiliario Mobiliario ]
Actividades Atribucion rentas U.T_Emprezas T Var. Patri iales Reducciones Deducciones ]
[ Ded. Autondmicas Comp. Pend. Patrimonio T Yarios Recibo Asesoria ]
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Trabajar con a3ASESOR | doc

Categorias

La organizacion de los documentos esta basada en un sistema de “categorias”, analogo al sistema de
carpetas utilizado en el explorador de Windows.

Existen dos tipos de categorias:

e Las categorias con el icono | ¥ son categorias automaticas creadas por a3ASESOR | doc. Estas

categorias se van creando de forma automatica a medida que se van incorporando documentos
desde las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software. Estas carpetas NO son modificables.

e Las categorias creadas por el usuario se identifican con el icono l.Estas carpetas seran de
mantenimiento por el supervisor de a3ASESOR | doc con la finalidad de mantener un sistema
documental integro.

Para crear nuevas categorias en a3ASESOR | doc pulse el botén de la parte superior
izquierda de la ventana. A continuacion identifique la categoria con un nombre. Recuerde que las
categorias se ordenaran de forma alfanumérica.

) A2DOC - Gestién Documental
DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin c} ?
Fecha del documento ~
e R I

¥ _ L CLENTE | | £

4 [ Todos 00) || posqueda por contenida | |
I [ Cartera 0(0)
I [® Compras 0(0)
I B9 CRM 0(0) || DOCUMENTOS SELECCIONADOS (§) BN R
I @ Fiscal 0() )
o =@ Gestién o | D TiTuLO CLIENTE FECHA DOC  FECHA MODIF
I @ Laboral 0()
I [® Logistica 0(0)
I @ No Catalogados 0(0)
I @ Plantillas 0(0)
I ® Produccién 0(0)
© B9 Ventas 00 H

|® Todzs ©) Con documentos y todas las de usuario |
00 ELEMENTOS (EE00) (5}
(BN Wolters Kluwer ¥.1.9.0.0 (15/06/2016)

En la parte inferior, tiene opcion para ocultar todas las categorias sin documentos marcando el
indicador "Con documentos y todas las de usuario”, si desea visualizar Unicamente las categorias que
tengan documentos adjuntos, si quiere ver todas las categorias seleccione “Todas”.

Haciendo clic con el botén derecho del raton sobre el arbol de categorias dispone de las siguientes
opciones:

o Crear nuevas categorias.
e Mover de ubicacion una categoria.
¢ Renombrar una categoria.

« Eliminar la categoria. No se podran eliminar aquellas categorias que tengan documentos asociados.
Para poderla eliminar, debera eliminar previamente los documentos contenidos en la categoria.
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Publicacion de documentos en a3ASESOR | doc

La publicacion de documentos en a3ASESOR | doc se puede realizar desde la aplicacion origen donde se
ha generado la documentacion, o bien desde el propio gestor documental a3ASESOR | doc.

e Publicacion de documentos desde a3ASESOR | doc.
e Publicacion de un documento en a3ASESOR | doc.
e Publicacion de los documentos contenidos en un directorio.
e Publicacion de documentos desde el escaner.
e Publicacion de documentos desde la aplicacion origen:
e Publicacion de documentos desde las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software.
e Publicacion de documentos desde Mi PC.
e Publicacion de documentos desde MS Office (Word y Excel), Internet Explorer y Acrobat PDF.
e Publicacion de documentos a través de impresora.

Publicaciéon de documentos desde a3ASESOR | doc

Para publicar documentos en a3ASESOR | doc pulse el botén de la parte superior izquierda
de la ventana. Se abrira un asistente que le guiara en el proceso de publicacion.

=} A3DOC - Gestion Documental [l ===
DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin 0 ?
DOCUMENTOS CADUCIDAD Todos + | ORDENAR POR  Fecha del documento +
—————
) R e
— » cunTe| &
4 [ Todos 00) || posqueda por contenida | |
I [® Cartera 0(0)
I [# Compras 0
I 9 CRM 0(0) || DOCUMENTOS SELECCIONADOS (§) EEE R
I [® Fiscal o) ;
@ Gestion o || D TituLo CLIENTE FECHADOC  FECHA MODIF
I [® Laboral 0(0)
I [® Logistica 0(0)
I £# No Catalogades 0
I [# Plantillas 0
I [# Produccién ()
I [® Ventas 0(0)
) Todas ) Con documentas y todas las de usuario
00 ELEMENTOS (EE00d) [ 5]
(B Wolters Kluwer v.1.9.0.0 (15/06/2016)
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En el asistente de publicacion de documentos en a3ASESOR | doc dispone de 3 pasos:
e Paso 1: Seleccionar el documento/s a partir de fichero, carpeta o escaner.
e Paso 2: Organice eligiendo la/s categorias donde almacenar el documento a publicar.
e Paso 3: Clasifique el documento a partir de diferentes atributos correspondientes al documento.

l ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

PASO 1 [PASO 2] [PASO 3]

pocumentos @ TT &

4 Todos

Compras
CRM

Cartera i
Fiscal

Gestidn
Labaoral

Logistica

Espariol -

Seleccionar todas
Usar OCR para las imagenes

Publicaciéon de un documento en a3ASESOR | doc
Paso 1: Selecciéon de documentos.

e Pulse el boton h (Seleccionar fichero) del asistente y seleccione el documento/s a publicar en
a3ASESOR | doc.

e El boton ‘ﬂl (Seleccionar directorio) permite publicar los documentos contenidos en un directorio,
asi como incluir también los de los subdirectorios. En el caso de incluir documentos de un
subdirectorio, el subdirectorio no se creara en a3ASESOR | doc, Gnicamente se subiran los
documentos.

e El boton % (Importar desde el escaner) permite publicar los documentos escaneados.

Guia rapida | 16



3 Wolters Kluwer

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS
PASO2 ———

— PASO1 ———

ﬁ [¥] Sumas y Saldes a3desmotracione

¥ Seleccionar todos
Usar OCR para las imagenes

CATEGORIAS

4 [[C] Tedos
v (®[0) Cartera
v O] Compras
v B[] CRM
v EA O Fiscal
» 9 [E] Gestidn
v ¥ [0 Laboral
v F® [0 Logistica
© [ [C] Mo Catalogados
¢ 0] Plantillas
» ¥ ] Produccidn
b (®[0 Ventas

Paso 2: Seleccion de categoria.

a3AsesoR | doc

*Cliente

Clientes
relacionados
*Titulo | Sumas y Saldos addesmotraciones 1 T

“Fecha \miércoles, 29 de junio de 2016
documento

Expediente

Observaciones

Idioma del documento | Espariol

ASOCIAR APLICACION EDITAR ATRIBUTDS

asnom

asges

Indique la categoria o area donde quiera publicar el documento seleccionado. Las categorias con el icono
son categorias automaticas creadas por a3ASESOR | doc.

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

—— PASO1 —— |———

7 [¥] Sumas y Saldos a3desmotracione!

¥ seleccionar todes
Usar OCR para las ima

PASO 2

PASO 3

CATEGORIAS

4 [ [] Todes

v B3 [C] Cartera

© 7] Compras

v BB CRM

4 [®[J] Fiscal
[ [J] Balance de situacidn
» FR 0] Carta 347
- @[] Cuentas corrientes
v @[] Facturas
© @[] Gestidn de activos
+ (@[] Impuesto de sociedades
+ @[] Impuesto sobre la renta
© @[] Libro de registros
&+ F#[C] Modelo 110
» @[] Modelo 115
© F®[] Modelo 123
&+ F# [0 Modelo 130
v @[] Modelo 131
+ @[] Modelo 180
b+ 9] Modelo 190
» [0 Modelo 193
© [® ] Modelo 300

P Ty v}

| ATRIBUTOS COMUNES

]

*Cliente [

Clientes ‘

relacionados

*Titulo ‘ Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T

“Fecha | miéreoles, 29 de junio de 2016

documento

Expediente ‘

Observaciones ‘

wow e wowm

El boton i‘ permite crear nuevas categorias sin salir del asistente de publicacion.
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Paso 3: Asignacion de atributos.

A continuacion informe los atributos correspondientes al documento o documentos seleccionados. Los
campos con (*) son obligatorios.

ASISTENTE PARA FUBLICAR DOCUMENTOS
PASO 2 PASO 3

pocumentos @ 7T & B cATEGORiAS T || ArriBuTOS comunes

[} [¥] Sumas y Saldos a3desmotracione! | 4 [ [[] Todos “Cliente | A3 DEMOSTRACIONES
b 90 Cartera Clientes |
¢ @[] Compras relacionados
[ CRM *Titulo | Sumas y Saldos a3desmotraciones 1T

4 B[] Fiscal “Fecha |migrcoles, 29 de junio de 2016
® 7] Balance de situacidn documento
B Carta 347 Expedients |
[“® 7] Cuentas corrientes Observaciones |

[ [[] Gestidn de activos
) Impuesto de sociedades
[® [[] Impuesto sabre la renta
Tt T p—
[#[[] Modelo 110 ASOCIAR APLICACION EDITAR ATRIBUTOS
e a3cco SE— - |
9] Modelo 122 @nom

— — T
[ ] Modelo 131 .7335” Fecha Inicio {miércoles, 26 de junia de 2018 ]33]
] Modelo 180 = Fecha Final | =]
9] Modelo 150 =3

Becicio[ |m
[® [[] Modelo 193 - ]elﬂlﬂﬂcl :
Ep— £9 ] Modela 300 C mren | I

= L. = i ann
Usar OCR para las imagenes

El boton E permite crear nuevos atributos sin salir del asistente de publicacion

Se pueden asignar dos tipos de atributos a los documentos, los atributos comunes y los atributos propios
de las aplicaciones seleccionadas.

Atributos comunes obligatorios (*):

o Cliente: permite seleccionar el cliente con el que esta vinculado el documento. Pulse el botdn o
para seleccionar el cliente.

e Titulo: se cumplimenta automaticamente con el nombre del documento. Dispone de la opcion de
modificar manualmente el titulo.

e Fecha: por defecto se informa la fecha del documento.

Atributos comunes opcionales:

« Expediente: permite vincular el documento a un expediente de a3ASESOR | ges. Pulse el boton =]
para seleccionar el expediente. Esta opcion solo estara disponible, siempre y cuando el cliente
asociado al documento esté dado de alta en la aplicacion a3ASESOR | ges.

o Observaciones: permite informar observaciones relacionadas con el documento.
e Publicar Portal: marcando este indicador se publicara el documento en a3ASESOR | portal ASESOR.

Atributos propios de las aplicaciones:

e Asociar Aplicacion: permite vincular el documento a las aplicaciones de Wolters Kluwer | A3
Software.

o Editar Atributos: permite asociar al documento las propiedades correspondientes a las aplicaciones
Wolters Kluwer | A3 Software seleccionadas.

Pulse el boton m para publicar el documento en a3ASESOR | doc.
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Publicacién de los document

os contenidos en un directorio

Paso 1: Seleccionar un directorio.

a3ASESOR | doc

Pulse el boton i‘ (Seleccionar directorio) del asistente y seleccione los documentos a publicar en

a3ASESOR | doc.

Atenci

on

Seleccionar un directorio

Incluir subdirectorios.

ASISTENTE PARA PUBLICAR" DOCUMENTOS

——— PASO 1

4 [ [+ Fiscal
ﬁ- Ficha empresa a3demostraci
! [¥] PyG 1T addemostraciones
4 [7] PyG 2T a3demostraciones
ﬁ- Sumas y Saldos a3demostraci

|— paso 2

CATEGORIAS >l

4 [ [0 Todos

v F® [0 Cartera

© [® ] Compras
F#[C] cRm

v F® O Fiseal
[® [[] Gestién

v @[] Laboral

» [® ] Logfstica
[F® ] No Catalogados

© [® ] Plantillas
¥ ] Produccisn

¢+ [ O] Ventas

nom

Seleccionar todos
[[] usar 0CR para las imagenes
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Paso 2: Seleccion de categoria.

Indique la categoria o area donde quiera publicar el documento seleccionado. Las categorias con el icono
son categorias automaticas creadas por a3ASESOR | doc.

ASISTENTE PARA' PUBLICAR DOCUMENTOS x
PASO 1 PASO 3

PASO 2
pocumentos  HR TT & | catecorias *T | ATRIBUTOS COMUNES

4 [ [¥] Fiscal 4 [ [0 Tedos “Cliente
@ [#] Ficha empresa a3demostraci v B Cartera Clientes ‘
2 [J] PyG 1T a3demostraciones B relacionados
1 [7] PyG 2T a3demostraciones Expedients |
[ [¥] Sumas y Saldos a3demostracif

[o R KX
,
MR

Observaciones |

Balance de situacion
Carta 347

Cuentas corrientes
Facturas

Gesti6n de activos

Idioma del documento

Espariol -

EDITAR ATRIBUTOS.

5]

i

el

&

oo
B
3
=]
3

s
ag
if
2 o
]
oo

b 2] Modelo 193
¢ F®[C] Modelo 300

e

[E]

Seleccionar todos
Usar OCR para las imagenes

[E]

Paso 3: Asignacion de atributos.

A continuacion informe los atributos o propiedades correspondientes a los documentos seleccionados. Los
campos con (*) son obligatorios.

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

+] +7 + - +
pocumentos R FT ‘e | catecorias : ATRIBUTOS COMUNES
4 | /] Fiscal 4 5[] Todos “Cliente | A3 DEMOSTRACIONES
[} [¥] Ficha empresa a3demostraci ¢+ P[0 Cartera Clientes | KX
% [¥] PyG 1T addemostraciones © ® ] Compras relacionados
| [7] PyG 2T addemostraciones. b E® O CRM Expediente | E-X
[} [¥] Sumas y Saldos a3demostracil 4 [® [ Fiscal Observaciones | E-21
» [ [C] Balance de situacién
b P9 Carta 347
o [0 Cuentas corrientes
I ¥ [] Facturas
¢ ™[] Gestidn de activos
¢ [ [[] Impuesto de sociedades
] mpuaste sobre la renta
Idioma del documento
¢ ] Models 110 isociar seucacion  eoimar amiBUTOS
o 9 [C] Modelo 115 —
C aleco
© P9 [] Modelo 123 Y I = =
» 4[] Model 130 aseco Empresa oLl
» E9 ] Modelo 131 Fechalmico [
» B9 ol 10 [ —
L e - = | Hecco|  |m
¢ 9 [0] Modelo 192 e :|:
Seleccionar todos = Lzl hely Aetiided "
Usar OCR para las imégenes = - ascon

Se pueden asignar dos tipos de atributos a los documentos, los atributos comunes y los atributos propios

de las aplicaciones seleccionadas. Pulse el boton R para publicar el documento en a3ASESOR |
doc.
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Publicacién de documentos desde el escaner

Paso1: Seleccion del escaner.

Pulse el boton %7 (Importar desde el escaner), seleccione el escaner y los documentos a publicar en
a3ASESOR | doc.

Marcar el indicador “Usar OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres) permite convertir a texto las
imagenes escaneadas, que permitira la realizacion de blsquedas por contenido.

sciecconar orgen

Origenes:

FLLITSU fi-5110d) 10,20 [32-32
WA -fi-6110d] 1.0 [32-32]

Seleccionar

Cancelar

Paso 2: Seleccion de categoria.
Indique la categoria o area donde quiera publicar el documento seleccionado.

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS x

— PASO1 ——— ———— PASO2 PASO 3
pocumentos W 7T & [l catEGORiAS T [ ArriBUTOS COMUNES |
W [ Escritura constitucién de socieda | 4 [ [[] Tedes “Cliente | A3 DEMOSTRACIONES KX
v B4 Cartera Clientes | KX

#® ] Compras relacionados
] CRM *Titulo ‘ Escritura constitucién de sociedad a3demnstraci(| 0
Fiscal ‘Fecha | miércoles, 29 de junio de 2016 =
PRE.] Gestion documento

Cartas Expediente | KX

Control de costes Observaciones | B X1

Diario de Ventas

» ™[] Estadisticas facturacién
[*® 7] Estadfsticas rentabilidad

» [ ] Facturas
e e ot
» P[] Liquidacién de impuestos ASOCIAR APLICACIGN EDITAR ATRIEUTOS
» F9[] LOPD
=
e 2 @nom |
© [# ] Recibos pendientes [0 aseco }
» E® [ Laboral —
» B[] Legistica ‘ B 1
[£® [] Mo Catalogados ‘ a }
——— I
azren }
Seleccionar todos ‘77
[¥] Usar OCR para las imagenes ‘ ascon 1

Paso 3: Asignacion de atributos.
Por Ultimo, informe los atributos correspondientes al documento publicado.
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Publicacion de documentos desde la aplicacion origen

a3ASESOR | doc

Publicaciéon de documentos desde las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software

Para la publicacion de documentos en a3ASESOR | doc desde las aplicaciones Wolters Kluwer | A3
Software, se han de cumplir las siguientes condiciones:

La aplicacion ha de estar integrada con a3ASESOR.
El cliente ha de estar dado de alta el a3ASESOR | doc.

El usuario ha de estar activo en a3ASESOR | doc en la opcion Mantenimiento de usuarios del

menu Configuracion y Utilidades / Confidencialidad de a3ASESOR.

& A3ASESOR - Solucién integral para Despachos Profesionales o |5 5'
a3ASESOR ™ - Usuario: Supervisor
Amn = Cambio de Usuario
,\-{‘ Configuracién y Utilidades Mantenimiento de usuarios 5‘
e i e
# Datos generales _—

~ 4 Tablas

Agrupaciones Tesxto a buscar ‘

Categorias de cliente

=] Tipos de datas d ampliacién Usuario | Nombre | Asesnr‘ Ges ‘ Agenda | Mam ‘ Eco ‘ Caon | Soc | Ren ‘ Lopd | Doc
~ =3 Confidencialidad ifupewism JSupe:'isnr :: j j L j L z z j j
[_W] uan uan Antonia

i antenimiento de usl..larlus Tsas T o 7 ¢ F ¥

i Funciones del Supervisar .,

& Cambio de usuario
[ Cambio de contrasefia
~ {4 Utilidades o
[ Aplicaciones integradas
b Asistente d= integracion
;&i Revisar clientes con mismo NIF

5_@ Reorganizar ficheros
!,ﬁ Ficheros de clientes par usuario
Exportar contactos al Outlook

L4 Actualizar base de datos anilﬂ
4 »

X Clientes

X Clientes Potenciales

B Aplicaciones A3 Software

Agenda y Procedimientos
B Gestor Documental

WE Gestor de campanas

¥ Motificaciones Electrénicas

& Configuracisn y Utilidades

@Wolters Kluwer = A3 Software AZaszesor v1.5.0 25/06/2012 Aplicacian a seleccionar I@IEDnsulta 2 buscar
S
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a3ASESOR | doc

La publicacion de documentos en a3ASESOR | doc desde las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software se

. , a3
realiza pulsando el boton .

Listado de Balance de Situacion @
ONE EIx|
Empresa 00100 . A3 DEMOSTRACIOMES
| Formato a Listar |
BALANCE NORMAL [PEC-03]
.
" Apertura i+ Anual
Hasta la Fecha |31/12 F & Periodo " Mensual
|_Eiercicios a Listar [ [ |
¢ De Ene/16 a Dic/ 16 [~ Cuentas de Nivel 3 | [ Importes en Pesetas
De Ene/15 a Dic/15 R
[” Cuentas de Nivel 4 | Pagina inicial l:l
|¥ Subcuentas
i s

En la ventana a3ASESOR | doc - Opciones de publicacién informe si lo desea observaciones, cambie la
fecha de listado, seleccione el formato de publicacion, y pulse el boton =

A3DOC - Opciones de publicacion

Descripcion |Balance de situacidn hasta Diciembre de 2016

Observaciones

Fecha de listado |29/06/2016

Formato |"ord

.

==
o

(=]

e Descripcion: Nombre por defecto del documento a publicar en a3ASESOR | doc.

o Observaciones: Informe las notas referentes al documento a publicar en a3ASESOR | doc.

o Fecha del listado: Fecha de generacion del listado a partir de los parametros seleccionados.

o Formato: Mostrara los posibles formatos ofrecidos por la aplicacion Wolters Kluwer | A3 Software a

elegir para su publicacion.
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Publicacién de documentos desde Mi PC

Para la publicacion de documentos en a3ASESOR | doc desde Mi PC, seleccione los documentos a

publicar, haga clic con el boton derecho del ratén y seleccione la opcion @ublicaren 4300C... | También
puede seleccionar una carpeta, en este caso se publicaran los documentos seleccionados, nunca las

carpetas y subcarpetas.

a3ASESOR | doc

G‘@-\ J0 » Equipo » Disco local (G} » Documentos » Fiscal

= Afadir a "Facturas expedidas 1T.rar" y enviar por email

&) Publicar en A3DOC...

Restaurar versiones anteriores

QOrganizar @ Abrir - Imprimir Correo electrénico Nueva carpeta
S Favoritos Nombre . Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
1§ Descargas |EA Facturas exp--4—-17- FETIEN E——_ 11 K8
B Escritorio T Ficha empre flm 30 K8
"] Sitios recientes PyG 1T a3de (r=so 11 KB
PYG 2T a3de Imprimir 1KB
- Bibliotecas L Sumas y Sal Crear documentos PDF y de imagenes con PDFCreator 29KB
[ Documentos [&  Edit with Notepad++
[ Imégenes Abrir con...
o) Musica 3 zZarc 3
‘ Videos ¥ Analizar en busca de amenazas...
- B Afiadir al archivo..
1% Equipo ) .
B Afiadir a "Facturas expedidas 1T.rar"
G Red B Afiadir y enviar por email...
e

Enviar a

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

— PASOT — — —

pocumentos W TT &
% [¥] Facturas expedidas 1T 5

PASO 2

CATEGORIAS 7T || ATRIBUTOS COMUNES

4[] Todos
v @[] Cartera

v E9 O CRM
4 [ ] Fiscal
¢ [® ] Balance de situacicn
v FB[E Carta 347
© [# ] Cuentas corrientes
4 [® 0] Facturas
¢ [#[] Bienes de inversién
¢ [® 7] Emitidas
¢ [ ] Recibidas

PASO 3

L
“Cliente | A3 DEMOSTRACIONES | & w
Clientes ¥
relacionados | | L
*Titulo | Facturas expedidas 1T ‘ 1
‘Fecha | miércoles, 29 de junio de 2016 =

documento
Expediente | | * L ]
‘Observaciones | | &9

Idioma del documento

EDITAR ATRIEUTOS

Seleccionar todos

¢ [ ] Modelo 130
¢ 8] Modelo 131
¢ [® ] Modelo 180

. = oo ann

DUsar()Cleas' A

¢ [#[] Gestidn de activos
¢ [0 Impuesto de sociedades ASDCIAR APLICACION
¢ [# ] Impuesto sobre la renta = I
¢ [# ] Libro de registros | i)
¢ [0 Modelo 110 aseco
. F® 7] Modelo 115
-
: B2 [F] Modelo 123 5

O
B

i

=)
B
g
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Publicacién de documentos desde MS Office

a3ASESOR | doc

Para la publicacion de documentos en a3ASESOR | doc desde MS office, pulse el boton [3! de la barra
de herramientas. Se publicara el documento en el que esté posicionado mediante el asistente de

publicacion.

—— —— i -
@xlgnorar x Q @ Q [hReunion (3 soES 5 Aljefe % (S Reglas 1 @ E a 4 Buscar q [+]
@EMiv | 33 Comeo elecréni.. o Listo B oneniote ¢ 2y Relacionadas + 7
Comeo no deseado » Eliminar | Responder Responder Reemiar . | Mover ssignar _ Marcar como Categarizar Seguimiento | Traducir zoom | publicar
& Bowss- | Gk Responderyei. 7 Crearnuevo 5| M ) acciones o R & i [y Seleceionar - en ASDOC
Eliminar ‘ Responder Pasos rapidos r.‘ Mover Etiquetas r.l Edicién ‘ Zoom | A3DOC

De: posventai@adsoftware. com Enviado el:  martes 31/05/2016 17:00
Para: Clientes Wolters Kluwer | A3Software
=)
Asunto: 33ASESOR | s0¢ - Nueva versién disponible

Solucién integral de gestion

para Despachos Profesionales Mayo de 2016 23ASESOR | soc 2015 - Nueva version

Siguenos en: T W in

a3ASESOR | soc 2015 - Nueva versién

www. wolterskluwer.es/a3software.

in de las aplicaciones, pulsa aqui.

Si deseas obtener informacion sobre el p de descargay

Ya tienes disponible la versidn a3ASESOR | soc 2015 con fecha 25/05/2016, que puedes descargar desde nuestra pagina Web

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

PASO 3

—— PASO1 ———— ———— PASO 2

pocumentos B 7T & [ cateGorias *T J ATRIBUTOS COMUNES

A

0" [¥] a3ASESOR soc - Hueva versisndi | 4 [ ] Todos

*Cliente | A3 DEMOSTRACIONES

*Titulo | a3ASESOR soc - Nueva versidn disponible

‘Fecha |martes, 31 de mayo de 2016

3]

¢ E20 Cartera Clientes |
¢ [®[] Compras relacionados
v B30 CRM

b E¥ O Fiscal

¢+ @[] Gestign documenta
I [ [¥] Informacién genérica Expediente |
¢+ E® O] Laboral Observaciones |
: B Logistica

@[] No Catalogados
[ [] Plantillas

i ®[C] Produccién

=] Ventas Idioma del documento

Espariol

ASOCIAR APLICACIGN

EDITAR ATRIEUTDS

asnom
==
e

Seleccionar todos
[ Usar OCR para las imagenes

Empresa * ]
N E—

Guia rapida | 25




3@ Wolters Kluwer

Publicaciéon de documentos a través de impresora

a3AsesoR | doc

Para la publicacion de documentos desde cualquier aplicacion a a3ASESOR | doc, seleccione la impresora

s A3Doc Printer FDF en la opcion Imprimir.

Impresora: }-\_DC‘C P rmt:r PDF Pmpiedads

Copias: |1 EI

Paginas que imprimir
@ Todo

() Pagina actual

© Péginas |1 -3

» Més opciones

Tamaiio y administracién de paginas ()

EaTimalm [ BS paster H [E] mutiple

Opciones de tamafio:

[ [5] Folieto l

() Ajustar
©) Tamaiio real
(@) Ajustar paginas grandes

Elegir origen del papel por tamaio de pagina PDF

Orientacidn:

(@) Vertical/horizontal automético
() Vertical

() Horizontal

;Desea imprimir colores en grises y negro? (@)

Configuracién de pagina..

rﬁ?

Comentarios y formularios

[Pocumento y marces -

Resumir comentarios

209,89 x 297,05 mm

 (kare o

b O

Paginal de3

Seleccionar todos
Usar OCR para las imagenes

¢+ F®[C] Modelo 193
¢+ ®[C] Modelo 300
[® [¥] Modelo 303
¢ @[] Modelo 310
v @ 0] Modelo 311
¢ @[] Modelo 390
¢ [®[C] Pérdidas y ganancias

¢ ® 0] Sumas y saldos
r.-‘ﬁ [ Gestidn

ASOCIAR APLICACION

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS x
— PASO 1 PASO 2 PASO 3
DOCUMENTOS ‘ ’1 = CATEGORIAS ATRIBUTOS COMUNES

F [¥] 52992d2b-224d-4371-3a05-6ccd2 [C] Carta 347 “Cliente | A3 DEMOSTRACIONES KX |

; . Cuentas corrientes
Clientes | | & m

b E. Facturas relacionados
© @[] Gestion de activos “Titulo | Modela 303 listado borrador 1T, 2016 @
b EBIE Impuestn de sociedades *Fecha [miércoles, 29 de junio de 2016 &}
v E® Impuesto sobre la renta documento
© @[] Libro de registros Expediente | | [o N
¢ [#[C] Modelo 110 Observaciones | | [N
¢ F®[C] Modelo 115
¢ PR 0] Modelo 122
¢ F® 0] Modelo 120
» PR [E] Modelo 131
B9 ] Modelo 140 om gl docmero
© @ 0] Modelo 190

EDITAR ATRIBUTOS

anom I
[¥] aseco

Fecha Inicio | |E|
; Fecha Final | =
Ejercicio | | ]
Actividad | |
ascon

S
Empresa | A3 DEMOSTRACIONES fo ]
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Publicacion de plantillas desde a3ASESOR | doc
Para publicar plantillas en a3ASESOR | doc pulse el botén de la parte superior izquierda de la

ventana. Se abrira un asistente que le guiara en el proceso de publicacion.

a3ASESOR | doc

Recuerde que, para poder gestionar de forma 6ptima las plantillas de documentos, éstas deben estar
creadas como tal. Es decir, si se trata de un documento Word, éste debe estar guardado como plantilla
de Word (extensién .dot).

= ~Gestion Documental =
DO o D
DO ENTO CADUCIDAD Todes ~ | ORDENARPOR Fecha del documents
= ==
I | — S—] cao . TN
o ] ]
* Cartera 0@
# Compras o
2 cRu @ | pocumeros seecciomsos @ ]
29 Fiseal 56 i
29 Gestién ‘@ Tiuo wENTE FECHADOC | FECHA MODIF
Informacisn gensrica ol @ ¥ Sumas y Saldos aldesmotracianes 1 T A3 DEMOSTRACIONES 06206 2910612016
P Labora! g i [ Sumas y Saldos aldemostracianes 2T A3 DEMOSTRACIONES /0612016 29/06/2016
a
- :"'f“‘: g ‘:J [& 2 PyG 2T a3demestraciones A3 DEMOSTRACIONES W06/ 2910612016
o 2 tni s 25 Py 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES /062016 2910612016
B Mreducciéa ol 1 B Ficha ompresa aldemostraciones. A3 DEMOSTRACIONES W06/ 2910612016
@ Ventas om || ! ! Eccritura constitucian do saciodad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES W06/ 90612016
[

@ Todas () Can documentos y todas las de usuario

97 alASESOR sac - Nueva versidn dispanible

31/05/2016

En el asistente de publicacion de plantillas en a3ASESOR | doc dispone de 3 opciones:

e El boton ?J (Seleccionar fichero) permite seleccionar y publicar una plantilla.

29/06/2016

e Elboton cﬂl (Seleccionar directorio) permite publicar las plantillas contenidas en un directorio.

ASISTENTE PARA PUBLICAR PEANTILIEAS x

PASO 1

Todos
Cartera
Compras
CRM
Fiscal

Gestién

Informacidn genérica
Laboral

Seleccionar tados
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Publicaciéon de una plantilla en a3ASESOR | doc
Paso 1: Seleccion de plantillas.

Pulse el boton D (Seleccionar fichero) del asistente y seleccione la plantilla a publicar en a3ASESOR |
doc.

@v|j <« Documentos » Plantillas - | 3 | | Buscar Plantillas pel |

Organizar v MNueva carpeta =~ O @

-

* Favoritos MNombre Fecha de modifica... Tipo

j Descargas Autorizacion datos fiscales declarante.dot  30,/06/2016 9:37 Plantilla de Micr
B Escritorio

‘5] Sitios recientes

|4 Bibliotecas
@ Documentos
[=| Imagenes
& Misica
B videos

m

1% Equipo

€ Red

sl e Il 3

I Abrir I ’ Cancelar

ASISTENTE PARA PUBLICAR PLANTILLEAS

—— PASO1 ————}—PASO2 —
+ + B +
paNTiLAs R T CATEGORIAS L | A
W [¥] Autorizacion datos fiscales decla) | 4 [ [[] Todos *Titule | Autorizacion datos fiscales declarante [

* B9 Cartera *Fecha [jueves, 30 de junio de 2016 &=
» [ [ Compras documento
¢ RO CRM
v F® [0 Fiscal
» F®[C] Gestisn

» [ 0] Informacién genérica
» [® [ Laboral

b B Logistica

© [®[C] No Catalogados

» [®[] Plantillas

» F® [ Produccién

b F®[0 Ventas

Seleccionar todos
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Paso 2: Seleccion de categoria.

Seleccione la categoria “Plantilla”. Recuerde que las categorias con el icono ¥ son categorias
automaticas creadas por a3ASESOR | doc.

ASISTENTE PARA PUBLICAR PLANTILLEAS

— PASO1 —— |—— PASO 2 PASO 3

CATEGORIAS T || ATRIBUTOS COMUNES ]

W] [¥] Autorizacion datos fiscales decla| | 4 [ [C] Todos “Titulo | Autorizacion datos fiscales declarante L]
b B9 Cartera *Fecha [jueves, 30 de junio de 2016 &
» [ [C] Compras documento
v E® O CRM

¢+ E® @ Fiscal

v E® [0 Gestidn

¢ [ [C] Informacién genérica
» F® [ Laboral

» F® ] Logistica

¢+ [® ] Mo Catalogados

¢ [® ¥ Plantillas

v E® ] Produccidn

» E® 0] Ventas

Seleccionar todos

Paso 3: Asignacion de atributos.

A continuacion informe los atributos comunes correspondientes a la plantilla. Los campos con (*) son
obligatorios.

ASISTENTE PARA PUBLICAR PEANTILLEAS

——— PASO1 ——— —————— PASO 2 PASO 3

CATEGORIAS *T || ATRIBUTOS COMUNES |

W [¥] Autorizacion datos fiscales declal | 4 [ [] Tedos “Titulo | Autorizacion datos fiscales declarante 'm
v B9 Cartera “Fecha [jueves, 30 de junio de 2016 (&
b B Compras documento
» B9 CRM

v E® [ Fiseal

v F® [0 Gestion

» = [0 Informacién genérica
» F® [0 Laboral

v F® ] Logistica

» F®[C] No Catalogados

¢+ @ [¥] Plantillas

¢ F® ] Produccién

» F® ] Ventas

Seleccionar todos
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Atributos comunes obligatorios (*):

a3AsesoR | doc

e Titulo: se cumplimenta automaticamente con el nombre del documento. Dispone de la opcion de

modificar manualmente el titulo.
e Fecha: por defecto se informa la fecha del documento.

Atributos comunes opcionales:
« Idioma del documento: Podra definir el idioma en el que esta creado el documento.

Pulse el boton ELELE TN para publicar el documento en a3ASESOR | doc.

Publicacién de las plantillas contenidas en un directorio
Paso 1: Seleccion de un directorio.

Pulse el boton ‘i‘ (Seleccionar directorio) del asistente y seleccione las plantillas a publicar en a3ASESOR

| doc.

Atencion
' Seleccionar un directorio
L -

Incluir subdirectorios.

ASISTENTE PARA PUBLICAR PIEANTILLEAS x

PASO 1 | paso2 —
T
4 [ [¥] Plantillas 4 [= 0] Todos
W [¥] Autorizacion datos fiscales de v [0 Cartera
W! [¥] Autorizacion presentacion es( » ® [0 Compras
‘W! [¥] Autorizacion presentacion m: r FR O CRM
v [# (0] Fiscal
» [®[7] Gestisn
¢ [ [0] Informacién genérica
» F# [ Laboral
v F® 0] Logistica

¢+ ®[] Mo Catalogados
[ Plantillas

b Produccidn

v ] Ventas

Seleccionar todos
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Paso 2: Seleccion de categoria.

Seleccione la categoria “Plantilla”. Recuerde que las categorias con el icono ¥ son categorias
automaticas creadas por a3ASESOR | doc.

ASISTENTE PARA PUBLICAR PLANTILLEAS

——— PASO1 ————|—— PASQO 2 PASO 3
CATEGORIAS ATRIBUTOS COMUNES ]

4 [ [¥] Plantillas
Wl [¥] Autorizacion datos fiscales de
W! [¥] Autorizacion presentacion es
W! [¥] Autorizacion presentacion mi

4[] Todos
v F® ] Cartera
© [® ] Compras
v RO CRM

v @[] Fiscal

¢ @[] Gestion

r B Informacién genérica
v @[] Laboral

v [® ] Logfstica

¢ ™[] Ne Catalogados

© [® 7] Plantillas

v @[] Produccién

v ® ] Ventas

¥ Seleccionar todos

Pulse el boton para publicar las plantillas en a3ASESOR | doc.

ASISTENTE PARA PUBLICAR PLANTILIEAS

— PASO1 ——— ————— PASO 2 PASO3 — —————
pLanTiLas R T ATRIBUTOS COMUNES A

4 [ [¥] Plantillas
W! [¥] Autorizacion datos fiscales de
W! [¥] Autorizacion presentacion es(
W! [¥] Autorizacion presentacion mi

4[] Todos
v E# ] Cartera
» [#® ] Compras
v B9 [E CRM
© [® ] Fiscal
¢ @[] Gestion
r B Informacién genérica
¢ ® ] Laboral
v [® ] Logfstica
¢ [ ] Mo Catalogados
© [®[¥] Plantillas
¢ [ [] Produccién
v [® ] Ventas

¥ Seleccionar todos
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Publicacion de plantillas a clientes de a3ASESOR | doc
Acceda a la categoria “Plantillas” y seleccione la plantilla a cumplimentar.

DOCUMENTOS ADMINISTRAR

e O (e cune s —

e
# Cartera 00 || Busqueds por contenido
 Compras 00 =
# Can o || DocumenTos seLeccionanas (§ gmoe
# Fiscal 5 (10)
# Gestidn 1@ Titwo CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF
Informacidn gendrica 1 ] W, sutorizacion presentacion modelas - copia I0/06/2016 | 30/06/2016
# Laboral Ll 1 W n presentacion escritura 30/06/2016  30/06/2016
® Loiti
. :‘?“L“m g s: a] W datos fiscales doclarante 0/06/2016  30/06/2016
ata
= = =
# Plantillas wll E %' hutorizacion datos fiscales declarante | 0/06/2016  30/06/2016
reduceian J
# Ventas 00

@ Todas ) Con documentas y todas las de usuaric

Una vez cumplimentada la plantilla pulse el boton B! de la barra e herramientas. Se publicara el
documento en el cliente seleccionado, conservando la plantilla original.

O AUTORIZACION PRESENTACION TELEMATICA.doc - Micrasoft Word =i x|

 archivo Edicisn  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla  Ventana ? AdobePDF  Comentarios de Acrobat Escriba una pregunta - X
NEHRSERYE $RBFI-C-BYERED DT 0 @ Hemn

(e ﬁ! _ i A4 Harmal + aridl, ~ Arial -0 - NFs [EE=E

] [ P S R ERRER T

=i=- =

e

B

@

En Provincia Des.#, a Di de Mes#rgaag de Afio .

D./Dria. Apellidos » Nombre Deg, # Y St con NIF NIF Dec f it v domicilio en
Kunicipingis it en Direcciar i i3 iFiii iFiiiat it autoriza a Nombre o

i I a presentar por via telematica la declaracidn del Impuesto sobre |3
Renta de las Personas Fisicas correspondientes al ejercicio 2007 que se adjunta a la presente autorizacidn
debidarnente firmada por elflos ariba indicados.

La presentacion telem atica de esta declaracidn se efectia al amparo del Convenio de colaboracidn suscrito

entre la Agencia Estatal de Administracidn Tributaria y Nombre o Bazon Social Despachofbieieg

Firrna deflos contribuyentes
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Acciones a realizar con documentos desde a3ASESOR | doc
Haciendo clic con el boton derecho del ratén sobre los documentos de una categoria dispone de las

siguientes opciones:

a3ASESOR | doc

7} A3DOC - Gestién Documental

DOCUMENTOS

4 [ Todos
I [ Cartera
I+ [ Compras
I 9 CRM
I [ Fiscal
I [ Gestién
I [ Informacién genérica
I [ Laboral
I [® Logistica
I+ [ No Catalogados
I [ Plantillas
I [® Produccién
I [ Ventas

© Todas () Con documentos y todas las de usuario

ADMINISTRAR

(= CIn [T

1(11)
00
0
(W)
5(8)
12
1)
0(0)
0(0)
(W)
0
0(0)
0(0)

S o =)
Bienvenido Admin () ?

DOCUMENTOS CADUCIDAD Todos ~ | oRDENARPOR Fecha del documento +
CLENTE | &
[ES—— ]
DOCUMENTOS SELECCIONADOS (@) ==
) Sumas y Saldos a3desmotrac.. [ ) Saldos a3demostrac... [ PyG 2T a3demostraciones ] PyG 1T addemostraciones  [[]
A3 DENOSTRACIONES A3 DEMOSTRACIONES . DEMOSTRACIONES . 43 DEMOSTRACIONES
2} EAR S IS
29) [ Abrir documento 2970612016 29/06/2016 29/06/2016
B Historial
mostraci... 1] Facturas expedidas 1T ] a constitucion de so... []
" . X ACIONES T’ STRACIONES
[# ctor aviwios b wi

I Editar categorias 29/06/2016

Ty Copiar

f=h imprimir

¥ Descargar

[4] Enviar por Correo Electrénico

i Eiminar

29/0612016

29/06/2016

ESEFIXT

Empresa A3 DEMOSTRACIONES

Fecha Inicio 29/06/2016

@ Wolters Kiuwer

o Consultar el historial del documento

documento seleccionado.

v.1.9.0.0 (15/06/2016)

: podra ver todas las acciones que se hayan realizado sobre el

o Editar los atributos del documento: permite modificar los atributos sobre documentos

o Editar las categorias del documento: permite modificar la categoria/s asociadas al documento

e Copiar el documento en otras categorias: permitira crear un duplicado de documento.

e Imprimir el documento; imprimira el documento.

o Descargar el documento a un directorio del ordenador: permitira descargar un documento a un
directorio especifico del PC.

o Enviar el documento por correo electrénico: creara un correo electronico con el documento

adjunto

e Eliminar el documento: eliminara el documento de la base de datos de a3ASESOR | doc.

También podra realizar acciones sobre documentos seleccionados a través de los iconos que aparecen en
la parte inferior de la pantalla.
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Seleccion multiple y acciones masivas

Dispone de la opcion de seleccionar varios documentos para después realizar acciones masivas a dichos
documentos.

Este tipo de seleccion le permitira incluir documentos aunque se encuentren en distintas paginas,
accediendo a ellos a través de la navegacion por paginas situada en la parte superior de la relacion de
documentos o bien aplicando filtros de busqueda por los criterios que le interesen

Relacion de documentos

En la relacion de documentos, en la vista de tipo “Lista” dispone de una columna que permite “Marcar /
Desmarcar” los documentos que desee tratar de forma colectiva.

Si marca el indicador de la cabecera de la columna se seleccionaran / des- seleccionaran todos los
documentos del filtro activo.

72 A3DOC - Gestibn Documental [o & =S

DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin (Y ?

DOCUMENTOS CADUCIDAD Todos
) s | (s | CuBnTE| &
4 [# Todos 1313) || Bisqueda por contenido | ]
I ® Cartera 0(0)
I 9 Compras 0@
I 9 CRM 0(0) || pocumeNTos sELECTIONADOS (@)
I [ Fiscal 5(10) §
| E® Gestion e | 2] TiTULO CUIENTE FECHADOC | FECHA MODIF
I [ Informacion genérica 1o {10 [} Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
v B9 Laboral oo § [ [} Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 290642016 29/06/2016
e ;"gf“? . g (g' 0| % pyG 7T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016  29/06/2016
2 No Cata
: . ; :“ oeaces 0 EU: (=] ] PyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
B Produccidn oo || |0 & Modelo 303 listado borradar 1T, 2016 A3 DEMOSTRACIONES 2062016 29/06/2016
I £ Ventas 0 || |0 @ Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES. 290642016 29/06/2016
(m] = B} Ficha de actives A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
o X Facturas expedidas 1T A2 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
& W] Escritura constitucién de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016  29/06/2016
(=] = [Z Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
| U7 a3AGESOR soc - Nueva versién disponible A3 DEMOSTRACIONES 31/05/2016  29/06/2016
© Todas ) Con documentos y todas las de usuario
i 1] ELEMENTOS (EE0D) [ ]

v.1.9.0.0 (15/06/2016)

@ Wolters Kiuwer

En la otra vista, podra seleccionar los documentos deseados, pero no esta disponible la opcion de
seleccionar / des-seleccionar todos.

Sumas y Saldos aldesmotrac... E

A3 DEMOSTRACHONES

29/06/2016
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La seleccion de documentos se realiza por usuario, y se eliminaran cuando:
e Se cierre la sesion.
e Pulse el boton “Limpiar”.
e Manualmente por el usuario.

Una vez haya seleccionado todos los documentos que desee, debera pulsar sobre el indicador “Ver
seleccion”, que le permite visualizar de forma filtrada la relacion de los documentos seleccionados, con
el objeto de que pueda realizar acciones conjuntas sobre ellos.

T A3DOC - Gestion Documental

==
DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin () ?
( DOCUMENTOS CADUCIDAD Todos: ~ | ORDENARPOR Fecha del documento =
 vadi Document
=== U== ] cuTe| &
< [ Todos 13(13) || pusqueda por contenida | ] BUSCAR
I (9 Cartera 00
I 9 Compras 00
o B2 CRM 0(0) | | pocumentos IONADOS | T E
I [ Fiscal 5 (10) -
b B9 Gestin 10 || D | TiTuLo CLENTE FECHADOC | FECHAMODIF
© [ Informacién genérica 1) [} sumas y Saldos a3desmotraciones 1T 43 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016 | 29/06/2016
b B9 Laboral 0o [ Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
I (9 Logistica 00 &
%] PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
I [ No Catalogados 00
» B9 Plantilas 0@ %] pyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
o 9 Produccion oo || © [ Modelo 303 listada borrador 1T, 2016 A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
© 9 Ventas o || O [} Ficha empresa aldemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
o9 ivos. A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 25/06/2016
=] %] Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016 | 29/06/2016
o ) Escrit titucién de sociedad i A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
0@ [ Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
o 9% 23ASESOR soc - Nueva versién disponible A3 DEMOSTRACIONES 31/05/2016 | 29/06/2016

Cuando exista algiin documento seleccionado, se activa el boton “Ver seleccion” y aparece el niUmero de
documentos seleccionados

CLIENTE |

Blisqueda por contenido |

OCUMENTOS SELECCIONADOS

El “Panel de acciones” estara siempre visible en la parte inferior de la ventana, y las acciones realizadas
afectaran a todos los documentos seleccionados.

DOCUMENTOS SELECCIONADOS x

4 [® Todes 55 | | | TiTuo | cuente | PECHA DOC
4 [# Fiscal 40 [} Sumasy Saldes a3desmotraciones 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016
¥ Balance de situacidn T ] PyG 1T aldemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016

#1 PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016

3 Sumasy Saldos addemostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016

11 1] ELEMENTOS (=0 o A=

Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T

m, Empresa A3 DEMOSTRACIONES Fecha Inicio 29/06/2016

Cerrar
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Acciones masivas

a3ASESOR | doc

Las acciones que puede realizar de forma masiva sobre documentos seleccionados son las siguientes:

Imprimir.

Descargar.

Enviar por email.

Eliminar.

Cambiar categorias.

Publicar / Eliminar de Portal Asesor.

DOCUMENTOS SELECCIONADOS

CATEGCRIAS

4 [® Todos 5 (5)
4 [® Fiscal 4 (1)
[*® Balance de situacion i(1)

05
| TiTULO
Q Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T
L’J PyG 1T al3demostraciones
L‘J PyG 2T a3demostraciones
g- Sumas y Saldos aldemostraciones 2T

HHHHH§
c

1 CIE BB eemenTos

| cLente

A3 DEMOSTRACIONES
A3 DEMOSTRACIONES
A3 DEMOSTRACIONES
A3 DEMOSTRACIONES

| FECHA DOC
29/06/2016
29/06/2016
19/06/2016
29/06/2016

IEX=L

ﬁ. L Empresa A3 DEMOSTRACIONES
e

S 4 DOCUMENTOS
[ 4 DOCUMENTOS MARCADOS

Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T

Fecha Inicio 29/06/2016

Estas acciones se realizan mediante el panel de acciones que esta situado en la parte inferior de la
ventana o mediante el menl contextual botén derecho del raton.
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Busqueda de documentos

En la parte derecha de la ventana dispone de una serie de opciones de busqueda, asi como de filtros a
aplicar en las busquedas de documentos.

El usuario dispone de 3 tipos de busquedas:

e Busqueda por cliente. Buscara todos los documentos almacenados en a3ASESOR | doc para el
cliente seleccionado.

e Bulsqueda aplicando filtros a partir de los atributos asignados a los documentos en el momento de
su publicacion. Buscara todos los documentos almacenados en a3ASESOR | doc que contengan los
criterios marcados en los atributos seleccionados.

e Blsqueda por contenido en los documentos: permite realizar busquedas de documentos
almacenados en a3ASESOR | doc que contengan, en el contenido de los mismos, las palabras
establecidas en la busqueda.

Pulsando sobre las carpetas del arbol de categorias, puede visualizar los documentos contenidos en ella.

7 A3DOC - Gestion Documental o]l & =)

DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin () ?

DOCUMENTOS CADUCIDAD Todos ~ | oRDENAR POR  Fecha del documento ~
p adaci Jr—
D= e | D= cuene | |
4 [ Todos 13.(13) || pusqueda por contenido | | e

| (9 Cartera 0(0)

I (9 Compras 00) 1

9 CRM 0(0) [| DOCUMENTOS SELECCIONADOS m Bl EE

I [ Fiscal 5(10) N

| 9 Gestién el Rl TituLo CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF

v Informacién genérica T B [} sumas y Saldos a3desmotraciones 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016

> 8 Laboral co i\ [} Sumas y Saldos a3demastraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/0612016 | 2910612016

9 Lowist

! 19 Lositica SO Im %] pyG 2T a3demastraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016

I [ No Catalogadas L) .

| B Plantillas 00 ] U] PyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016 297062016

| E9 Produccién oo || O [} Modelo 303 listado borrador 1T, 2016 A3 DEMOSTRACIONES 20/06/2016  29/06/2016

I (9 Ventas o || O [} Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
o® [} Ficha de activos A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016  29/06/2016
] %] Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016

] I ituci6n de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016

0@ A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
] A3 DEMOSTRACIONES 31/05/2016 | 29/06/2016

Parametrizacion del area de busqueda

Se permite al usuario fijar en la busqueda principal un atributo adicional, por ejemplo “Titulo de
documento” o cualquier otro atributo que utilice habitualmente y le interese al usuario tenerlo activo
para realizar las bUsquedas.

Esta opcion esta disponible para atributos comunes predeterminados, asi como los que cree de forma
personalizada.

721 A3DOC - Gestion Documental | ===

DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin () ?

DOCUMENTOS CADUCIDAD  Todos ~ | ORDENARPOR Fecha del documento ~
cure| %] | ]
4 [ Todos 1313) || |pasqueda por contenido | ]

I 9 Cartera 0@

I [ Compras 0(0)

I 9 CRM 0(0 || DOCUMENTOS SELECCIONADOS (@ E=hieie]

I 9 Fiscal 5(10) .

I @ Gestién 12§ 10 TiTuLo CLIENTE FECHADOC  FECHA MODIF

I [ Informasién genérica O [ Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016

B9 Laboral o B [ Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016

9 Logistica 5

|8 os OR m | PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/0612016 | 29/06/2016

|- (9 Mo Catalogados 00 .

I £ Plantillas 00 a %] PyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016

B Produccion 00 m] B Modelo 303 listado borrader 1T, 2016 A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016

I+ (9 Ventas o || O [ Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  25/06/2016
o9 3 Ficha de activos. A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
a ] Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016

H a W] Escritura constitucién de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016

o® [ Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016

a 97/ | 23ASESOR soc - Nueva versidn disponible A3 DEMOSTRACIONES 31/05/2016 | 29/06/2016
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En la seleccion de atributos dispone del boton  para seleccionar el atributo o descripcion que quiera
que le aparezca en el area de blisqueda. Unicamente se puede “Anclar” un campo.

ATRIBUTOS COMUNES ATRIBUTOS DE APLICACION
Cliente | | & i APLICACIONES ATRIBUTOS
e =] [o_anom |
Titulo | [a = a3eco |
Fecha documento | |E‘ hasta ‘ |E| e agg |
Expediente | | &al= |
Observaciones | [ al=] | ————
Publicade en Portal Asesor = L |
| Plantillas - |
T p— —
NOTAS / ACCIONES
Destinatario | |
accign | |
Texto | |

El atributo seleccionado aparecera en la pantalla principal.

DOCUMENTOS ADMINISTRAR

CATEGORIAS ¥ | DOCUMENTOS
SR TR | LI o s |
TiTuLo | |u I -
e [
| (9 Cartera 0(0) | Bdsqueda por contenida | |
I [® Compras 0(0)
== 0(0) || pocumentos seeccionanos (@ [ ] BEB =
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Administraciéon de a3 |

El acceso a la opcion Administrar del menu de la aplicacion, Gnicamente es posible con los usuarios
Supervisor o Admin.

El mend Administrar de a3 | permite:
e Gestion de Usuarios.
e Edicion de los Atributos de los documentos.
e Auditoria.
o Establecer la politica de caducidad de los documentos en las Opciones de Configuracion.

Gestion de Usuarios
Desde esta opcion del menu se permite la asignacion de los permisos de usuario como:
e Creacion, modificacion o eliminacion de usuarios en la aplicacion.

o Mantenimiento de los permisos de acceso a clientes, y permisos funcionales de acceso a las
diferentes categorias.

En el momento de la integracion de a3 | con A3 , los usuarios de a3 se daran
de alta en a3 | .a3 | hereda la confidencialidad de las aplicaciones Wolters
Kluwer | A3 Software. La actualizacion de la base de datos de a3 | desde a3 permite:

e Dar de alta usuarios en a3 |
e Actualizar la informacion de los usuarios en a3 |
e Eliminar usuarios en a3 |

Existe una confidencialidad propia de a3 | . Es la que se determina a través de las categorias
de documentos. Permitira asignar o denegar accesos sobre categorias de a3 |

Otro aspecto a tener en cuenta son los clientes permitidos y denegado. Estos se heredaran de las
aplicaciones pero en el caso de querer determinar accesos distintos a los generados por las aplicaciones,
podra gestionarlos directamente desde a3 |

Existen 5 perfiles de usuario, que tienen asociados tipos de acceso a a3 |

e Usuario administrador: Tendra derechos para realizar acciones sobre todos los documentos de
a3 | . Ademas podra administrar las categorias de a3 | asi como dotar de
permisos o restringirlos al resto de usuarios.

e Usuario de consulta: Tiene acceso de visualizacion de los documentos y acciones sobre los mismos.

e Usuario gestor: Tiene derechos para realizar acciones sobre documentos. No tiene derechos en la
gestion de usuarios, atributos, auditorias y categorias.

o Usuario gestor avanzado: Tiene derechos para realizar acciones sobre documentos. No tiene
derechos en la gestion de usuarios, atributos y auditorias.

o Usuario gestor restringido: Tiene derechos para realizar acciones sobre documentos. No tiene
derechos en la gestion de usuarios, eliminacion de documentos, atributos y auditorias.
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Administrador Gestor Gestor
Gestor T
avanzado restringido Consulta
Administrador de X
atributos
Administrador de X
usuarios
Auditoria X
Acceso vista de
documentos X X X X X
Ver arbol categorias X X X X X
Ver documentos
asociados a las X X X X X
categorias
Anadir documentos X X X X
Eliminar
Documentos X X =
Actualizar los
atributos de un X X X
documento
Mover documentos
de categorias X X % A
Imprimir un
documento X X X X X
Abrir un documento X X X X X
Descargar un
documento X X X X X
Mandar por mail un
documento X X = = X
ARadir categorias X X
Eliminar categorias X X
Renombrar
categorias X X
Mover categorias. X X
Copia documentos X X X
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Para informar un nuevo perfil de usuario acceda con el usuario administrador a “Administrar / Usuarios”,
sitUese sobre un usuario e informe el perfil deseado, a continuacion pulse “Guardar”.

i A3DOC - Gestién Documental =@ esm]
DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin () ?

& GESTION DE USUARIOS

ROL Todos - NOMBRE Q
® Admin Detalles del usuario
& e - - -
adnn@ukdmzom USUARIO Admin
2 NOMBRE [ Admin ] 2 Administrador
Ol Supcivizod CORREQ [ adm ] 2 Usuario de Consulta
& oo : : 5 g g g g g g g d i
‘Supenvisor@a3doc.es %3 Usuario Gestor

24 Usuario Gestor Avanzado
Permitir Denegar 25 Usuario Gestor Restringido

. Todos
9 ] Cartera L
# ] Compras
A7 CRM
9] Fiscal
@[] Gestién
[£] Informacidn genérica
9 ] Laboral
# ] Logistica
# 7] No Catalogados
2] Plantillas
@[] Produccién
# ] Ventas

Auditoria

Desde esta opcion del mend se registran todos los accesos realizados a la aplicacion, de modo que cuando
un usuario entre en a3ASESOR | doc, se registra su entrada y todas aquellas acciones que realice.

Los parametros que se registran son los siguientes:
e Descripcion de la Accion que ha realizado.
e Fechay hora del acceso.
e lIdentificacion del documento al que se ha accedido.
e Cliente al que pertenece el documento
e Categoria del documento al que se ha accedido
o Usuario que ha accedido.

=) A3DOC - Gestion Documental [= e =e
DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin L') ?
& AUDITORIA
DESDE  [31/05/2016 HASTA [30/06/2016 ACCIGN | Todos - | USUARIO  Todes - Nombre del documento Q
ACCION | FecHa poc | ocumento CLIENTE CATEGORIA | usuario
& Login correcto 30/06/2016 Admin
& Login correcto 29/06/2016 Admin
9 Afadir Documento 29/06/2016 Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACICHES Todos/ Fiscal/Balance de situacién/ Supervisor
& Login correcto 29/06/2016 Supervisor
& Login correcto 29/06/2016 Supervisor
& Login correcto 29/06/2016 Supervisor
© Adadir Documento 29/06/2016 Ficha de activos A3 DEMOSTRACIONES Todes/Fiscal/Gestion de activos/Fichas de activo/ Supervisor
& Login correcto 29/06/2016 Supervisor
& Login correcto 29/06/2016 Admin
© Adadir Documento 29/06/2016 ‘Modelo 303 listado borrador 1T, 2016 A3 DEMOSTRACIONES Todes/Fiscal/Modelo 303/ Admin
¥ Afadir Documento 29/06/2016 Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACICNES Todos/ Fiscal/Facturas/Emitidas/ Admin
& Login correcto 29/06/2016 Admin
& Login correcto 29/06/2016 Admin
9 Afadir Documento 29/06/2016 a3ASESOR soc - Nueva versidn disponible A3 DEMOSTRACICNES Todas/Informacidn genérical Admin
& Login correcto 29/06/2016 Admin
& Login correcto 29/06/2016 Admin
9 Afadir Documento 29/06/2016 Escritura constitucién de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES Todos/Gestisn/ Informes! Admin
© Adadir Documento 29/06/2016 Escritura constitucién de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES Todos/Gestién/ Admin
& Login correcto 29/06/2016 Supervisor
© Aadir Documento 29/06/2016 Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES Todos/ Fiscal/ Admin
© Adadir Documento 29/06/2016 PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES Todes/Fiscal/ Admin
9 Afadir Documento 29/06/2016 PYG 1T a2demostraciones A3 DEMOSTRACICNES Todas/Fiscal/ Admin
© Adadir Documento 29/06/2016 Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES Todos/Fiscal/ Admin
¥ Afadir Documento 29/06/2016 Sumas y Saldos aldesmotraciones 1T A3 DEMOSTRACIONES Todas/Fiscal/Balance de situacién/ Admin
9 Afadir Documento 29/06/2016 Sumas y Saldos a3desmotraciones 1T A3 DEMOSTRACICNES Todos/Fiscal/ Admin
10 DBECD eeveos ([E5D <]

(B Wolters Kluwer v.1.9.0.0 (15/06/2016)
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Dentro de Auditoria puede realizar busquedas de los accesos filtrando por los siguientes parametros:
e Periodos de fechas.
e Acciones.
e Usuario.
o Nombre del documento.

Haciendo clic con el boton derecho del raton sobre las acciones de la ventan, puede exportar el listado a
Microsoft Excel.

Opciones de configuracion.

Atributos

Desde esta opcion del mend se permite la creacion, modificacion o eliminacion de los atributos de los
documentos.

OPCIONES DE CONFIGURACION x
CONFIGURACION
- ATRIBUTOS DETALLES DEL ATRIBUTO
— Preferencias
g E::::s relacionados o | Clente ‘
- Tipo Lista desplegable =
(D Caducidad @ Titulo i
@ Motas / Acciones & Fecha dacumento fenaic | o ‘
= General & Expediente Requerido
& Observaciones Valores | ‘ u .
9 goacesorji|Portalseson & Publicado en Portal Asesor
& Plantillas
==

Los atributos marcados con el icono ® NO son modificables puesto que son imprescindibles para el
correcto funcionamiento de la aplicacion.

Adicionalmente se pueden crear nuevos atributos para los documentos. Los atributos pueden ser de
diferentes tipos:

o Comentario.
e Fecha.

e Numérico.

e Si/No.

e Texto.
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Caducidad

a3AsesoR | doc

Desde esta opcion del menu se configura la politica de caducidad de los documentos contenidos en las

diferentes categorias.

Establecer caducidad a los documentos de una categoria implica que los documentos no se visualizaran,

en ningln caso se eliminaran.

CONFIGURACION

@ Notas / Acciones
— General

@ Adasesor | Portal Asesor

OPCIONES DE CONFIGURACION

CATEGORIAS Politica de caducidad de los documentas

4 [ Todos

F® Cartera

F® Compras

9 CRM

[® Fiscal

[ Gestign

[ Informacién genérica
[® Laboral

® Logistica

[ No Catalogados
[® Plantillas

[ Produccién

F® Ventas

O Heredar caducidad
@ No caduca
© Establecer caducidad en l:l dias

En la opcion “Administrar / Configuracion/ Caducidad” del menU principal puede definir la politica de
caducidad de los documentos contenidos en las diferentes categorias.

Gestion de las notas del historial de documentos

Puede definir de forma personalizada las acciones correspondientes a las notas en el historial de los
documentos, y buscar documentos que contengan las notas informadas mediante filtros de seleccion.

[e] MNOTAS f ACCIONES | SEGUIMIENTO 1
DESTINATARIO | ACCION TEXTO
CEEE (2220
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Desde “Filtros” puede realizar busquedas sobre el destinatario, accién o texto informados en las notas.

ATRIBUTQS COMUNES ATRIBUTOS DE APLICACION
Cliente ‘ | & i APLICACIONES ATRIEUTOS
Client e ] d<3nom
| #% |
Titula | 8 aseco |
Fecha documento | =] hasta | H = dsges |
Expedients | [dE = |
Observacioness | [ = | | ———————
M Publicado en Portal Asesor & =:ren |
H Plantillas - |
e p— —
NOTAS / ACCIONES
Destinatario | |
Aocién | -
Texto | |
=

Editar notas y acciones

Desde “Administrar / Configuracion/ notas / acciones” puede editar las acciones que desea asignar a los
documentos.

=
DO 0 D
ORIA AT 0 CADUCIDAD  Todos ~ | oroENARPOR  Fecha del documento ~
S AUDITORIA
e ) CONFIGURACIO ] e I
4 [ABjRodas) 13013) 1} gisqueda por contenido | ] BUSCAR
I ® Cartera 01(0)
I ® Compras 000) ||

OFCIONES DE CONFIGURACION x

CONFIGURACION
ACCIONES DETALLES DE LA ACCION

Descartar Documento
Emviar a Dpto. de cuentas

= Preferencias

) Atributos Descripcidn | Descartar Documento

@ Caducidad Enviar a Mensajero
) Notas / Accicnes Pedir versidn impresa

~ General

€5 A3asesor | Portal Asesor

T
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Desde este apartado tiene posibilidad de crear de forma personalizada las acciones que le interese, e
incluso eliminar aquellas que le ofrecemos de forma predeterminada.

OPCIONES DE CONFIGURACION

CONFIGURACION i
- ACCIONES DETALLES DE LA ACCION
—— Preferencias
@ Atributos Dest-:artar Documento Descripcion | Emviar a Dpto. de cuentas

Emviar a Dpto. de cuentas
9 Caducidad Enviar a Mensajero
@ Motas [ Acciones Pedir versidn impresa
~ General
@ Alasesor | Portal Asesor

=N

Enlace con a3ASESOR | portal asesor

Desde “Administrar / Configuracion / General” dispone de la opcion para configurar a3ASESOR | portal
asesor, puede informar el “Cliente”, “Usuario” y “Contrasena” con el que desea sincronizar desde
a3ASESOR | doc a a3ASESOR | portal asesor.

OPCIONES DE CONFIGURACION x

CONFIGURACION

= efers A3ASESOR | PORTAL ASESCR
© Atributos
) Caducidad
@ Notas [ Accicnes

Integrar con Portal Asesor

~ General

© Asasesor | Portal Asesor Cliente [ Admin

Usuario | supervisor

Contraseia | =

RN
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