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Alta de empresas

Al acceder a Mantenimiento de Empresas, la aplicacion propone el Alta de Empresa automaticamente.
Pueden darse de alta cuatro tipos de empresa, aunque Unicamente en las entidades sujetas al Impuesto
sobre Sociedades se pueden listar los modelos oficiales:

Entidad sujeta al Impuesto de Sociedades.
Grupo de Empresas.

Personas Fisicas.

Entidad en Régimen de Atribucion de Rentas.

A continuacion se detallan los pasos a seguir para realizar el Alta de Empresas.

Entidad sujeta al Impuesto sobre Sociedades

Al entrar en Mantenimiento de Empresas, la aplicacion le propondra el Alta de Empresa de forma
automatica.

Mueva Empresa

Tipo de Empresa |Impuesto sobre zociedades ﬁ ]
Cédigo de Cliente| 100 | N.IF. [408565350 > JlCancelar |

Apellidos v Hombre/Razdn 5ocial 42 DEMOSTRACIONES
Codigo de Empreza| 100 |
Nombre Empresa Contable |43 DEMOSTRACIONES |

Camino de Acceso |%A3%A43C0NYELEDDTOND Iﬂ
Mes Cierme Contable |12/2003 Digitos de Cuentas | 08 E
Moneda |[€uro a Tributacion | E ztatal a

Informe en esta ventana, el tipo de empresa, en este caso Impuesto sobre sociedades, asi como
las caracteristicas de la empresa (codigo, NIF, nombre...).

El camino de acceso es el directorio en el que se ubicaran los ficheros de la empresa.
Aconsejamos no modificar el que la aplicacion propone por defecto.

Es importante informar correctamente la fecha de cierre del ejercicio que deseamos crear y el
numero de digitos de las subcuentas del Plan Contable que va a utilizar la empresa. Por defecto,
la aplicacion propone ocho.

Es importante informar correctamente el mes de cierre contable, y en el caso que trabaje con
apuntes contables, el nimero de digitos de las subcuentas que va a utilizar la empresa. Por
defecto, la aplicacion propone ocho.

Por Gltimo seleccione el tipo de tributacion de la Empresa, Estatal, IGIC o Vizcaya.
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Al pulsar el boton “Aceptar” le aparecera un mensaje de confirmacion para crear la empresa en el
camino de acceso indicado.

atencion =

®» | El camino de acceso informado no existe,
- .
iDesea crearlo?

I i I Mo |

Al aceptar, la aplicacion le propone crear el Plan Contable Modelo.

zl

\I:.:) iDesea copiar el Flan Contable Modelo?

A continuacion accedera automaticamente a la ventana de los impresos oficiales a presentar, donde
también puede informar el cddigo de cuenta del cliente que le aparecera por defecto en todos los
impresos y que podra modificar en cada uno de ellos en cualquier momento.

x

En Fe Ma Ab Ma Ju JI Ag Se Oc No Di | prigad Oficina DC N® Cuenta

T Modelo 111 Bz [

= Modelo 115

T Modelo 123 Ingreso |

T Hodelo 320 i+ En efectivo

= W. 3304332 " Adeudo en Cuenta

| Trimestrales | | LV.A Negativo [N
1T 2T 3T 4T i* Compensar

¥ Hodelo 110 E E @ E " Devolver

¥ Modelo 115 E En Eﬂ E

¥ Modelo 123 E Eﬂ @ E

¥ Modelo 300 E E @ E

T Hodelo 349

| Anuales |

¥ Modelo180 ] [ Modelo 190 )] & Modelo 193 E1

¥ Modelo347 @] [~ Modelo 249 §] = Modelo 390 £

T Hodelo 392

Observara que al finalizar el alta de empresa la aplicacion le propone una nueva alta de forma
encadenada. Si no desea dar de alta mas empresas, pulse el boton “Cancelar”.
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A continuacion accedera al Mantenimiento de Empresas, donde debera cumplimentar los datos de la
empresa, asi como las actividades, los locales y las personas relacionadas que apareceran como
representantes de la sociedad, pulsando los botones situados en la parte inferior de la ventana.

! Mantenimiento de Empresas - Impuesto Sociedades - A3 DEMOSTRACIONES

OI0IX < > B2 7

o

x|
3¢ riofis Jieojio fsoofser fsan |3

Empresa 00100-A3 DEMOSTRACIONES

f* Empresa { Apuntes ( Resumendel¥A ( Plan Contable (  Existencias Finales ( Inmovilizado (- Estadistica m

| Datos Generales |

N.L.F. ADB565350

Fecha Datos IDiciemhre EIZUI]S E

Tipo de Empresa

Impuesta de Sociedades

Nombre Contable

43 DEMOSTRACIONES

Admin. Hacienda

08605 lﬂ-smcm

Codige de Clente | 100 M_LF. |A03565350

Nombre/Razén Social |43 DEMOSTRACIOMES

|_Domicilic de Envio |

Responsable [SUF [ Supervisor Via Pablica [V fvenida [ [FRINCIFE DE ASTURIAS
Alta en Dezpacho Baja en Despacho Tipo de namero [Mimero ﬁ Miam. 61 | Cali[ic.|
Reserva Bloque Porlall:l Esc. Pizo l:l Pta.
Datos complement.
| Opciones |
M unicipio 08019 BARCELOMA
¥ Inmovilizado ¥ Tesoreria |:| Iﬂ
¥ Analitica Tipo loeslied)
[ Promats - — C.P./Provincia |18012 IﬂBAHCE LONA
SRS Pais [011 | JEsPafia ES)
Telsk 1 [902333300 Extensic
' Reqularizar Liguidaciones Bancos gletano ¥ elnsmn |
Teléf 2 F
' Obligaciones Formales Actividades gietane an |]j
-mai ]
Imprezos Locales ol
Pagina web |Wwwiadsoftware.com B

' Parametrizacion ' Personas Relacionadas

[~ Domicilio Fiscal distinto Domicilio Figcal

Salir al indice de la Aplicacidn

También dispone de unos indicadores para activar algunas opciones de la aplicacion:

¢ Inmovilizado. Esta opcion permite llevar la gestion de activos, pudiendo generar de forma
automatica las amortizaciones y realizar diferentes listados.

e Tesoreria. Permite llevar la gestion de tesoreria. Si no trabaja con la version Plus de la
aplicacion, en lugar de la Tesoreria, dispone de la opcion Vencimientos que Unicamente permite
llevar un control de cobros y pagos pendientes.

¢ Analitica. Active este indicador si la empresa lleva Contabilidad Analitica. A continuacion pulse el
botén “Tipo” para seleccionar el tipo de Analitica que utilizara la Empresa.

e Prorrata. Marque este indicador si utiliza la Regla de la Prorrata. A continuacion pulse el boton
“Porcentajes” e informe el porcentaje de prorrata, aplicable al IVA soportado de cada ejercicio.

El boton Regularizar Liquidaciones, permite indicar si desea que la aplicacion regularice
automaticamente, las diferencias producidas entre las liquidaciones automaticas, que recogen los datos
de Mantenimiento de Apuntes, y las liquidaciones listadas o informadas manualmente.

Ahora la empresa ya esta preparada para informar sus datos econdémicos.
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Entrada de Datos por apuntes

Para la entrada de datos acceda al apartado de Mantenimiento de Apuntes. A través de la entrada de
datos a través de apuntes obtendra tanto las liquidaciones como los listados de registros.

Esta opcion le permite:
e Alta, localizacion, modificacion y baja de movimientos.
e Listado de la sesion de trabajo.
e Alta de inmovilizado.

Acceda al Mantenimiento de Apuntes y pulse el boton E, de la Barra de Herramientas, para crear un
asiento.

Mantenimiento de Apuntes E

o OXNENT |? |E2 _ iMo|pa | N |cc|salex

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009
Concepto Cuenta Contrapartida

Al iniciar el alta de apuntes, la ventana de mantenimiento de apuntes aparecera de color gris.

ZONENT |? =2 |Pa IN JAR |cc [sa |Ex

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009
Fecha l:lid.| Concepto Cuenta Contrapartida

|¥entas a CCT. S.4. 1 [Foooooot | ] 218817 |

Mro.Factura Cliente Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[ |[EET 5.8 EEEED | = |
Op. Basze Tipo 4 Cuota Recargo Tipo %ZRet. Relencion Impreso

[ Rectificativa 218517 [+ [ 34453 47

Para Fras. Cta. Ch./Pro. o Yentas/Compras o Pulse F4

La entrada de apuntes puede realizarse de forma manual, o bien utilizando los apuntes predefinidos.
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Entrada manual de apuntes
Los campos a informar son:

Fecha en la que se realiza el asiento contable, dia y mes.

Codigo. Si trabaja con apuntes predefinidos, informe el codigo del apunte correspondiente.
Dispone de un F4 para acceder a la relacion de asientos predefinidos existentes.

Concepto. Informe en este campo, la descripcion de cada una de las lineas del asiento.
Documento. Nimero de la factura, recibo o documentos analogos.

Codigo de la Cuenta contable a utilizar para reflejar la operacion realizada por la empresa. Al
informar una cuenta contable, la aplicacion muestra la descripcion de la cuenta y su saldo actual.
Puede informarse directamente, o acceder al plan contable para su busqueda y seleccion

mediante la tecla F4 o el botén ﬂ de la parte superior.

Debe/Haber. Informe en el debe o el haber el importe correspondiente a la cuenta contable
informada.

Contrapartida. Si el asiento requiere usar dos cuentas contables, puede expresarlo en una sola
linea indicando una de las dos en el campo “Cuenta” y la otra en el campo “Contrapartida”. Este
campo también se utiliza para la confeccion automatica de asientos que reflejan facturas
expedidas o recibidas. En este caso, al informar la cuenta del cliente o proveedor con el importe
total de la factura y en el campo de Contrapartida la cuenta de ventas o compras, la aplicacion
calcula automaticamente el IVA / IGIC correspondiente.

Tipo. Este campo permite relacionar un asiento contable con el tipo de operacion que refleja el
asiento. Por omision, la aplicacion propone un tipo de operacion u otra, en funcion de lo indicado
en la Parametrizacion del Plan Contable, si bien el usuario puede modificarlo.

Tipos de Asientos:

e Apunte: Asiento con implicaciones estrictamente contables y que no tienen ninguna relacion
con el IVA. Por ejemplo: pago de intereses, cobro de un cliente, amortizaciones, etc...

e Factura Expedida / Factura Recibida: En los asientos que se utilizan cuentas parametrizadas
como cuentas de Compras o Ventas, y cuentas de Clientes/Deudores o
Proveedores/Acreedores, la aplicacion propone como tipo de asiento, Factura Expedida o
Factura Recibida.

Existen dos formas de informar los asientos correspondientes a facturas:

e Informar el total factura. En este caso, informe la cuenta del cliente o proveedor y el
importe total de la factura con el importe de IVA incluido. En el campo “Contrapartida”
informe la cuenta correspondiente del grupo 6 6 7.

e Informar la base de la factura. En este caso, informe la cuenta del grupo 6 6 7 y el
importe base de la factura sobre el que se aplicara el tipo de IVA. En el campo
“Contrapartida” informe la cuenta correspondiente al cliente o proveedor.

En cualquier caso, al pulsar el boton “Aceptar”, el asiento se cumplimentara
automaticamente con la linea de IVA. Todos los datos referentes a este impuesto
creados automaticamente por la aplicacion se trasladan al calculo de la liquidacion de
IVA.

e Bien de Inversion: Este tipo de apunte se comporta de la misma forma que las facturas
recibidas.

Si dispone del médulo de inmovilizado, al informar un apunte tipo B. Inversion, accedera
automaticamente a la ficha del activo, donde podra acabar de cumplimentar sus datos, y
dejar la informacion preparada para la generacion de los apuntes de amortizacion.

e Provision: Este tipo de asiento es totalmente manual, y su comportamiento es el mismo que
el tipo “Apunte”. La aplicacion no lo propone automaticamente en ninglin caso. Los asientos
indicados como “Provisiones” se reflejaran en el Registro de Provisiones.

Obs. En esta columna aparecera una libreta, en el caso de que el apunte tenga Observaciones.
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Al informar una factura, en la parte inferior de la ventana aparecen los datos de IVA asociados a la
factura.

Mro_Factura Cliente Registro M.IF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[[1 |[EcT A [Bes3z1254 Lﬂ | ||j |
Op. Basze Tipo 4 Cuota Recargo Tipo %Ret. Retencion Impreso

[T Rectificativa [1 [ 215817 |4 lﬂm 344,83 u 7 u

La aplicacion calcula automaticamente el IVA y las retenciones aplicables a la factura, en funcion de lo
informado en el apartado “Tipos por omision” informado en “P.Contable/Empresas/Mantenimiento de
Empresas/Empresa/Actividades”. Los campos a informar son:

Numero Factura. Al dar de alta una factura, el nimero de documento informado en el asiento se
traslada automaticamente como nimero de factura. En el caso de Facturas Recibidas, no es
obligatorio informar este campo, sin embargo, si se trata de una Factura Expedida,
obligatoriamente debera informar el nimero de factura.

Proveedor / Cliente Registro. Este campo refleja el proveedor o cliente afectado por la operacion
que aparecera en el Libro de Registros de IVA y en los modelos 349, 347, 180 6 190, segln
proceda. La aplicacion propone el mismo proveedor o cliente informado en el asiento de la

factura, si desea modificarlo pulse el botén E adjunto al campo N.I.F. para informar los datos
que deben aparecer en el modelo 347, 349, 180 6 190.

Cuenta Tesoreria. En el caso de facturas pagadas o cobradas al contado, informe en este campo
la cuenta de tesoreria que se utilizara para el cobro o pago de la factura. De esta manera, en el
mismo asiento se reflejan los datos necesarios para los registros de |.V.A. y el cobro o pago de la
factura.

Tipo de Operacion. Este dato condicionara los impresos en los que acumulara la operacion o si
debe aparecer en los libros de registros de IVA.

Impresos. En funcion del tipo de operacién informado, la aplicacion propone el modelo en el que
acumularan los datos informados en la factura.
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Entrada de apuntes por Apuntes Predefinidos
Los apuntes predefinidos son unas plantillas que facilitan la introduccion de asientos contables, y a las que

puede acceder pulsando la tecla F4 desde el campo “Cod.”, o bien con el boton &M de la parte superior
de la ventana.

x
Gl ) s P
Empresa 00100 - 43 DEMOS = Ejercicio De Ene/2009 fx
Fecha Cod. C] EEEE E EE Contrapartida Tipo . Obs
n1/01/2009 | N
Emprega 00100 - A3 DEMOSTRACIONES L2
{+ Generales a todas las Empresas ( Particul de la Emp
Cadigo Descripcion
=
YENTAS - ENTREGAS <]

YEWTAS - DEYOLUCIONES

SUBYEME |OMES CORRIENTES ==

SUBYENCIOMES CAPITAL

OTROS IMGRESOS - APUNTES

1
2
3
4
5 IMDEHN | Z4C | ONES
E
7 EMTREGAS |MTRACOHUMITARIAS
g

EXPORTAC I0NES _I
g COBRO DE CLIENTES
10 COMPRAS

1 COHPRAS - DEWOLUCIOWES

12 ADQUISICIOMES | MTRACOMUM I TAR | &
13 IMPORTAC | OHES

14 COMPEMSAC |OMES AGRAR|AS - |
Cuenta 15 14 HO DEDUCIBLE LI Referencia

Puede utilizar las plantillas que la aplicacion lleva incorporadas o crear nuevas.

Por ejemplo, para crear un predefinido de una venta con dos bases, una de ellas al 16% y la otra al 7%,
informariamos los campos de la siguiente forma:

Alta Apuntes Predefinidos x|

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

|
Tipo IGeneraI [todas laz Empresas] ﬁ Lin Tipo de Operacion I¥A IGIC Ret. Impresos
Codigo [203 |I||1.Dp.inteli0r sujeta 347
Descripcion YENTA COMN DOS BASES |1.Dp.intelior sujeta 47
Movimiento |Factura Expedida ﬁ I
| Asiento Periddico |
[T Aziento de Generacidon Periddico
Fecha Prazima Eontahilizaciénl:lu Penodicidad I ﬁ

Concepto Docum. Cuenta Debe Haber Tipo Linea
bugstra Fra. HE 7 4300007 oo leoo Tl Clent e 0=

e

Cuota Iva 1

Cuata Iva 2

M

Yentaz a %
Wentas a §

mEmmEEEE R

= =
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El uso de apuntes predefinidos implica:
e Mayor rapidez en la introduccion de datos.

¢ Reduccion de la posibilidad de error al introducir la informacion, ya que con los predefinidos
tenemos ya cumplimentados la mayoria de campos.

e Posibilidad de crear asientos propios para cada empresa, con la cuenta e incluso los importes ya
informados (pagos de alquileres, ndminas, cuotas de leasing, o cualquier otro movimiento que se
repita de forma periodica).

e El simbolo ? nos permite informar en el predefinido de una parada del cursor para completar
algun dato manualmente, como la cuenta contable o la descripcion de la factura.

e El simbolo # actlla como numerador automatico, incrementando en una unidad el nimero de
documento cada vez que se use un predefinido del mismo tipo de apunte.

¢ Informando $ en el campo "Concepto” del predefinido, se copiara automaticamente la descripcion
de la Cuenta en este campo al seleccionar dicha plantilla desde el mantenimiento de apuntes.

Ejemplos de contabilizacion
¢{Como contabilizar una Adquisicion Intracomunitaria?
Para informar el asiento de una adquisicién intracomunitaria dispone de dos posibilidades:

¢ Manualmente

Informe la fecha, el concepto, el niumero de documento, la cuenta contable del proveedor, el importe
de la factura, y seleccione como tipo de asiento “F.Recibida”, al aceptar el asiento, éste se generara
automaticamente.

x
4= () el IR S IDAJ N JaRCc[SAJEX
Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009 W] [2]
Concepto Contrapartida
I%4 5. /PROVEEDOR PORTUGLES HA |1 47200400 1.655, 17
bddquizicion intracomunitaria |1 EO0oooon 10.344,83
hd|
Cuenta PROVEEDOR PORTUGUES HA 1S Saldo -212.406, 24 Referencia 8
Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ |[FROVEEDOR PORTUGLES MaIS4  [PT102101000 hﬂ | |Lﬂ |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso
I Rectificativa [1 [ 1034083 [4 [15 1.655,17 = 7 |
Seleccione el apunte a modificar y haga doble click _' I.LR.P.F. Peﬁodiﬁcal _

Guia Rapida | 10
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A continuacion, en la parte inferior de la ventana, modifique el “Tipo de Operaciéon“, para indicar que se
trata de una Adquisicion Intracomunitaria (opcion 3).

x
: oo o ec o
Tipo Descripcion . ]

1 Operaciones Interiores |.W.A. deducible Ejercicio De Ene/2003 a Dic/2003 EE
|2 Compens ac i ones Agrar ias Haber Contrapartida Tipo ~ Dbs
e Sdouisiciones |mlraconunibariss - ] 2 000 ool IF Recibida |

4 Inverzion del Sujeto Pasiva 1.65R, 17 i o

5) Reserva 10,344 83

E Impor taciones T

7 I.M.& no deducible

=
Cuenta PROVEEDOR PORTUGLES HA IS Saldo -212. 406, 24 Referencia 8
Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ |[PROVEEDOR FORTUGLES Maisa  [FTiozioioon [ | |Lﬂ |
Op. | Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipe %Ret. Retencid Impreso
[~ Rectificatival| 1 1zooom 4 [ 1.920,00 = 347 2
[ [Fhcev |
a [ [[eorooir
Indique el Tipo de Dperacidn _' I.LR.P.F. Peﬁodiﬁcal _

e A través de Apuntes Predefinidos
Informe en el campo codigo de predefinido, el correspondiente a una adquisicion intracomunitaria. Si no
ha sido modificado, este predefinido corresponde al niUmero 12.

x
[5]L4] =] =] oY Y el

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIOMES

f+ Generales a todas las Empresas  Particulares de la Empresa

Cadigo Descripcion

|| QI tceptar |
1 WENTAS - ENTREGAS =] -
2 WENTAS - DEVOLUCIONES -
3 SUBVEWCIOHES CORRIENTES -
4 SUBVENCIONES CAPITAL
5 INDEHNIZACIDHES
E  OTROS INGRESOS - APUNTES
7 ENTREGAS INTRACOHUNITARIAS
8 EHPORTACIDNES I
9 COBRO DE CLIEWTES

10 COMPRAS

11 COMPRAS - DEVOLUC |ONES
2 ADOUISICIONES IWTRACOHUN | TAR | &

1 IHPORTAL | OMES
14 COMPEMSAC IOMES AGRAR | A5
15 I8 WO DEDUCIBLE |
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Informe la cuenta del proveedor y el importe de la factura, al aceptar el asiento se generara
automaticamente.

de Apuntes

E=z B 3 IN JAR |cc [sa JEx

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Eijercicio De Ene/2009 aDic/200 W] [2]
Fecha Cod. Concepto Cuenta Contrapartida

Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[ ||[PROVEEDOR HABITUAL [40s125336 E | ||ﬂ |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso

I Rectificativa izooooo [+ [ 1.920.00 | 343 =

Seleccione el te a modificar y haga doble click r Yios. r I.LR.P.F. rPeliDdiﬁCal r Salir

Ejemplo de una factura recibida con tres bases y diferentes tipos de I.V.A.

Para informar el asiento de una factura recibida con tres bases y diferentes tipos de I.V.A. dispone de
dos posibilidades:

¢ Manualmente

Informe la fecha, el concepto, el nimero de documento, la cuenta contable del proveedor, el total
factura en el haber, y seleccione como Tipo “F.Recibida”, al aceptar el asiento, éste se generara
automaticamente.

Alta de Apuntes x

IN [AR Jcc [sa |Ex

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009
Fecha Co | Concepto Cuenta

01401 | 5u Fra.We.d 1 40000001
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Como la factura se genera con una sola base y un solo tipo de I.V.A., a continuacion modifique e informe en
el apartado de IVA de la parte inferior de la ventana, las diferentes bases y los diferentes tipos de I.V.A.

Fecha l:lid.| Concepto

Su Fra he .1

Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[ | [PROVEEDOR HABITUAL [s08125338 | = |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso

I™ Rectificatival 1 [3] 600000 [+ [16 800,00 M7

200000 [ ? 210,00

200000 |6 4 80,00

(¥

Al pulsar “Aceptar” la aplicacion cuadra el asiento de forma automatica en funcion de las diferentes
bases y tipos de I.V.A. informados.

de Apuntes
*+ |2 |22 € Pafica IN JaRr |cc[sa |Ex

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Eiercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [ W] [5]
Fecha l:lid.| Concepto Cuenta Contrapartida

Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ | [PROVEEDOR HeBITUAL [#0e125338 | = |

Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso
[~ Rectificativa 500000 |4 15 800,00 7
300000 |5 ? 210,00 7
200000 [ 4 80,00 7
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Alta del apunte predefinido

Pulse el boton E de la Barra de Herramientas para crear un nuevo apunte predefinido.

Apuntes Predefinidos

v 0 & WE §* 2.

x|

Empresa 00100 -

Cadigo Descripcion

&3 DEMOSTRACIONES

¥ Generalez a todaz las Empresaz  Particulares de la Empresa

‘I -

2 - DEVOLUC|OMES

3 SUBVENCIOMES CORRIENTES

L) SUBVEMCIOMES CAPITAL

5 IHDEHH | ZAC I DNES

E OTROS |MGRESOS - APINTES

7 ENTREGAS |NTRACOMUMITARIAS
g EXPORTAL | OMES

9 COBRO DE CLIEWTES
10 COHPRAS
1 COMPRAS - DEVOLUC | OMES
12 ADGUISICIONES IHTRACOMUMITARTA
13 IHPORTAL | ONES
14 COMPENSACIONES AGRAR|AS
15 14 MO DEDUCIBLE

=l

Maodificacion Apuntes Predefinidos

a3ASESOR | con

En el campo “Movimientos” seleccione factura recibida y se activara el apartado Registros de IVA e IGIC
para informar la existencia de las tres bases, cada una con un tipo de IVA diferente.

x|

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

| Predefinido |

Tipo

Particular [solo la Empresa)

Lin Tipo de Operacion

I¥A  Ret

Impresos

Cadigo | 301

II“ 1.0p.intenior deducible

247

S

Descripcion (FACTURA COM TRES BASES

I 1.0p.interior deducible

|
M7

Movimiento |Factura Recibida

¥ |

I 1.0p.interior deducible

s
:

7

_Asiento Periédico |

[T Asziento de Generacion Periddico

Fecha Prazima Eontahilizaciénl:ln

Penodicidad I ﬁ

Faclura Recibida M®
|4 Base 1
|4 Base 2
|Wh Base 3
Baze con |V4 16%
Baze con |W4 7%
Baze con W4 4%

i

mEmmEEEE R

M

mEmmEEEE R

R

mEmmEEEE R Eﬂﬂﬂé

Concepto Docum. Cuenta Debe Haber Tipo Linea
Factura Recibida NW® "“"""""_] Frumnnxy Proveedaor

-

Indique la Descripcién del Predefinido

=
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Estructura del asiento
Informe en este apartado:

e La descripcion de cada linea. Si no se informa descripcion en las cuotas, la aplicacion propondra la
descripcion asignada a la cuenta 400.

¢ El nimero de documento. Al tratarse de una factura recibida utilizaremos el signo "?" para informarla
manualmente al dar de alta el asiento.

e Las cuentas contables que se utilizaran en el asiento. Si informa la cuenta contable hasta, por
ejemplo, el nivel 4 y a continuacion indica el signo "?", al dar de alta el asiento el usuario completara
los digitos hasta la subcuenta.

e Paraindicar el importe de las tres bases informe un signo "?" en el Debe de las lineas.
Pulse “Aceptar” para grabar el asiento.

Mantenimiento de Apuntes

Acceda al Mantenimiento de Apuntes para dar de alta un asiento utilizando el predefinido que acabamos
de crear.

i
Cm F AdE=D BE 3 DA | in Jar|cc |sajEx|
Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009 [[1[E9
Cod,| | |
01/01/2003 [Factura Recibida He1 1 [40000001 | | 11.030. 0050000000 | Recibide bl |=]
|44 Baze 1 ]
I8 Baze 2
I8 Baze 3
Baze con WA 16% EO00OO0N
Baze con |YWA 7% EO0oooon
Baze con |YWA 4% EO0oooon
hd|
Cuenta PROYEEDOR HAB|TUAL Saldo -352 860,78 Referencia

e En el campo “Codigo” informe el codigo del predefinido que acabamos de crear. La aplicacion lo carga
en pantalla.

¢ Indique el niumero de documento, la subcuenta del proveedor y el importe del total factura.
e Al pulsar la aplicacion nos traslada automaticamente a los datos de IVA para informar las tres bases
de la factura.

e La aplicacion propone el total factura para la primera base. Borre el importe e informe el correcto
para cada una de las bases de la factura.

15
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Sobre cada una de las bases la aplicacion aplica automaticamente el IVA informado en el predefinido.

M de Apuntes

IN JAR |cc [sa JEx

d == Bk

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES
Cod.|

Ejercicio De Ene/2009 aDic/2003 [&] 5]

Concepto Contrapartida

|B 1WA 167

Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ | [PROVEEDOR HeBITUAL [#0e125338 | = |
Op. Basze Tipo % Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso
I Rectificatival [T [ 500000 [+ 16 800,00 M7
N 210,00 347
200000 g 4 80,00 7

car r Salir

Indique el Tipo de Retencion

Una vez informadas las tres bases pulse “Aceptar” para grabar y regresar al asiento. La aplicacion le ira
situando en cada una de las bases para cumplimentar los digitos de las subcuentas correspondientes a las

compras.
X
IN JAR |cc [sa Ex

de Apuntes
17 =2 P

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES
Cod.|

Ejercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [ W] [5]

Concepto Contrapartida

Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

| | [PROVEEDOR HeBITUAL [#0e125338 | = |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso

I™ Rectificativa soom [+ [ 500,00 F 7
aomo |5 [ 7 210,00 347
200000 g 4 80,00 7

Seleccione el apunte a modificar y haga doble click

iodificar | Salir

Guia Rapida | 16
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El predefinido utilizado esté preparado para dar de alta una factura recibida con tres bases, pero también
puede utilizarlo para informar facturas con una o dos bases.

Para ello, una vez informado el total factura, en el apartado correspondiente a los datos de IVA desglose
las bases necesarias.

Al pulsar “Aceptar” la aplicacion cuadra el asiento de forma automatica eliminando las lineas
correspondientes a la base y el IVA no utilizadas y repartiendo el total factura segln lo indicado en las
bases restantes.

Listados oficiales de liquidaciones

Una vez entrados los datos econdmicos, a través de cualquiera de las opciones expuestas anteriormente,
ya estara en disposicion de listar los impresos oficiales de la empresa.

Listado de liquidaciones de una empresa

En la parte superior del Mantenimiento de Empresas apareceran las liquidaciones correspondientes a la
empresa. Pulsando el botdn de la liquidacion que desee consultar, accedera a ella para su listado o
presentacion telematica.

@ Mantenimiento de Empresas - Impuesto Sociedades - A3 DEMOSTRACIONES

X [0 |T15 Fsu Fau |§uu|§4? |§9|]

O 01X 4[> B2 |12 |E | s

Empresa 00100-A3 DEMOSTRACIONES M.L.F. ADBEES350

Fecha Datos IDiciembre ﬁ|2l]l]9

i+ Empresa (  Apuntes (  Resumen del¥A ( Plan Contable ( Existenciasz Finales ( Inmovilizado  Estadistica m

|

a3ASESOR | con

Tipo de Empresa

Impuesto de Sociedades

Nombre Contable

43 DEMOSTRACIONES

Admin. Hacienda

08605 ﬂ-GHAEm

Reszponzable

SUP S upervisor

Alta en Dezpacho

_Opciones |

Baja en Despacho

Reserva

™ Inmovilizado

¥ Tesoreria
[~ Analitica
[~ Promata

Tipo

Porcentajes

Cédigo de Cliente | 100 |a M_LF. |A08565350

Nombre/Razén Social |43 DEMOSTRACIOMES

T
Via Piblica |4 Avenida [ [PRINCIPE DE ASTURIAS
Tipo de nimero |Mimera E Muam. |61 | Cali[ic.|

Blogue :IPmlaII:I Esc. :I Pizo l:l Pta.l:

Datos complement.
Municipio| 08019 IﬂBAHEELDNA

=
=

rFl egularizar Liquidaciones Bancos

Obligaciones Formales Actividades

Imprezos

Parametrizacion

Salir al indice de la Aplicacidn

Locales

Pergonas Relacionadas

Localidad [BARCELONA
C.P./Provincia (02012 IHBAF! CELOMA
Pais (011 [[gJFsPaRiaEs)
Teléfone 1 (302333300 Extension |
Teléfono 2 Faxl
&e-mail @
Pagina web w3 3zofbware. com |E

[~ Domicilio Fiscal distinto Domicilio Fizcal

Guia Rapida | 17
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Desde la propia liquidacion puede realizar la impresion pulsando el boton “Listar” que hay en la parte

inferior de la pantalla, o bien pulsando el icono de impresion de la parte superior .

Modelo 303 - Empresa : 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

Hid=li]

214014

Se listaran datos automaticos.

+ Calculo Automatico © Calculo Manual

E stado: @
| 1T:Enero-Marzo

& Agencia Tributaria Impuesto sobre el Modelo
Valor Ahadido
Teléfono: 901 33 55 33
wiey agencistributaria es AUTOLIGUIDACION
DEECOHOMIA
YHACIEHDS
E Espacio rezetvado para la efiqueta identficativa I]e't(r%lgn Ejercicio .. 2013 Periodo .. 1T
:E MIF Apellidos y Hombre o Razdn Social
g ADSBESIH0 A3 DEMOSTRACIONES Nejustificante
E Insceito en el registo de devolcin mensual 51 D NO Cédige
= electronico
—
LV.A Devengado Base imponible Tipo Cuota
o 01 0 4,00 03
Régimen general 1 (04 05 10,00 g
7 i 21,00 ]
10 11 0,50 12
Recargo equivalencia ¢ ({2 14 1. 40 15
16 17 5,20 13
Adquisiciones intracomunitarias |19| _2U| |
Total cuota devengada (53 + 6 + @ + @ + [ + 03 + EQ) 121] |
LY 8 Dodueibla Bacs i ihL Cunts o

onera oo | Actsin | Lo |l

Para realizar la Presentacion Telematica Individual de la liquidacion pulse el boton de la barra de

herramientas.

Guia Rapida | 18
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Como informar o modificar manualmente datos en los impresos

Los datos que figuran en estos impresos se recogen de la informacién entrada desde las diferentes
opciones de entrada de datos, es decir, Apuntes, Movimientos, Acumulados o Médulos Empresariales,
sin embargo en la mayoria de los modelos puede modificar o sustituir estos datos automaticos por datos
manuales.

Para informar datos manuales pulse el boton E de la barra de herramientas del impreso, o haga clic con
el ratdn sobre el impreso cuando este adquiera forma de mano. Accedera a las ventanas donde se
desglosan los datos econémicos que aparecen en el modelo oficial.

Datos manuales del modelo 303: 1T:Enero-Marzo

|IVA Devengado ﬁ
Base imponible Tipo X% Cuota Base imponible Tipo % Cuota
_ 4,00 n.on | 4,00
Aégimen 10.00 1000
Ordinario 2100 300
4.00 4.00
Adquiszic.
st 10,00 10,00
Intracomun. 21,00 21.00
) 4,00 4.00
Por inver. 10,00 10,00
S e 21,00 21,00
0.50 0,50
H'_aca'g" T 1.40
Equivalen. 5,20 5,20
Total cuota devengada Total cuota devengada
Pheepir [Canceir

e En el apartado Calculo Automatico aparecen los datos automaticos importados del
Mantenimiento de Apuntes, Movimientos, Acumulados, Médulos Empresariales. Estos datos no
pueden ser modificados y son los que se listaran si se elige listar Datos Automaticos.

e El apartado Calculo Manual muestra los mismos datos pero aqui pueden modificarse. Si cambia
algun dato, la aplicacion entiende que este es el dato correcto y, por lo tanto, listara Datos
Manuales. El fondo del impreso aparecera en color gris. En este caso en las Observaciones del
modelo aparece el literal Se Listaran Datos Manuales.

Si después de haber modificado algiin dato manualmente desea volver a la situacion inicial
automatica, pulse el boton “Actualizar” de la parte inferior de la ventana. La aplicacion
incorpora de nuevo los datos procedentes del calculo automatico, haciendo caso omiso de las
modificaciones manuales practicadas, listando los datos automaticos. Los datos manuales no
podran ser recuperados.

Guia Rapida | 19
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Listado masivo de los modelos oficiales

Para realizar el listado masivo de los diferentes modelos oficiales acceda a la opcion “Listados / Oficiales/
Modelos de I.R.P.F., I.V.A. 0 I.G.I.C.” del mend. Dispone de una opcién para cada tipo de declaracion.

Régimen General de LY.A. (Mod.300) il

5] A1 M-
Ejercicio 2009 Listado deIPapel Blanco [2 Copias] ﬁ Periodo IdT:Dcluhle-Diciemhle ﬁ
(+ Limites ¢ Seleccidn
& Por Cédigo r E Sin Entrar Datos
 Por Nombre - @ Entrando Datos

7 ﬁﬂ Preparada

I @E Liztada o Generada

r Em Entregada
Primero I‘

Oltimo
| Responsable |

Indique el cadigo Inicial a listar - -

Todos ellos siguen la misma operativa:
e En primer lugar se seleccionan las empresas a listar, bien sea por Limites o por Seleccion.
e Posteriormente se establecen condiciones sobre el listado a realizar.

e Declaraciones: Este apartado permite imponer condiciones en el momento de la seleccion de
las liquidaciones que desee listar, en funcion de la Situacién de la Liquidacién. En caso de
seleccion por limites, incluira en el bloque seleccionado aquellas liquidaciones que se
encuentren en la situacion o situaciones indicadas. En caso de seleccion, permite incluir en la
relacion de empresas sobre la que realizara la seleccion todos aquellos clientes que se
encuentren en las situaciones indicadas.

e Declaraciones presentadas por: Permite seleccionar las declaraciones en funcion de lo
indicado en Impresos de la opcion Datos Empresa. En caso de listado por seleccion, presenta
en la relacion de empresas todas aquellas que cumplan la opcion indicada.

e Responsable: Si se informa, permite seleccionar las declaraciones en funcion del Responsable
asignado a cada empresa. En caso de seleccion por limites, se listaran Gnicamente las
declaraciones que tengan asignado este Responsable. En caso de seleccion, en la relacion de
empresas Unicamente apareceran las declaraciones que tengan asignado este Responsable.

Presentacion Telematica por LOTES de declaraciones

Para realizar una presentacion telematica por lotes, acceda al apartado “Listados / Oficiales /
Telematicas por lotes”. Accedera a un asistente que le guiara en el proceso de alta y presentacion
telematica de las declaraciones.

Guia Rapida | 20
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Apertura y cierre de ejercicio

La apertura de ejercicio se realiza desde el apartado “Empresas/ Apertura de Ejercicio” del menu
principal, donde dispone de las siguientes opciones:

e Abrir ejercicio de empresas de Impuesto sobre Sociedades.

e Abrir ejercicio de Estimaciones Directas. En este caso, puede abrir el ejercicio de varias
empresas a la vez.

A tener en cuenta...
Al abrir un ejercicio de una entidad en régimen de atribucion de rentas, automaticamente se
abrira el mismo ejercicio para los socios.

e Abrir ejercicios de Grupos de Empresas.

Apertura de Ejercicio de Grupo de Empresas 5'

Apertura |

Fecha Apertura 05/08/2008

Empresa (00100
Ejercicio a Abrir |2003 |a De Ene/2009 a Dic/2009
Cuenta de Resultados Positivos |12000300

Cuenta de Resultados Negativos |12100500 |ii
Abrir en la Moneda |<uro: ﬁ

[~ Abrir sobre otra Empresa

[~ Bloquear los periodos del ejercicio anterior

| Oltima Apertura |
(ltima Empreza Abierta |00100 A3IDEMOSTRACIOMES
Fecha Proceso Ultima Apertura |01/08/2008
Resultado Ejercicio Anterior 749235
Cuenta de Resultado | 12100200

Abre el Ejercicio seleccionado.

Al abrir un ejercicio:

e La aplicacion traspasara los saldos finales del ejercicio anterior al asiento de apertura del
nuevo ejercicio.

e La aplicacion propone abrir el ejercicio contable que sigue al Gltimo abierto y la Cuenta de
Resultados (beneficios y pérdidas) que recogera el resultado del ejercicio.

Puede abrir un mismo ejercicio tantas veces como desee.

Guia Rapida | 21
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La aplicacion tomara el asiento de apertura a partir de los Saldos Iniciales que tenga informados en

Mantenimiento del Plan Contable.

Para visualizar el asiento de apertura acceda al apartado “Listados/ Contables/ Diario” y marque el

indicador “Incluir Apertura”.

Listado de Diario x|

ONE EIXFT |2

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

& Diario Normal ¢ Diario Resumido [por Meses]

| Limites a Listar |
Desde la Fecha |01/01/2003
y Apunte 1 [Del 1 al110)

Hasta la Fecha |01/01/2009
y Apunte 110 [Cel1al110)

Listado por Impresora

Ejercicio De Ene/2003 a Dic/2003

.
[ Incluir Referencia Interna
[+ Con Descripcidn de Cuentas
[~ Separar Asientos
[ Sumas Anteriores

[” Importes en Pesetas

Pag. Inicial [List. Parciales)
| Apertura y Cierre |
I|7 Incluir Apertura I

[~ Incluir Ciemne

" Ctaz Mivel 4  {* Subcuentas

:Como realizar el cierre de ejercicio?

Para realizar el Cierre del Ejercicio acceda a la opcion, “Listados/ Contables/ Diario” del menu principal,
y liste por pantalla o impresora el Libro Diario incluyendo el cierre.

x

o] SISy edid

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

% Diario Normal ¢ Diario Resumido [por Meses]

_Limites a Listar |

Desde la Fecha |01/01/2003
yApunte | 107 [Del 107 al 110+Ciere)

Hasta la Fecha |31/12/2003
yApunte | 110 |(Del 110 &l 110+Ciene)

Listado por Impresora

Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009

.

[T Incluir Referencia Interna
[+ Con Descripcidn de Cuentas
[T Separar Asientos

[T Sumas Anteriores

[~ Importes en Pesetas

Pag. Inicial [List Parciales]
| Apertura y Cierre [

[~ Incluir Apertura

[ Incluir Cienre

" Ctas Nivel 4 {* Subcuentas

Guia Rapida | 22
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El Cierre del Ejercicio supone la automatizacion de los siguientes aspectos:

e Asiento de Cierre. Este asiento inicamente podra visualizarlo desde el listado, por pantalla o
impresora, del diario incluyendo el cierre. No es posible visualizarlo desde Mantenimiento de
Apuntes.

e Regularizacion de existencias.

e Las cuentas de pérdidas y ganancias quedan saldadas.

e Obtencion del resultado (beneficio o pérdida) del periodo seleccionado.
e Se saldan las cuentas contables restantes.

En cualquier momento tiene la posibilidad de consultar el resultado del periodo, listando por pantalla o
impresora los siguientes listados contables:

e Balance de Situacion.
e Cuenta de Pérdidas y Ganancias.
e Balance de Sumas y Saldos con Cierre.

Listado Balance Sumas y Saldos il
ONEEINT*]?
Empresa 00100 - A3DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009
_Limites a Listar | _Balance de [N Formato I

Desde el Mes Im " Apertura " Estructurado
Hasta el Mes |Dicienbre '09 " Periodo & Por Niveles
a
Desde la Cuenta 10000000 F
I | L

.
Hasta la Cuenta |73400000
o | [ Grupos Pagina inicial
[~ Subgrupos Orientacidn IVelticaI a
[T Cuentasz de Mivel 3
[T Cuentaz de Nivel 4

[# Subcuentas

[T Importes en Pesetas

[T Listado analitico

Listado por Impresora
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Listados contables

En el apartado “Listados/ Contables” del menU principal dispone de los siguientes listados contables, los
cuales puede obtener de forma masiva tanto por pantalla como por impresora:

e Diario.

e Cuentas Corrientes.

e Sumas y Saldos.

e Pérdidas y Ganancias.
e Balance de Situacion.

e Legalizacion de libros.

También se pueden obtener los listados contables de la empresa pulsando el botén “Listados” desde el
Mantenimiento de Empresas. Accedera a la ventana Seleccion de Listados, desde la cual podra
seleccionar el listado de la empresa que quiera obtener.

Todos los listados tienen un funcionamiento similar:
e En primer lugar se seleccionan los datos a listar.
e Posteriormente se establecen condiciones con las que se da formato al listado.

:Como listar el Libro Mayor?

Para listar el Libro Mayor acceda a “Listados/ Contables/ Cuentas Corrientes/ Por Impresora” del menu
principal.

ﬂ
ONE BN 7
Empresa 00100 - A3DEMOSTRACIOMES Ejercicio DeEne /2009 a Dic/2009
@+ Limites (" Seleccién

* Codigo
Desde la Fecha |[01/01/2009 [ Descripcion
Hasta la Fecha |31/12/2009 = Cuenta+Descrpcidn
Listar Apuntes NG
 Cuentas a Listar |

" No Punteados
" Punteados
{* Ambos

Desde el Cadigo [10000000
Hasta el Cadigo 99333335

I

[~ Listar Mro_Referencia

[~ Saltar Pagina entre Cuentas
[” Importes en Pesetas

[T Listar % de Analitica

Pagina Inicial

¢ Una vez informados los campos de esta ventana, el listado mostrara el extracto de las cuentas
seleccionadas, a nivel de subcuentas, incluidas en el periodo que desee.

e (Cada extracto mostrara el saldo acumulado a la fecha de inicio del listado, los movimientos que
se han producido durante el periodo y el saldo acumulado a la fecha final del listado.
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:Como listar el Balance de Situacion?

Para listar el Balance de Situacion acceda a “Listados/ Contables/ Balance de Situacion” del men(
principal.

Listado de Balance de Situacidn |
o] SISy edid
Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

| Formato a Listar |
|9 [ EeLAMCE NORMAL (FGC-08)

L L
Hasta el Mes IDiciemble a ) SR @ =]

(¢ Periodo * Mensual

|
Dic/03 [T Cuentas de Mivel 3 | [~ Importes en Pesetas
Dic/ 08 .
Dic/ 07 ¥ Cuentas de Nivel 4 | Pagina inicial | |

Dic/ 06
Dicd 05 [~ Subcuentas

Dic/04 x

De Ene/ 03
De Ene/08
De Ene/07
[e Ene/ 06
De Ene/05
De Ene/s04

(ST TR TR T T

Listado por Impresora

e Formato a Listar: Indique en este campo el tipo de formato que desee utilizar. El boton adjunto
al campo le permite consultar los diferentes formatos creados en el apartado Definicion Cuentas
Anuales de la opcion Tablas del menu principal.

e Ejercicios a Listar: Seleccione el ejercicio contable que desee listar. Por defecto la aplicacion
propone listar el ejercicio en el cual esta posicionado, aunque puede realizar listados
comparativos de ejercicios.

e Balance a Listar: Puede emitir el Balance de Apertura o un Balance de Periodo. Para esta segunda
opcion, indique el mes del final del periodo.

¢ Niveles a Listar: Nivel de desglose de las cuentas que apareceran en el listado (cuentas a nivel 3,
4 o subcuentas).

¢ Desglose: Indique si desea obtener el Balance de Situacion anual o desglosado por meses.
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:Como listar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias?

Para listar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias acceda a “Listados/ Contables/ Pérdidas y Ganancias” del
menu principal.

Listado de Pérdidas ¥ Ganancias x|
ONE EIxXERNE 1?7
Empresa 00100- A3 DEMOSTRACIONES

' Formato a Listar |
PERDIDAS * GANANCIAS NORMAL [PRC-08)

L L

Desde el MesIEnero a = Anual [ Importes en Pesetas
Hasta el MesIDiciembre a = Mensual Pagina inicial I:I

_Ejercicios a Listar [

De Enes/07 a Dicd07 [ Cuentaz de Nivel 4
De Ene/06 a Dic/ 0B Sub
De Enes05 a Dic/ 05 ¥ Subcuentas
De Ene/04 a Dic/04 i
Indique el Codigo del Formato ' Listar ' Salir

e Formato a Listar: Indique en este campo el tipo de formato que desee utilizar. El botén adjunto
al campo le permite consultar los diferentes formatos creados en el apartado Definicion Cuentas
Anuales de la opcion Tablas del mend principal.

e Meses a Listar: Indique el mes inicial y el mes final del periodo a listar.

e Ejercicios a Listar: Seleccione el ejercicio contable que desee listar. Por defecto la aplicacion
propone listar el ejercicio en el cual esta posicionado, aunque puede realizar listados
comparativos de ejercicios.

e Desglose: Indique si desea obtener la Cuenta de Pérdidas y Ganancias anual o desglosada por
meses.

¢ Niveles a Listar: Nivel de desglose de las cuentas que apareceran en el listado (cuentas a nivel 3,
4 o subcuentas).
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Como realizar listados comparativos del Balance o de la Cuenta de Pérdidas y

Ganancias
e Balance

Para listar el Balance comparativo acceda al apartado “Listados/ Contables/ Balance de Situacion” y en
la parte inferior de la ventana seleccione los ejercicios que desea que aparezcan en el listado.

Listado de Balance de Situacion

OIS [BXx FRT |2 jos

x|

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

_Formato a Listar |

|9 [ eaLance NORMAL (PRC0S)

| Acumulados |
Hasta elMesIDiciembre a

I

= Apertura
* Periodo

.

* Anual
i~ Mensual

_Eiercicios a Listar |

¥ De Ene/07 a Dic/07
De Ene/06 a Dic/06

Indique 21 Desea Cuentas de Mivel 4

I
[T Cuentaz de Mivel 3
[ Cuentasz de Nivel 4
[¥ Subcuentas

L

[ Importes en Pesetas

Pagina inicial | |

En el listado apareceran los datos correspondientes a los ejercicios indicados con la marca ‘/ . Haciendo
doble clic en la linea correspondiente a un ejercicio se marcara o desmarcara.

Dispone de las siguientes opciones de listados comparativos:
e Ejercicios 2007 (PGC-90) y 2008 (PGC-08) en formato Nuevo PGC.

e Ejercicios 2007 y anteriores en formato PG

No se podran realizar listados comparativos de ejercicios anteriores y posteriores al 2007.

C-90.
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e Cuenta de Pérdidas y Ganancias

Para listar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias comparativa acceda al apartado “Listados/ Contables/
Pérdidas y Ganancias” y en la parte inferior de la ventana seleccione los ejercicios que desea que
aparezcan en el listado.

Listado de Pérdidas ¥ Ganancias 1[
ONE B IxF* |72 Jos 12
Empresa 00100. A3 DEMOSTRACIOMES

| Formato a Listar |
PERDIDAS ' GANANCIAS NORMAL.

| L

Desde el MesIEnero a & Anual [ Importes en Pesetas
Hasta el MesIDiciembre a i~ Mensual Pagina inicial I:I

_Eiercicios a Listar [

De Ene/08 a Dic/08 I- Cuentas de Mivel 3

[ [e Ene/07 a Dic/07
i De Enes/0E a Dicd 0B [ Cuentasz de Nivel 4

[+¥ Subcuentas

Listado por Impresora ' Listar ' Salir

En el listado apareceran los datos correspondientes a los ejercicios indicados con la marca ‘l . Haciendo
doble clic en la linea correspondiente a un ejercicio se marcara o desmarcara.

Dispone de las siguientes opciones de listados comparativos:
e Ejercicios 2007 (PGC-90) y 2008 (PGC-08) en formato Nuevo PGC.
e Ejercicios 2007 y anteriores en formato PGC-90.

No se podran realizar listados comparativos de ejercicios anteriores y posteriores al 2007.

Cartera y Tesoreria
La aplicacion le ofrece la posibilidad de llevar la gestion de cobros y pagos de la empresa, permitiendo el
seguimiento y control de todos aquellos vencimientos pendientes de realizar.

Con la version Base de la aplicacion dispone de la Cartera, que le permite realizar dicha gestion, por otro
lado, la version Plus de la aplicacion incorpora la Tesoreria.

Prestaciones de la Cartera

¢ Mantenimiento de Cobros: Alta manual, modificacion, baja, blsqueda y desglose de cobros, asi
como consulta de saldos y asientos.

¢ Mantenimiento de Pagos: Mantenimiento de Cobros: Alta manual, modificacion, baja, busqueda
y desglose de pagos, asi como consulta de saldos y asientos.

e Listado de la Cartera: Listado de los cobros o pagos pendientes de realizar.
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Prestaciones de la Tesoreria

Si dispone de la version Plus de la aplicacion, ademas de las prestaciones de la Cartera dispone de las
siguientes prestaciones:

Remesas de Cobros: Generacion de remesas de cobros en papel, en soporte magnético o a través
de banca electronica, y su contabilizacion.

Importacion de Devoluciones: Posibilidad de importar los cobros remesados que hayan sido
devueltos mediante soporte magnético o banca electronica.

Ordenes de Pagos: Generacion de 6rdenes de pago en papel, en soporte magnético o a través de
banca electronica, y su contabilizacion.

Conciliacion Bancaria: Posibilidad de conciliar de una manera rapida y facil, los importes de los
extractos bancarios con los movimientos reflejados en la contabilidad.

Listado Composicion de Saldos: Listado con las diferencias entre los saldos finales de las cuentas
de clientes y proveedores, y los vencimientos pendientes, que corresponden a esos saldos.

Listado de Cheques y Pagarés: Listado de los cheques y pagarés correspondientes a los pagos de
la empresa.

La version Plus de la aplicacion dispone de dos tipos de analitica:

Analitica Integrada en el Plan Contable.
Analitica por niveles (no integrada en el Plan Contable).

Analitica integrada en el plan contable
Caracteristicas

Las imputaciones pueden definirse de manera general para todas las cuentas de gastos e
ingresos, 0 una imputacion particular para cada una de ellas.

Permite crear departamentos a los que imputar los gastos e ingresos de la empresa.

El nimero de departamentos definibles esta limitado al nimero de digitos de las cuentas
contables

De este modo, si la empresa utiliza un Plan Contable de ocho digitos, dispone de un digito para
dar de alta departamentos y por lo tanto podra dar de alta nueve departamentos.

Si trabaja con once digitos dispondra de cuatro para definir los departamentos (9.999
departamentos).

Al realizar imputaciones a una cuenta para la que se han definido departamentos, se crearan
las subcuentas en el Plan Contable con los codigos de los departamentos correspondientes.

El porcentaje asignado a cada departamento es fijo para todos los movimientos de esa cuenta.

Proceso de trabajo

En primer lugar debe crear los departamentos de trabajo que utilice la empresa.

Una vez creados los departamentos, debe asignar el porcentaje del saldo de las cuentas de
ingresos y gastos que debe distribuirse en cada uno de ellos.

Desde Mantenimiento de Apuntes, al utilizar las cuentas de ingresos y gastos, la Aplicacion asigna
automaticamente el importe a los diferentes departamentos.

En todo momento puede emitir el listado de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias Analitica.
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Analitica por niveles
Caracteristicas
e Permite un maximo de cuatro niveles de departamentos, configurables en longitud y descripcion.

e Es independiente del Plan Contable, al realizar imputaciones no se crean subcuentas con los
codigos de departamentos. En su lugar, usted puede elegir los departamentos en los que se
reparte cada importe y el porcentaje que le corresponde a cada uno.

e Permite definir los grupos de los que se quiere llevar contabilidad analitica.

¢ Desde Mantenimiento de Apuntes, cada vez que informe una cuenta de los grupos que se haya
definido que se llevara contabilidad analitica, podra indicar como se distribuye esa cuenta entre
los diferentes niveles de la empresa.

¢ Sien las cuentas del Plan Contable se define una distribucion analitica, ésta se aplicara
automaticamente por defecto en el Mantenimiento de Apuntes.

Proceso de trabajo
e En primer lugar debe crear los diferentes niveles a utilizar y la Tabla de Distribucion Analitica.

e Desde Mantenimiento de Apuntes distribuir las cuentas de los grupos que se haya definido que
se llevara contabilidad analitica entre los diferentes departamentos de la empresa.

e En todo momento puede emitir el listado de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias Analitica.

Disponible en la version Plus de la aplicacion.

Prestaciones
¢ Mantenimiento y seguimiento de presupuestos.

o Importacion de Presupuestos: Permite crear presupuestos importando datos de cuentas de otro
ejercicio contable de la misma empresa o de otra empresa.

¢ Analisis Presupuestario: Listado de gestion de la relacion de cuentas presupuestadas para el
periodo y el nivel seleccionado.

Disponible en la version Plus de la aplicacion.

Prestaciones
e Definicion de ratios: Relacion de ratios para el analisis de los estados contables de las empresas.

e Listado de Ratios: Permite obtener, por impresora o por pantalla, un analisis de ratios de la
empresa en la que se esta posicionado.
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Servicios y documentos de ayuda

Ayudas de la aplicacion

Es un sistema de ayudas que se activa de forma automatica al acceder a los distintos puntos de la
aplicacion y que muestra la relacién de documentos mas importantes de ese punto, asi como las

a3ASESOR | con

Novedades o Cambios Legales de Ultima hora incorporados en la aplicacion.

Con este sistema tendra siempre a mano las consultas mas frecuentes del punto al que esté accediendo,

ayudandole en su tarea diaria y ofreciéndole soluciones inmediatas y fiables.

Este sistema de ayudas se mantendra vivo y se ira actualizando continuamente con los Gltimos cambios y
novedades incorporados en la aplicacion. Cada vez que actualice su aplicacion y se hayan incorporado

nuevas consultas, al acceder al punto que contiene esa novedad, aparecera el documento con el icono @

que desaparecera cuando visualice dicho documento.

Al sistema de ayudas se accede pulsando el boton E o la tecla F1, desde el punto de la aplicacion en

el que se encuentra posicionado.

El sistema de ayudas dispone de una bisqueda por palabras y por temas que agiliza la consulta de los
documentos. También permite imprimir los documentos seleccionados.

. Mantenimiento de Apuntes

3141 B

x|
on i Jecfsalex

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

Ejercicio De Ene/2007 a Dic/2007

. 1 I

I8 5. /PROVEEDORES 12121 47200000 3.200,00

Adqui .a PROYEEDORES 12121 E0000000| 20.000. 00
30142007 5u Fra Alguiler M® Enero OF Enero(? 41000001 343,00 F.Recibida

IYA S./FINCAS PERAL, 5.L Eneral? 47200000 56,00

Feten. /FINCAS PERAL, S.L Eneral? 47510000 B3, 00

Alguiler a FINCAS PERBL. 5L |Enera07 E2120000] 350,00
1040142007 | Yent as 1n01m 43000001 E3.600, 00 F.Expedida

IY4 R./COMPLEHENTOS ¥ REGALOS | 100101 47700000 9.600, 00

Wenlaz 1n01m 70000000 E0. 000, 00 _I
1240142007 | Yent as 120101 43000001 23.200. 00 F.Expedida

1WA R./COMPLEHENTOS ¥ REGALOS | 120101 47700000 3.200, 00

Wenlaz 120101 70000000 20,000, 00
3140142007 Yar iacidn de Exislencias 0140000071 E1000000 1.604,25 20000000 Apunt e
3/0242007|Su Fra Alguiler M® Febre. OF Febre0? 41000007 343,00 F.Recibida

1WA S./FINCAS PERAL, S.L Febrel? 47200000 56, 00

Feten. /FINCAS PERAL, S.L Febrel? 47510000 63,00

Alguiler a FINCAS PERAL, 5. |Febrel7 E2120000, 350,00
5/02/2007|Dezcuent o sobre wentas 02000005 43000000 2.204.00 F . Expedida

1A R./CLIENTES [PESETAS] 02/ 000005 47700000, 304, 00 5
Cuenta FROVEEDORES Saldo 1.576.608, 62 Ref. 01/000006 &
Mro. Factura Proveedor Registro N.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
BEE | FROVEEDORES il

Op. Base Tipp X% Cuota Recargo Tipo %Ret. Retencidn Impreso

[~ Rectificativa | 3 20.000,00 4 |18 3.200,00

Seleccione el asiento a modificar y haga doble click

Novedades

Desde el men principal, el boton le informa de las Novedades o Cambios Legales incorporados en la

aplicacion.

P.Contable Apuntes y Movimientos Tesoreria Fiscal Listados Andlisis Tablas Utiidades Portal Asesor Ayuda  Salir

JO JEw e [Pe Pe JRgico [P Jts e o [EcSs [Pojes 8|

d3ASESOR
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a3informa integrado en la aplicacion

Los comunicados, avisos de interés y las consultas mas frecuentes que tiene disponibles en nuestra pagina
Web www.a3software.com, apareceran en la ventana principal de la aplicacion, para que pueda
consultarlos sin necesidad de acceder directamente a nuestra pagina Web.

La finalidad de este servicio es mantenerle informado sobre todas aquellas consultas y correcciones que
pueden afectar a su trabajo diario. Principales ventajas del nuevo servicio a3informa:

e Ponemos a su disposicion en la aplicacion, su herramienta habitual de trabajo, toda aquella
informacion que le permita trabajar con mayor eficiencia.

e En cualquier momento puede acceder, con un solo clic, a todos los comunicados y consultas que le
hemos enviado anteriormente.

¢ Dispone de la informacion que a Vd. le puede ser de interés como usuario de la aplicacion, sin
necesidad de acceder a su programa de correo electrénico para estar informado.

Cuando acceda a la aplicacion, si tiene comunicados sin leer, aparecera un mensaje indicando que ha
recibido nuevos comunicados de Wolters Kluwer | A3 Software y los mostrara en una lista para que pueda
consultarlos. Estas consultas se iran actualizando automaticamente cada cierto tiempo.

I a3ASESOR | con

Contabilidad

asinforma
Tiene 2 comunicadofs] no leidofs

@ a3informa
Ha recibido nuevos comunicados de A3 Software.

3. Wolters Kluwer | A3 Software

- En qué formatos puede presentar las liquidaciones
- Los modelos de I¥A aparecen en blanco, que debe revisar

Haga click en el link para visualizarlos.

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES
Ejercicio 2013 Periodo Enero
Usuario  SUP - Supervisor

Fecha actualizacidn 14/10/2013

Contacta con Wolters Kluwer | A3 Software
http: / fwww. a3software.com
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Consultas mas frecuentes en Internet
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En el Area de Atencioén al Cliente de la pagina Web de Wolters Kluwer | A3 Software
(www.a3software.com), en el aparatado “Preguntas frecuentes” encontrara respuesta a las dudas y
consultas mas frecuentes e informacion de las novedades y cambios legales que se hayan producido.

@ A3 Software

grupo Wolters Kluwer

Consultas y soporte técnico

Camo abrir un ejercicio (2771)

b céme infermar Maodelo 330. Consultas mds frecuentes (3532)

[ Cémo contabilizar Diario de cierre de ejercicio. Video explicativo. (2e8m)
. / 25

b Modelos oficiales Modelos trimestrales y mensuales de IVA e IRPF 2533

Modelos oficiales. Cargando entorno (1872)

Manuzles de usuaric Prorrata general. Como informar el porcentaje final de

=

Enlaces entre aplica... prorrata (1119)

Como abrir un ejercicio. Video de ayuda 217

-

FAQs Informatica

a3BOEFiscal

H Buscar|

Identificado & Cerrar Sesion

@ Inicio Inicio A3CON
b Ultima hora
o A3CON
[» AZPRE _
[ AZMAN Buscar en ‘tudu A3CON "l |Eluscar|
[ A3ECO
- Ascon CONTENIDOS MAS CONSULTADOS CONTENIDOS MAS UTILES
b Ultima hora :Cémo contabilizar facturas con dos bases de VA, una al 188 v Como abrir un ejercicio (5329
. otra al 2137 2521) Modelo 3%0. Consultas mas frecuentes (4548)
[ Menus de la aplicaci...

Diario de cierre de ejercicio. Video explicativo. (4052
Modelos oficiales. Cargando entorno (2652)

Prorrata general. Cémo informar el porcentaje final de
prorrata (1487)

Modelo 347. Codmo generar un listado de perceptores con los
importes desglosados trimestralmente (145¢)

Modelo 347: Detalle de operaciones de clientes v

proveedores para cuadrar la declaracion (13¢7)

e d ol WY ol i d e bt e e e e e

Es el primer servicio de informacion legal que le permite conocer de forma inmediata las disposiciones
que aparecen en el BOE, y que le informa de como éstas afectan a sus aplicaciones Wolters Kluwer | A3
Software. Ademas, a3BOEFiscal permite obtener un listado con la relacion de declarantes afectados por
las disposiciones legales publicadas.

Usted recibira por e-mail un a3BOEFiscal cada vez que se publique una disposicion que consideremos

pueda ser de su interés y que esté relacionada con la aplicacion que utiliza actualmente.

B A3BOEfiscal. Resumen. Nuevos modelos 130,131 y 310. - Mensaje (HTML) | -0 5[

¢ archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Heramientas  Acciones 7

umeammmmadegwumygmaw-mg@!E::::j[jgm5% E

o

De: asbosfiscal@adsoftware.com

Para:

cC:

Asunto: A3BOEFiscal. Resumen, Nuevos modelos 130,131 y 310,

Enviado el:  jusves 26/06/2008 &:51

d3BOEFiscal

RESUMEN

Juewes, 26 de jumio de 200G Departamento de poswenta

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas e Impuesto sobre
el Valor Anadido.- Orden EHAS1796/2008, de 19 de junio, por la que
se modifica la Orden EHA/E72/2007, de 13 de marzo, por la que se
aprueban los modelos 130 ¥ 131 para la autoliquidacidn de los pagos
fraccionados a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas

Fisicas correspondientes, respectivamente, a actividades

econdmicas en estimacidn directa w a actividades econdmicas en

estimacidn objetiva, el modelo 310 de declaracién ordinaria para la
autaliquidacién del régimen simplificado del Impuesta sabre el Yalor

d3eco

Afiadido, se determinan el lugar v forma de presentacidn de las

mismos v se modifica en materia de domiciliacidn bancaria la Orden

EHA/33%6/2006, de 26 de octubre, (Fecha de publicacidn
24/06/2008)

Buscador

Ho procede 2550652008
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Resefiamos a continuacion los Iconos de trabajo de la aplicacion. Mediante estos iconos accedera a
funciones que complementan el proceso de introduccion de datos y calculo de liquidaciones.

E Busqueda. Facilita la localizacion de los elementos de una relacion o un mantenimiento para su
consulta y/o posterior modificacion. Puede activarse con Ctrl + B.

Z Modificacién. Permite modificar la informacion de un elemento. Puede activarse con Ctrl + O.

E Nuevo. Permite incluir nuevos elementos en un mantenimiento. Por ejemplo dar de alta a una nueva
empresa o un nuevo apunte. Puede activarse con Ctrl + N.

E Eliminacion. Permite eliminar los datos de un mantenimiento. Puede activarse con Ctrl + E.

a a Anterior / Siguiente. Accede al anterior o siguiente elemento de una relacion o mantenimiento.
Pueden activarse mediante las teclas de funcion F7 y F8 respectivamente.

a Listado por Impresora. Facilita por impresora los datos de una relacion o un mantenimiento. Puede
activarse mediante Ctrl + I.

E Listado por Pantalla. Facilita por pantalla los datos de una relaciéon o un mantenimiento. Puede
activarlo mediante Ctrl + P.

g Calculadora. Abre la calculadora. Puede activarse en cualquier momento mediante la tecla de
funcion asociada F9.

E Ayuda. Facilita informacién acerca del proceso en el que se encuentra. También puede acceder al
sistema de ayudas a través de la tecla de funcion F1.

ﬂ Opciones. Muestra una relacion con los valores posibles de un campo. También accede a la
ventana Situacion de la Liquidacion. Pueden activarse mediante la tecla de funcion F4.

a E Iconos de Acceso Rapido. Facilitan el acceso directo a determinados procesos de la aplicacion
evitando el despliegue de menus.

lg Enviar correo electronico. Abre una sesion de correo electrdnico, que le permite enviar mensajes a
la direccion de e-mail que tenga informada.

ﬂ Acceso a Internet. Abre nuestra pagina Web (www.a3software.com), donde tiene la posibilidad de
actualizar la aplicacion, asi como acceder a las consultas mas frecuentes.

E Observaciones. Esta utilidad permite realizar anotaciones, a modo de agenda.
d Servicios disponibles en la Web de la AEAT/Presentacion Telematica. Permite acceder a los

servicios disponibles en Web de la AEAT, para ello es necesario tener acceso a Internet, asi como realizar
la presentacion telematica de liquidaciones desde los modelos oficiales.
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En general estos botones ejecutan una determinada funcion, tal como abrir una ventana, acceder a una
ventana, cerrar una ventana, etc. Existen dos formas de activar un botoén:

e Haciendo clic con el raton sobre el boton.
e (Barra espaciadora) sobre el botén activo (botén con foco).

_ Aceptar

Valida el proceso realizado en una ventana grabando las ultimas modificaciones pendientes de aceptacion,
o pasando sus datos a otra ventana.

e Puede ejecutarse mediante INTRO, ya que acostumbra a ser el botén activo por defecto.

e En ocasiones, el boton ACEPTAR valida volviendo a presentar la misma ventana para encadenar
altas.

-' E Cancelar

Abandona el proceso que se esta realizando en una ventana sin grabar las Gltimas modificaciones
pendientes de aceptacion. Normalmente, cierra la ventana en la que se encuentra y devuelve a la ventana
anterior.

También puede ejecutarse mediante:
e ESCAPE
e ALT + F4 cierra la ventana.

T s

Abandona el proceso que se esta realizando grabando y actualizando los valores en el fichero, tras la
correspondiente validacion. Normalmente, cierra la ventana y devuelve a la ventana anterior.

También puede ejecutarse mediante:
e INTRO si esta presentado como botdn activo por defecto.
e F3.

I~ Listar Listar

Emite por impresora un listado asociado a la ventana.

E Manual / Automatico. Convierte un campo automatico en un campo de informacién manual. Cuando
pulse el botdn, el campo, originalmente en color blanco, aparecera en color verde.
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A pesar de que Windows es un entorno grafico que permite el empleo del raton como manera rapida para
acceder a un objeto de una ventana, el teclado es la manera mas rapida para realizar ciertas funciones.
Las teclas o combinaciones de teclas que se emplean son:

TECLAS
(TAB)/(MAY.+TAB) K" tHe!
28) b

Erﬁsnj_

INTRO)
Espacio)

(
(
(esc) B
(

Inicio/Fin)
(Av.Pag./Re.Pag.) B/ B*
(ALT)+(F4) BT+ B
(CTRL)+(Esc) E™ * 1
(ALT)+ (TAB) B4+ 122
1) B

F2) b=

F3) B

Fa) B-

F5) B

Fe) B

7 B

Fs) B*

Fo) F*

F12) B2

(CTRL)+(1) E™ L
(CTRL)+(B) LET"LM + gl
(cTRL)+(0) K™ + I
(CTRL)+(N) E™ * B
(cTRL)+(E) B™ + B
(CTRL)+(L) B™ * I
ET“”\ + Pl

E:THLH -+ L

(CTRL)+(P
(CTRL)+(

FUNCION
Pasa al siguiente / anterior elemento de la ventana.

Permite cambiar de campo en la ventana.

Ejecuta el boton que se presenta recuadrado.
Activa los campos y botones con foco, misma funcion que un clic con el raton.

Asociado al boton CANCELAR.

Lleva al primer o ultimo elemento en relaciones si tienen foco
(Lugar de la ventana en que se encuentra posicionado).

En relaciones, avanza/retrocede una pagina. En ventanas con
Barra de Menu accede a la siguiente/anterior opcion del menu.

Cierra una ventana sin guardar su contenido.

Abre la lista de tareas activas de Windows.
Accede a la siguiente tarea activa de Windows.

Activa el sistema de Ayudas.

Desglosa una cascada.

Asociado al botén SALIR grabando.

Abre la lista de opciones o traslada a la ventana de la tabla correspondiente.
Permite modificar los datos de IVA en el Mantenimiento de Apuntes.

Graba las modificaciones de los datos de IVA en el Mantenimiento de Apuntes.
Anterior elemento en un mantenimiento.

Siguiente elemento en un mantenimiento.

Activa la calculadora.

Borra una linea en el Mantenimiento de Apuntes.

Permite INSERTAR una linea en el Mantenimiento de Apuntes.
Activa el bot6n de BUSQUEDA.

Activa el boton de MODIFICACION.

Activa el boton de NUEVO/NUEVA.

Activa el boton de ELIMINACION.

Activa el boton de LISTAR POR IMPRESORA.

Activa el boton de LISTAR POR PANTALLA.

Enviar correo electronico.
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