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Alta de empresas

Al acceder a Mantenimiento de Empresas, la aplicacion propone el Alta de Empresa automaticamente.

ﬂ

Tipo de Empresa |Impuesto sobre zociedades ﬁ r
Cédigo de Cliente| 100 | N.1F. [B60572080 > JlTancelar |

Apellidoz v Nombre/R azdn 5ocial A30EMOSTRACIONES
Cédigo de Empresa| 100 |
Nombre Empresa Contable |£3DEMOSTRACIOMES |

Camino de Acceso |%A3%4345E50RYEDDN00 Iﬂ
Mes Cierme Contable |12/2003 Digitog de Euenlasl 08 E
Moneda |[£uro a TlihutaciénIEstataI 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. Es
aconsejable no modificar el que la Aplicacion propone por defecto.

o [Esimportante informar correctamente el mes de cierre contable, y en el caso que trabaje con
apuntes contables, el numero de digitos de las subcuentas que va a utilizar la empresa. Por

defecto, la Aplicacion propone ocho.
e Por Ultimo seleccione el tipo de tributacion de la Empresa, Estatal, IGIC o Vizcaya.

Al pulsar el boton - le aparecera un mensaje de confirmacion para crear la empresa en el camino

de acceso indicado.
Atencion x|

? | Elcamino de acceso informado no existe,
\-\/ iDesea creatlo?

= ]| |

A continuacion la aplicacion le propone crear el Plan Contable Modelo.
Atencion ]

:{) iDesea copiar el Plan Contable Modelo?

Pulse para crear el Plan Contable modelo. Una vez creada la empresa, la aplicacion le
propondra crear una nueva empresa, en el caso de no desear crear otra, debe pulsar 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

(l=]=]KNid ) s

Empresa 00100-43 DEMOSTRACIONES H.LF. AOB5E5350 Fecha Datos |Enero = | I+ |

‘« Empresa m

|
Tipo de Empresa | Impuesto de Sociedades lﬂ Cédigo de Cliente | 1 |i: N_|F. 408565350
Mombre Contable |43 DEMOSTRACIOMES Nombre/Razén Social |43 DEMOSTRACIONES
Admin. Hacienda (18605 [ GRaCIA Domiciio de Envio
Responzable |SUP Superwsor Via Pblica |8 fvenida CARRILET
Alta en Despacho Baja en Despacho Tipo de nimero | E Nam. |2 Calific.
Reserva Bloque Pmtall:l Esc. Piso l:l Pta.

Idioma | E spaficl E Datos complement. |Ciudad de laJusticia
 Opciones | Municipio 18013 IﬂBAHEELDNA
v ¥Yencimientos Localidad

C.P./Provincia 08032 IﬂBAHEELDNA

v Frorata Pais |01 ESPANA[ES]

Teléfono 1 |302.333.330 Extension |
Teléfono 2 Fax|
Actividades @e-mail | L]

Locales

Pagina weh |E
Fersonas Relacionadas I Donmicilio Fiscal distinto LU

Indique Ao para la Fecha de Datos

-

También dispone de unos indicadores para activar algunas opciones de la aplicacion:
= Vencimientos. Permite llevar la gestion de cobros y pagos.

= Prorrata. Marque este indicador si utiliza la Regla de la Prorrata. A continuacion pulse el botén
_ e informe el porcentaje de prorrata, aplicable al IVA soportado de cada ejercicio.

Ahora la empresa ya esta preparada para informar sus datos econdémicos.
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Datos economicos

La entrada de datos econdmicos se puede realizar de dos modos:
e Movimientos.
e Apuntes Contables.
Al dar de alta la actividad habra indicado el método de informacion de los datos econémicos.

Entrada de datos por Movimientos

Esta opcion le permite informar los datos de una manera rapida y sencilla. Para entrar los datos por
movimientos acceda al apartado “Apuntes/ Mantenimiento de Movimientos” del mend principal de la

aplicacion. Esta opcion le permite:

e Alta, baja y modificacion de movimientos.

e Listado de la sesion de trabajo.

e Alta de bienes de inversion.
Cuando acceda al “Mantenimiento de Movimientos” por primera vez, la aplicacion le presentara la
ventana vacia.

Para crear un movimiento pulse el boton E de la Barra de Herramientas.

Mantenimiento de Movimientos de la Actividad: 673.2 - OTROS CAFES T BARES x|
Plidel B dd=s B jpe N
Empresa 000E0- GARCIA GARCIA, AMA Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009

5 5

echa (I Concepto IDocumento Cliente/Proveedor Importe

Concepto SubCto. |
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En la parte inferior de la ventana aparecera la Cabecera de Movimiento y el Registro de IVA. A partir de
este momento puede dar de alta los datos necesarios.

Mantenimiento de Movimientos de la Actividad: 673.2 - OTROS CAFES ¥ BARES

Bllami= B MAdEs] B

Empresa 00060- GARCLA GARClA, ANA

Concepto D ocumento Cliente/Proveedar

hd|
YENTAS E INGRESO5 INGRESOS ORDINARIOS -INGHESDS ORDINARIOS -
IEnnceplu 7000 |=Suhclu_ "I Fecha |01/01 N%Fra. 1
Cliente |23 SOFTWARE M_I.F. 403565350 |Ii Cuenta| 43000001 "i
Total Fra. 1.160,00 | anal| [u Descripcion [[NGRESOS ORDINARIOS —|
Registio de | W.A.
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipe ZRet. Retencion Impreso
[ Rectificativa 100000 [4]3s 160,00 lﬂ
Ilndique la descripcidn del concepto ctividades | Cesion

Puede utilizar los conceptos que le ofrece la aplicacion o dar de alta nuevos conceptos.

Guia Rapida | 6



a Wolters Kluwer

A3 Software

a3ASESOR | conasesor

Entrada de datos por Apuntes

Para entrar los datos por apuntes acceda al apartado “Apuntes/ Mantenimiento de Apuntes” del men(
principal de la aplicacion. Esta opcion le permite:

e Alta, localizacion, modificacion y baja de movimientos.

e Listado de la sesion de trabajo.
Cuando acceda al “Mantenimiento de Apuntes” por primera vez, la aplicacion presentara la pantalla
vacia. Pulse el botén E de la Barra de Herramientas, para crear un asiento.

o OxNE N |? =2 _ mo|pa | N Jcc|salex

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIOMES Ejercicio De Enes/2003 a Dic/2003
Concepto Cuenta Contrapartida

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

Alta de Apuntes x|

IN JAR |cc [sa JEx

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 r Yios. r I.LR.P.F.

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. NUmero 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 blUsqueda y seleccion

mediante la tecla F4 o el boton lﬂ 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:

- 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...

- 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:

= [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 ¢ 7.

= 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.

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

- 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 ningln 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

[ Rectificativa 218517 4 [e 34483 | 347 [

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/ 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 numero 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, segin
proceda. La aplicacion propone el mismo proveedor o cliente informado en el asiento de la

factura, si desea modificarlo pulse el boton 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 I.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 operacion 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.

Alta de Apuntes

Emﬂ 29 <~ I lica INAR

x|
x

ez Predefinidos

Empresa 00100 - A3 DEMOS Ejercicio De Ene.-"2DDS DicDDS r\“
: Ow |0/ 2 % |2 T
Fecha Cod. C] Contrapartida Tipo . Obs
n1/01/2009 | N
Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES .3
{+ Generales a todas las Empresas ( Particul de la Emp

Cadigo Descripcion

=
1 VENTAS - ENTREGHS N W Cancelar
2 VENTAS - DEVOLUCIONES =
3 SUBVENCIONES CORRIENTES ==
4 SUBVENCIDNES CAPITAL
5 INDEHNIZACIONES
§
7
2

OTROS IMGRESOS - APUNTES
EMTREGAS |NTRACOMUNITARIAS

EXPORTAC I0NES _I
g COBRO DE CLIENTES
10 COHPRAS

1 COHPRAS - DEWOLUCIOWES

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

14 COHPEMSAC |OMES AGRAR|AS LI
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|
Hid

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

_Predefinido |

Tipo |General [todas las Emprezas) ﬁ Lin Tipo de Operacion I¥A IGIC Het. Impresos

Cadigo [303 mllup.interior sujeta E r; » F 47

Descripcion VENTA CON DO BASES 2 [T Opinterior supta = EF 3F [l EX
Movimiento |Factura Expedida E I ﬁ .

| Asiento Periddico |

[T Asziento de Generacion Penddico

Fecha Prixima Ennlahilizaciénl:lu Penodicidad I ﬁ
Conceplo Docum. Cuenta Debe Haber Tipo Linea
st 12 Fra. W 7 I 7 s ECT I = |

ra Fra. pf A3NNI L|ie

Cuata Iva 1

Wentas a § Frmmsssass | FOO0007
Wentas a % FranswssEE | TO00007
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El uso de apuntes predefinidos implica:
e Mayor rapidez en la introduccion de datos.

e 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 algin
dato manualmente, como la cuenta contable o la descripcion de la factura.

e El simbolo # acta 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
1. Factura con una base y un tipo de IVA

Acceda al Mantenimiento de Apuntes para dar de alta la Factura Expedida o Recibida.

B Alta de Apuntes ﬂ
L] ] 1+ 12 )Pl N JaR Jec |safEx|
Empresa 00100 - A3 SOFTWARE Ejercicio De Ene/2008 a Die/2008

Fecha Cod. Concepto Documen. Cuenta Debe
01/ 08/ 2008 Muestra Fra.N® 376 76 43000001 1.160, 00

¢ Indique el niUmero de documento, la subcuenta del cliente o proveedor, la contrapartida y el
importe del total factura.

e La aplicacion pone por defecto el tipo de IVA informado en la cuenta del cliente o proveedor en
la ventana Tratamiento de Cuentas.

x
O 17 |2
Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Ejercicio De Ene/2008 a Dic/2008
| Cuenta | | Cliente |

N.ILF. |A08523664
Nombre |[COMPLEMENTOS Y REGALOS, 5.4, |
P.Contact

@e-mail [@

Codigo (43000001
Descripcidn |COMPLEMENTOS ¥ REGALDS, 5.4,

Saldo Inicial | 250000 | Final| 868500

| Facturas | [ Vencimientos |

Cta. de cobro

Contrapartida 70000000 IﬂVENTAS DE MERCADE |

Forma cobro
[T Cuenta de Local I’

Dia1 Dia2 |

Tipo de cobro
Operaciones Tipos IVA Tipos IRPF —\—
1 u] i Int 4 16%
i Model Base Cuota Acumula

347 ¢

Yent 4.404. 00

.F 3438n = ¢

' Bancos ' Miveles Aceplal ' Cancelar

Guia Rapida | 11
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En caso de no tener informado ningln tipo de IVA en la cuenta del cliente o proveedor, se aplica a
la factura el tipo de IVA por omision informado en la ventana Actividades de la Empresa.

Actividades de la Empresa

x|
] e

| Datos Actividad |
Tipo | Comerciales y Servicios ﬁ v Actividad principal
E stimacion |Ley de Sociedades J

Régimen |Y.A. [Ordinario
Epigrafe 3552 || EDICION SOPORTES AUDID VIDE
Descripcién 0N SOPORTES AUDID VIDED INFORMATICA

Fecha Alta [01/01/2001 Fecha Baja

Tipo
IVA EF 16%
LRPF0 2

Elija una Actividad.

Acceda al apartado de IVA para modificar el tipo en el caso de que esta factura tenga un
porcentaje de IVA distinto.

Nro.Factura

Cliente Registro M_LF.

Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
E ||[EOMPLEMENTOS ¥ REGALOS, G4, [AD8523664 hﬂ | |Ld
Op. Base ITipo b4 Cuota Recargo Tipo %Ret. Hetencidn Impreso
™ Rectificativa |1 [ 108411 |5 [7 75,89 47

Pulse - para grabar y regresar al asiento.

A tener en cuenta

Si se utiliza un asiento predefinido, la aplicacion pone el tipo de IVA informado en el predefinido

Guia Rapida | 12
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2. Factura con dos bases

Acceda al “Mantenimiento de Apuntes” para dar de alta la Factura Expedida o Recibida.
@ alta de Apuntes x|
2 CNEN® 2 = < P | INJAR Jcc [sAJEx

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Ejercicio De Ere/2002 a Dic/2002

Fecha Cod. Concepto Documen. Cuenta
05/ 0872008 Su Fra.N® 255 255 40000002 1.6595, 00

Contrapartida

e Indique el nimero de documento, la subcuenta del cliente o proveedor y el importe del total
factura.

e Acceda al apartado de IVA para informar las dos 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.

Mro.Factura Proveedor Hegistro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
725 GARCIA LOFEZ, LUIS [435238828 1@ | " |
Op. Base Tipo F4 Cuota Recargo Tipo %Het. Retencidn Impreso
I Rectificatival 1 [ 100000 [4 [ 16 160,00 347
F 500,00 7 [l 35.00 M7 i p—
b

¢ Una vez informadas las dos bases pulse para grabar y regresar al asiento.

B Modificacién de Apuntes

x|
BICNE W= |2 =2 € Jin Jar Jec [saEx

Empresa 00100 - A3 S0FTWARE

Fecha Cod. Concepto | Documen.

5/08/2008]5u Fra. W2 2585 256 40000002

Eiercicio De Ene/2008  Dic/2008 [®] 2]
Contrapartida

1.635.00 F.Recibida
¥4 §./GARCIA LOPEZ, LUIS 255 47201600 160,00
%4 S./GARCIA LOPEZ, LUIS 255 47200700 35,00
Su Fra.N? 255 255 60000000 1.000.00

| |suFraiie 255 | s |

-
Cuenta COHPRAS DE HERCADER [AS Saldo 5B5.185.43 Referencia 03/000039
Hro.Factura Proveedor Hegistro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ =5 | [BARCIA LOPEZ, LUIS [¢35238624 @ | [ | |
Op. Baze Tipo X Cuota Recargo Tipo ¥Ret. Retencion Impreso

[ Rectificativa | 1 |d 1.000,00 4 |ﬂ1s 160,00 347 lﬂ

|5 500,00 7 [ 3500 347
mr

Seleccione el apunte a modificar y haga doble click rI.H.P_F_ rﬁeliodiﬁcal
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Este método también puede utilizarlo para informar facturas con tres bases.

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

3. Factura con retencion

Acceda al “Mantenimiento de Apuntes” para dar de alta la Factura Expedida o Recibida.
@ alta de Apuntes |
L] < [P | IN JAR e SAJEX

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Ejercicio De Ens/2008 a Dic/2008

Fecha Cod. Concepto - Contrapartida
05/ 08/2008 Su Fra.W® 226 1.000, 0060000002

¢ Indique el niUmero de documento, la subcuenta del cliente o proveedor, la contrapartida y el
importe del total factura.

e Acceda al apartado de IVA para informar la retencion.

HNro.Factura Proveedor Registro M_LF. Cuenta Teszoreria para Facturas Contado

[ = | [BaRCIA LOPEZ, LUIS [s35238828 hﬂ | [ﬂ |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo ipo %¥Het. Retencidn Impreso

[” Rectificativa F 1.020.40 4 Iﬂ'IB 163,27 1 1] 18267 180-Di

e Pulse el boton Uil para seleccionar el impreso oficial al que debe ir esta factura, y, dependiendo
del modelo, el tipo de percepcion, la clave y subclave.

x
Impreso |1SD H Fﬁceplar
Tipo Percepcion I Dineranaz H rEanceIar

e Pulse para grabar y regresar al asiento.
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4. Factura con IVA exento
Acceda al “Mantenimiento de Apuntes” para dar de alta la Factura Expedida.

- Alta de Apuntes 5'

L] ] Hid=- B3 N Jar Jecsalex

Empresa 00100 - A3 SOFTWARE Ejercicio De Ene/2008 a Dic/2008

Fecha Cod. Concepto Documen. | Cuenta

01/ 0842008 Mueztra Fra. W2 3FF 3FF 43000001 2.000,00

e Indique el nimero de documento, la subcuenta del cliente, la contrapartida y el importe del total
factura.

e Acceda al apartado de IVA para modificar el tipo de operacion: informe el Tipo 2 - Operaciones
exentas sin derecho a deduccion.

Tipo de Operacion x|

Tipe Deszcripcion

1 Operacionss Interiores sujetas a |.W. 4,
' Operaciones Exentas zin derecho a deduccidn Fﬂ 2

3 Entregaz Intracomunitarias rifancelal
4 Entregas Intracomunitarias Ops. Triangulares

5 Operaciones con Canarias, Ceuta v Melilla

g Exportaciones

7 Op. no sujeta a | .V A reservada para A3GES

e Automaticamente la aplicacion deja en blanco el tipo de IVA.

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

L ||[COMPLEMENTOS ¥ REGALDS, 5.4, [A08523664 hﬂ | ||ﬂ
Op. Basze Tipo b4 Cuota Recargo Tipo %HRet. Hetencidn Impreso

[T Rectificatival 2 [3]  2.000.00 247
.F s
-

e Pulse para grabar y regresar al asiento.
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5. Factura con bases distintas para IVA e IRPF

En el Mantenimiento de Apuntes informe el asiento, indicando en la primera linea del apartado de IVA la
base comun a IVA e IRPF.

Posteriormente informe en la segunda linea el resto de la base.

Ejemplo: Factura con base de IVA de 1.000 euros y base de IRPF de 1.500 euros.

' Modificacion de Apuntes

x|
A B =] S Jin Jar Jec fsafex

Empresa 00100 - A3 SOFTWARE

Fecha Cod. Concepto | Documen.
1/09/2008)5u Fra.N® 300 300

Ejercicio De Ene/2008  Dic/2008 [ m]|[]

Contrapartida
40000001 1.330, 00 F.Fecibida
I%4 S./PROVEEDOR HABITUAL 300 47200000 160, 00
Reten./PROVEEDDR HAB|TUAL 300 47510000 180, 00
Reten./PROVEEDOR HAB|TLAL 300 47510000 30,00
Su Fra.H2 300 300
Su Fra.M® 300 |
_ hd|
Cuenta COMPRAS DE HERCADER|AS Saldo 589, 107,84 Referencia 12000028
Hro.Factura Proveedor Hegistro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
| 300 ||F'F|DVEEDDF| HABITUAL |DDD‘I1222K |ﬂ | |
Op. Base Tipo b4 Cuota Recargo Tipo ZRet. Retencidn Impreso
[T Rectificativa ri- 1.000,00 4 16 160.00 1 18.00 180,00 180-Di
12 500,00 1 [ e 50,00 180Di
2

Seleccione el apunte a modificar y haga doble click

6. Factura con varias bases y varias cuentas contables diferentes
Acceda al Mantenimiento de Apuntes para dar de alta la Factura Expedida o Recibida.

. Alta de Apuntes

X
LE 5 ddE= B3 N Jar Jec[safex

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Ejercicio De Ene/2005 a Dic/2008
Fecha Cod. Concepto Documen. Cuenta Debe Contrapartida
0/08/2008]  Su Fra e 227 727 40000002 2.810,00

Indique el nimero de documento, la subcuenta del cliente o proveedor y el importe del total
factura.

e Acceda al apartado de IVA para informar las diferentes bases de la factura.
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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.

Hro.Factura Proveedor Reqgistro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ oz |[GaRCIALOPEZ, LUIS [435238828 1@ | ||ﬂ |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipo %Ret. Hetencion Impreso
I Rectificativa| 1 [3] 150000 [+ 16 240,00 | 347
tomoo |5 [@7 70,00 7 Fhceptar
rb rl:ancelal

e Una vez informadas las dos bases pulse para grabar y regresar al asiento. SitUese en cada

una de las bases para cumplimentar los digitos de las subcuentas correspondientes a las compras o
ventas.

& Modificacion de Apuntes

Empresa 00100 - A3 SOFTWARE
Fecha Cl:'id.| Concepto

|Base con IV 72 227 |GOOME togo o) |

Hro.Factura Proveedor Hegistro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[ 2 |[GaRCIALOPEZ, LUIS [435238528 | |[n |
Op. Base Tipo b4 Cuota Recargo Tipo ZRet. Retencidn Impreso

I Rectificativa ismo0 [+ [ 24000 = 47

100000 |5 ? 7000 7

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

|G
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7. Factura con diferentes cuentas de IVA y retenciones en cada base
Tiene la posibilidad de desglosar las cuentas de IVA y Retenciones en funcion del Tipo o el Porcentaje

de IVA o retencion.

Para ello, desde el apartado “Empresas / Mantenimiento de Datos / Empresa” pulse el boton

' Parametrizacion

x
Camino de Acceso Nro. Dig. Ctas. Mes de Cierre Moneda Gravamen
|x&3w3cnwv5\\£um o, i [Diciembre H [0 H [&E0m J

Desglosar las cuentas de IVA y retenciones

[T Empresa de pequefia dimension

Por Porcentaje

tensual ﬁ

[+ Mimero Documento Automatico

L

Miamero de Referencia

Una vez indicado el tipo de desglose, la aplicacion crea automaticamente las cuentas desglosadas, al
dar de alta los asientos e informar el tipo de IVA o Retencion.

Para poder desglosar las cuentas por porcentaje, éstas tienen que ser como minimo de ocho digitos. Si
las cuentas contables, con las que trabaja, son de menos de ocho digitos Unicamente sera posible

desglosar por tipo.

Si desglosa “Por Tipo” las cuentas reflejaran el tipo al cual esta asignado ese porcentaje en la
aplicacion, por ejemplo, al contabilizar un IVA soportado del 16% con 0% de recargo, la Aplicacion

utiliza la cuenta 47200400, ya que el 16% se corresponde al tipo de IVA 4.

! Maodificacion de Apuntes

P NEN 7

X
N FRIECIEAJE]

Emprega 00100 - A3 SOFTWARE

Concepto

Su Fra.We. 300
I¥h S./GARCIA LOPEZ, LUIS
I¥8 S./GERCIA LOPEZ, LUIS

| [Compras a GARCIA LOPEZ, LUIS

| EII

17 08/2008]
300

Cuenta

47200400
A7200500
0000000

Ejercicio De Ene/2008 a Dicr2ne [ m]|L]
Contrapartida |

3390, 01| F Recibida

hd|
Cuenta COHPRAS DE HERCADER[AS Saldo 587 .E07,84 Referencia  08/000026
Mro_Factura Proveedor Registro H.LF. Cuenta Teszoreria para Facturag Contado
[ =0 ||BARCIALOPEZ, LUIS [#35236824 lﬂ | ||ﬂ |
Op. Base b4 Cuota Recargo Tipo #%Ret. Hetencidn Impreso
I™ Rectificativa [1 [  2000.00 B 320,00 | M7
1.000,00 70,00 47

Seleccione el apunte a modificar ¥ haga doble click

Finpe[Pommiioo | s
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o Sidesglosa “Por Porcentaje” las cuentas reflejaran el porcentaje, por ejemplo, al contabilizar un
IVA soportado del 16% con 0% de recargo, la aplicacion utilizara la cuenta contable 47201600.

x|
FERENET T o]

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Eiercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [m][2]

Fecha Coad. Concepto | |
140842008 Muestra Fra.H? 378 a8 430000071
|4 R./COMPLEMEMTOS ¥ REGALOS |378 47707600
14 R./COMPLEMEMTOS ¥ REGALOS |378 i
Reten./COMPLEHEMTOS Y REGALOS 378
Relen. /COMPLEMEMTOS ¥ REGALOS 379
Huestra Fra.H® 378

! |Contrapartida|
1.485. 00 F.Expedida
160, 00
80,00

Cuenta YENTAS DE HERCADER|AS Saldo -23 . B47.79 Referencia 08/ 000027
Mro_Factura Cliente Registro H.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
EL |[COMPLEMENTOS ¥ REGALODS, 5.4, |408523654 hﬂ | |

Op. Basze Tipo b4 Cuota Recargo Tipo |%Ret.] Hetencion Imprezo
I™ Rectificativa [1 [ 700000 |4 [16 1E0,00 1 [eoof 1000
2 500,00 1 [F1s 80,00 6 [lsoof 7500
13 |
Seleccione el apunte a modificar y haga doble click ' ILR.PF. Peliodiﬁcal _

8. Factura con importe cero en la cuenta del cliente o proveedor

Este tipo de facturas esta pensado para contabilizar el IVA de una operacion, que haya sido contabilizada

anteriormente sin IVA, como por ejemplo el anticipo al contado de un cliente o proveedor, contabilizado
Ccomo un apunte.

x|
FEREN: F EEREE [ oc]sajex

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Eiercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [ m] 2]

Fecha Cod. Concepto |
1/ 6, Inticipo a cliente |5 |

Cuenta | |
nnan| |

Posteriormente, para contabilizar el IVA de dicha factura dispone de dos opciones:
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Contabilizacion manual

Informe los campos: Concepto, Documento, Cuenta de cliente o proveedor, Tipo de asiento: Factura
Expedida, Factura Recibida o Bien de Inversion.

i€ Alta de Apuntes

CA 1IN JAR e [saJEx

Fecha l:l:'id.| Concepto

20/0 | dnticipo acliente |5 [43000002

Al validar el asiento, la aplicacion posicionara el cursor en la primera base del apartado de IVA para
informar las bases de la factura.

. M=z B 2 1N Jar Joc [saex

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Ejercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [5] [
Fecha El:'id.| Concepto Contrapartida

linticipn a cliente

Hro.Factura Cliente Registro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[S I | | = |
Op. Base {ipo b4 Cuota Recargo Tipo ZRet. Retencidn Impreso

I™ Rectificativa [1 [}  1.000.00 160.00 = 347

Indique el Tipo de Retencidn
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Al aceptar, accedera de nuevo al asiento para cuadrarlo.

& Modificaciin de Apuntes

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Eiercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [®][:2]
Fecha Edd.| Concepto Cuenta

inticipo a cliente

Hro.Factura Chente Registro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[ 5 | |[LUIS GARCIA HERNANDEZ [poooooT2N | |
Op. Baze Tipo X Cuota Recargo Tipo ¥Ret. Retencion Impreso

™ Rectificativa 100000 |4 |n1s 160,00 lﬂ 347 ﬂ

Mediante apunte predefinido
¢ Informe en el campo codigo predefinido, un predefinido que se corresponda a una factura.
e Informe la cuenta de cliente o proveedor y acepte la linea de total sin informar ninglin importe.

e La aplicacion posicionara el cursor en la primera base del apartado de IVA para informar las bases
de la factura.

e Por Gltimo pulse y cuadre el asiento.
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9. Factura sin que tenga en cuenta el IVA
Para contabilizar facturas sin que tenga en cuenta el IVA, debe contabilizar el asiento como Tipo Apunte.

i€ Modificacion de Apuntes x|

IO 2T |2 & &L |palca 1IN JAR fcc [sa Ex

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Ejercicio De Ene/2003 3 Dic/2002 ]—D

| Documen. Contrapartida Tipo
| 155 | 40000002 1.500, 00] fpunte

Informe la cuenta del Cliente o Proveedor, el importe y la contrapartida.
Al ser tipo Apunte no se activa el apartado de IVA, por lo que no lleva el asiento a ningln impreso oficial.
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10. Factura sin asiento contable

Para dar de alta facturas sin que tenga en cuenta la parte contable, informe en cuenta y en
contrapartida la misma cuenta de Cliente o Proveedor, Tipo Factura Expedida o Factura Recibida, y

no informe los importes.
De esta manera el asiento no afecta a la contabilidad.

5
4] (m] i € lpa N JaR Jec [safEx|
Ejercicio De Ene/2008 a Dic/2008_[m]|[]

Fecha od Conceplo Documen I Cuenta I Debe I Haber onllapalllda Tipo | Obs

Empresa 00100 - A3 SOFTWARE

Factura n® 155 155 | 40000002 40000002| F Recibida

hd|
Cuenta GORC 14 LOPEZ, LUIS Saldo -46. 260, 00 Referencia  07/000024
Hro.Factura Proveedor Hegistro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ 15 | [BaRCIA LOPEZ, LUIS [+35238622 [ | |[ﬂ |

Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipo ¥Ret. Retencion Impreso

™ Rectificativa 111474 |4 |ﬂ15 176,36 47 |ﬂ

13
I~ I N~ I I R - I R B ) cencele |

Seleccione el apunte a modificar y haga doble click ' I.R.P.F. Periodiﬁcal _

Al informar el Tipo Factura Expedida o Factura Recibida, se activa el apartado de IVA:
Informe el Cliente o Proveedor, el NIF, el tipo de Operacion, Base, Tipo de IVA y Cuota.
Informe también la retencion en el caso de que la factura tenga retencion.
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11. Adquisicion Intracomunitaria

Para dar de alta el asiento de una adquisicién intracomunitaria informe los campos concepto,
documento, cuenta del proveedor, importe de la factura, tipo de asiento: Factura Recibida.

! Modificacion de Apuntes

s F el S &

Concepto

x|
PN FRIEC SA X

Eiercicio De Ene/2002 aDic/2008 W[5

Empresa 00100 - 43 SOFTwWARE
Fecha

Cod.

|44 5. /PROVEEDOR PORTUGLES
Adguisicion intracomunitaria |1
Ad|
Cuenta COMPRAS DE HERCADERAS Saldo 587 607,584 Referencia  12/000004
Mro_Factura Proveedor Registro M.LLF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ | [PROVEEDOR PORTUGLES [PTi02101000 hﬂ| |Lﬂ |
Op. Base Tipo X Cuota Recargo Tipo #%Ret. HRetencién Impreso

I Rectificativa [1 [ 12022¢  [4 6 1.923,24 = 7

Seleccione el apunte a modificar v haga doble click

Finrr oo | _Sai

A continuacion, en la parte inferior de la ventana, modifique el “Tipo de Operacion“, para indicar que se

trata de una Adquisicién Intracomunitaria (opcién 3).

! Madificacion de Apuntes
Tipo de Dperacion

Tipo Descripcion

i '

Impar taciones
1AW 4. no deducible

x|

x|
Jin JarJecsaEx]

Ejersicio De Ene/2008 aDic/2008 [5] [5]

|F Fesibida |

Debe

1.923. 24
12,020, 24

Cuenta COHPRAS DE MERCADERIAS Saldo 587 607,84 Referencia 12000004
Mro_Factura Proveedor Registro M.LLF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ 7 | [FROVEEDOR PORTUGLES [Priczioioos [ | [ |
Op. Basze Tipo 4 Cuota Recargo Tipo %Ret. Retencion Impreso
[ Rectificativaj 1 12.020,24 4 lﬂ‘IB 1.923.24 347

|

ERE]

Indique el Tipo de Dperacion

Finrr|[Poiodtoa | oo |

Para dar de alta este tipo de asientos, dispone del apunte predefinido nimero 12.
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12. Entrega Intracomunitaria

Para dar de alta el asiento de una Entrega Intracomunitaria Informe los campos: concepto, documento,
cuenta del cliente, importe de la factura, tipo de asiento: Factura Expedida.

x|
[a] ] Bz BE &3 in Jar Jccfsaex
Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Eiercicio De Ene/2002 aDic/2008 W[5

Concepto

4708/ 2008[Huestra Fra bE 1 l
144 R /HANG PRETZEL
1

Nuestra Fra.h®
Ad|
Cuenta VEWTAS & HEMS PRETZEL Saldo -8.522,69 Referencia  12/000006
Mro_Factura Cliente Registro M.LLF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
1 | [Hans PRETZEL [ 1asB32587 458 hﬂ| |Lﬂ |
Op. Base Tipo X Cuota Recargo Tipo #%Ret. HRetencién Impreso
I Rectificativa [1 ] 394583 [4 6 £31.31 = w

Seleccione el apunte a modificar v haga doble click _—_

A continuacion, en la parte inferior de la ventana, debe modificar el Tipo de Operacion, para indicar que
se trata de una Entrega Intracomunitaria (opcion3).

! Madificacion de Apuntes
Tipo de Operacion x|

Tipo Descripcion

x|
Jin JarJecsaEx]

Ejersicio De Ene/2008 aDic/2008 [5] [5]
Tipo

F.Expedida 1

] nlregas [niracomunitarias Ups. [T 1angulares
5 Operaciones con Canarias, Ceuta y Helilla

[ Exportaciones

7 Op. no zujeta a |.M. 4. reservada para A3GES

-

Cuenta YEWTAS & HANS PRETZEL Saldo -8.522 69 Referencia  12/000006
Mro_Factura Cliente Registro M.LLF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ 7 HANS PRETZEL [nr4sEazserese [ | [ |
Op. Basze Tipo 4 Cuota Recargo Tipo %Ret. Retencion Impreso
[ Rectificativa | 1 394569 |4 |ﬂ1s 631,31 |ﬂ 347
=
d
Indique el Tipo de Dperacion ' I.LR.P.F. Peﬁudiﬁcal _

Para dar de alta este tipo de asientos, dispone del apunte predefinido nimero 7.
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13. Importacién

En primer lugar debe dar de alta un asiento tipo Apunte en el que se informara la compra al proveedor
extranjero con el importe de la factura del proveedor.

x|
ZICINE B |7 =)= € iPalcs Jin in JEClSAJEx|

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Eiercicio De Ene/2008 aDic/2008 ][]
Concepto | Cuenta | Debe | |Contrapartida| Tipo |
8| Inpor tacidn 0000000 10,000, 00] 40000001] dpunt & | [« |

La factura de la aduana incluira:
e ELIVA de la compra realizada.
e Elimporte del servicio del agente de aduanas con su IVA.
Al recibir la factura de la aduana debe realizar los siguientes apuntes:

e Dar de alta un asiento tipo Factura Recibida. En la cuenta del agente de aduanas informe el total
de su factura y en la parte inferior de la ventana, que corresponde al IVA indique dos bases:

Una de ellas con el tipo de operacion “6 - Importaciones” donde la base sera el total de la
factura del proveedor extranjero.

La otra base sera el importe de los servicios del agente de aduanas y el tipo de operacion sera el
1-Operacion interior IVA deducible con el porcentaje de IVA que nos ha aplicado.

x|
Al F =] SE 2 Jin Jar Jec fsafex

Empresa 00100 - A3 SOFTWARE Eiercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [m][:2]
Fecha Cad. Concepto | Documen. _ |
1/08/2008)5u Fra. de la Aduana 159 159 41000000 3.000, 00 F.Recibida
Iv4 5. /ACRE. PRESTA. SERWICIO | 159 47200000 1.600, 00
I%4 5 /ACRE. PRESTA. SERWICIO | 159 47200000 193, 10
| |5u Fra. de la Aduana 159 [ I |
: Ad|
Cuenta COMPRAS DE HERCADER | AS Saldo BEF.E07.84 Referencia 12/000009
Hro.Factura Proveedor Hegistro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
R |ACRE. PRESTA. SERVICIOS[EUROS] | I | |[ﬂ |
Op. Baze Tipo X Cuota Recargo Tipo ¥Ret. Retencion Impreso

™ Rectificatival| & h‘ 1000000 |4 |ﬂ1s 1.600,00 lﬂ
1 1.20E,90 4 [ s 133,10 247
F

Seleccione el apunte a modificar y haga doble click ' I.R.P.F. Periodifical _

Para dar de alta este tipo de asientos, dispone del apunte predefinido nimero 13.
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14. Factura de bien de inversion

Para dar de alta la factura de Compra de Bienes de Inversion Informe los campos: Fecha, Concepto,
Documento, Cuenta de Proveedor de Inmovilizado, Importe de la Factura, y como Tipo de asiento Bien de
Inversion.

B 2lta de Apuntes

|
L] < [P Jin AR JCc S JEx

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Ejercicio De Ene/2008 a Dic/2008
Concepto Documen. Cuenta
07/01/2008 ompra furgoneta de repartc)111 17300001

Nuewo Bien de Inversion

Cadigo 3
Descripcidon [FURGOMETA DE REPARTO

En el Mantenimiento de Bienes de Inversién informe el Tipo de bien que se trata, la Cuenta de
Inmovilizado y el Porcentaje de Amortizacion.

Mantenimiento de Inmovilizado x|

[o)m] IR e = PA

Empresa 00100 - A3 SOFTWARE
Activo 5 . FURGOMETA DE REFARTO

" Datos Activo {* Amortizacion (. Dbservaciones

Fecha Inicio | 07/01/2008 Tipo Amortizacion | Lineal a Leasing I a
V_Amortizable 25.862,07 Libertad Amortiz. a

.

Cad.tabla Coeficien. Incremento Neto

Porcentaje Maximo | 12500000 Periodo M dximo de Valor Amortizable

Porcentaje Contable | 1250000 Periodo Contable| & Inc. no Amortizable

I

Afio Amortizacion Contable Cucta Amort.  Amortizacion  Ajuste [” Pesetas
Fizcal Porcentaje Amortizacion Pendiente Leasing iscal Extracontable

2008 12,235066 317376 22,682, 31 3.179.76 - r— N

2009 12.500000 3.232.76 19.449.55 3.232.78 — uevo

20010 12.500000 323276 16.216.73 3.232.76 r_ E iminar

2011 12.500000 323276 12.384.03 3.232.76

2012 12,500000 323276 9.751. 27 3.232.76 — r_ Calcular

2013 12.500000 3.232.76 £.518.51 3.232.76 r—

2014 12,500000 323276 3.285.75 3.232.76 x
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Pulse el boton para regresar al Mantenimiento de Apuntes. El resultado final del asiento de
compra del Bien de Inversion es el siguiente.

)& Modificaciin de Apuntes

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Eiercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [®][:2]

Fecha Edd.| Concepto Cuenta

|FURGOHETA DE REPARTO

Hro.Factura Proveedor Hegistro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[ | [PROVEEDORES INMOVILIZADO ALP | | [ | |
Op. Baze Tipo X Cuota Recargo Tipo ¥Ret. Retencion Impreso

™ Rectificativa ZEEE207 |4 |I1 B 413793 lﬂ 347

P

Para dar de alta este tipo de asientos, dispone del apunte predefinido nimero 16.
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15. Leasing
Ejemplo

Contrato de arrendamiento con opciéon de compra que tiene por objeto la adquisicion de maquinaria, cuyo
valor razonable alcanza los 100.000 euros.

La maquina tiene una vida util de 5 afos.
Tipo de interés efectivo: 5%.
Cuadro de pagos:

Interés Amortizacion pec:cli)ii:?\lte
0 100.000
1 30.000 5.000 25.000 75.000
2 30.000 3.750 26.250 48.750
3 30.000 2.437 27.563 21.187
oﬁji,?grge 21.187 21.187
Totales 111.187 11.187 100.000 ---

El contrato cumple las caracteristicas para ser considerado arrendamiento financiero.
La contabilizacion es la siguiente:

e Al formalizar el contrato de leasing con una posible opcion de compra, realizaremos el siguiente
asiento contable, que puede dar de alta a través del apunte predefinido nimero 39.

x
L] [m] €]pa N Jar Jec |saex

Empresa 00100 - 42 SOFTWARE Ejercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [ W]

Fecha Cod Concepto . Contrapartida
1/ zing de maquinaria  |2868E | 21300000 100,000, 00] A

da a largo plazo .ooo,
Deuda a corto plazo 25686 52400000 25000, 00
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¢ Cuando recibimos los recibos periddicos del pago de la cuota del contrato de leasing realizamos el
siguiente asiento contable, que también puede dar de alta a través del predefinido niumero 40.

n de Apuntes

41000016]

Mro_Factura Proveedor Registro H.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ 25 |[45T.5.8. [#12345674 | [ | |
Op. Baze Tipo % Cuota Recargo Tipo %Ret. Hetencion Imprezo

™ Rectificativa snoooo0 |4 [9s 4.500,00 ﬂ 47

]

Seleccione el apunte a modificar y haga doble click

e La amortizacion de la maquina se hace en funcion de su naturaleza y de su vida util.

& Modificacion de Apuntes
wmiONEN* |2 [El2REPefca

Empresa 00100 - A3 SOFTWARE
Fecha
1/ 02420

El:'id.l Conceplo
05| Dotacidn amor . inmoy. mat | 53836

£1200000] 20,000, 00]

e Afinal de periodo se reclasifica la deuda de largo a corto plazo.

& Modificacion de Apuntes

| IN |AR|CC|SA|EX

Eiercicio De Ene/2008 a Dic/2008 B[]
Concepto - Contrapartida

rend. finan. |/p 17400000]
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16. Facturas Rectificativas
Se pueden dar tres tipos de Facturas Rectificativas:

o Factura Rectificativa Negativa (devolucion/abono). Consiste en una factura rectificativa de una
anterior en la que se ha facturado de mas.

e Factura Rectificativa de los Datos Identificativos de la factura. Por ejemplo, aquella factura
rectificativa que corrige los errores en el domicilio del cliente, de una factura anterior.

e Factura Rectificativa Positiva. Consiste en una factura rectificativa de una anterior en la que se
ha facturado de menos.

¢{Coémo dar de alta una Factura Rectificativa Negativa?

Para dar de alta una factura rectificativa negativa, informe la factura que rectifica o el motivo de la
rectificacion, el nimero de la factura rectificativa en una numeracion diferente, y los importes de la
rectificacion efectuada en el Haber en el caso de Facturas Expedidas, o en el Debe en las Facturas
Recibidas.

La aplicacion propone por defecto la cuenta 7080 (Devoluciones de Ventas) en las Facturas Expedidas, y
la cuenta 6080 (Devoluciones de Compras) en las Facturas Recibidas, cuentas que pueden ser
modificadas por el usuario.

Automaticamente la aplicacion considerara esta factura como rectificativa marcando el indicador
“Rectificativa” en el apartado de IVA. En este tipo de facturas, los importes en el apartado de IVA
apareceran en negativo.

! Modificacion de Apuntes

x|
2/ € PaficA Jin Jan Jec fsafex

Ejercicio De Ene/2008  Dic/2008 [ m][2]

F.Expedida

hd|
Cuenta DEYOLUC | ONES DE WEMTAS D Saldo 3.245.28 Referencia 12/000010
Hro.Factura Cliente Registro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ 1208 ||LUIS GARCIA HERNANDEZ [oooo0m12N [ | |u |
Op. Base Tipo b4 Cuota Recargo Tipo ZRet. Retencidn Impreso
¥ Rectificativall 1 u 124528 |4 uw 139.25 347 hi
Seleccione el apunte a modificar y haga doble click ' I.R.PF. _'_
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Si lo desea también puede utilizar los Apuntes Predefinidos en el alta de facturas rectificativas.

Para las Facturas Expedidas dispone del Cédigo de Predefinido nimero 2 (VENTAS - DEVOLUCIONES), y
para las Facturas Recibidas dispone del Codigo de Predefinido nimero 11 (COMPRAS - DEVOLUCIONES).

¢{Como dar de alta una Factura Rectificativa de los Datos Identificativos de la Factura?

Para dar de alta una factura rectificativa de los datos identificativos de la factura, informe la factura que
rectifica o el motivo de la rectificaciéon, el niumero de la factura rectificativa en una numeracion
diferente, y el mismo nimero de Cuenta y Contrapartida. Una vez aceptada la linea marque el indicador

“Rectificativa” en el apartado de IVA, y finalmente pulse el botdn U,

! Modificacion de Apuntes

2| € PaficA

x|
Jin Jar Jec [ Ex

Empresa 00100 - 43 S0FTWARE

Eiercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [®][:2]

Cuenta |
43000002 F.Expedida
Cuenta LUIS GARC|A HERMANDEZ Saldo 1.755.47 Referencia 12/000011
Hro.Factura Chente Registro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ 1251 | |[LUIS GARCIA HERNANDEZ [poooooT2N = |[ﬂ |
Op. Baze Tipo X Cuota Recargo Tipo ¥Ret. Retencion Impreso
¥ Rectificatival 1 lﬂ lﬂ lﬂ
4
3

Seleccione el apunte a modificar vy haga doble click

IR PF |[Periodificar _

Las facturas rectificativas de los datos identificativos de las facturas no aparecen reflejadas en el Libro

Diario.
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¢{Como dar de alta una Factura Rectificativa Positiva?

Para dar de alta una factura rectificativa positiva, informe la factura que rectifica o el motivo de la
rectificacion, el namero de la factura rectificativa en una numeracién diferente, y los importes de la
rectificacion efectuada.

Una vez informado el apunte marque el indicador “Rectificativa” en el apartado de IVA, y finalmente
pulse el botdn [Aceptar

)& Modificacidn de Apuntes

m = BAdEL] BIiE

Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Eiercicio De Ene/2008 a Dic/2008 8] [2]
Fecha Edd.| Concepto Cuenta

|Fectif. Fra.M

Hro.Factura Chente Registro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ o503 | [LUIS GARCIA HERNANDEZ [oooooot2n | [ | |
Op. Baze Tipo X Cuota Recargo Tipo ¥Ret. Retencion Impreso

[~ Rectificativa 172 41 4 |n1 5 2759 ﬂ 247

P

dificar r Salir

B
&
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¢{Como dar de alta una Factura Rectificativa de la Cuota de IVA?
Ejemplo

Se ha informado una factura expedida con un tipo de IVA del 16%, pero la factura deberia tener un tipo de
IVA del 7%.

Para dar de alta esta factura rectificativa, informe de nuevo la factura, marcando el indicador
“Rectificativa”.

En la parte inferior de la ventana informe la base y el tipo de IVA de la factura original pero con signo
negativo, de esta manera quedara anulada la factura inicial.

El siguiente paso sera informar la base de la factura con el tipo de IVA correcto.

!Modificacién de Apuntes x|
|.«] (m] M= B S N Jar jecsafex|
Empresa 00100 - 43 SOFTWARE Eiercicio De Ene/2008 a Dic/2008 [®][:2]

Fecha Cod. Concepto | Documen. m

Contrapartida

20/08/2008[Rect if. Fra.M2 1252 12 43000007 180, 00 F.Expedida
|%4 R./COMPLEMENTOS Y REGALOS |12 47701600 320,00
|4 R./COMPLEMENTOS Y REGALOS |12 47700700 140, 00
Reclif. Fra.W2. 12 0300000 2.000, 00
Fectif. Fra.We. 1252 H | 2000, 00]
Cuenta YENTAS DE HERCADER [AS Saldo -24.647.79 Referencia 03/000037
Hro.Factura Chente Registro M_LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
E [COMPLEMENTOS v REGALOS. 5.4, [408523654 I | |[ﬂ |
Op. Baze Tipo X Cuota Recargo Tipo ¥Ret. Retencion Impreso
¥ Rectificatival 1 |ﬂ -2.000,00 4 um -320.00 47 |ﬂ
1 zoonon |5 [37 140,00 347
g

Seleccione el apunte a modificar y haga doble click ' I.R.P.F. Periodilical _
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17. Asiento de néminas

Para dar de alta el Asiento de Néminas informe los campos: Fecha, Concepto, Documento, Cuenta
(Sueldos y salarios brutos, Tributacion I.R.P.F., TC1, Seguridad Social a cargo de la empresa y Liquido a

pagar), Importe, y Tipo de asiento Apunte.
Pulse el boton (&8l para validar e informar las demas lineas del asiento.

cion de Apuntes

Empresa 00100 - 43 SOFTwWARE
Fecha El:'id.| Concepto Cuenta

|Liquida a pagar 2002 |

Al aceptar asiento seleccione el impreso al que se llevaran los datos del asiento y pulse el boton [Aceptar §

Seleccidn del Impreso para los Datos del Asiento

* Modelo 1104111
" Modelo 123
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Informe los datos del perceptor y el importe de las percepciones.

Clave IA - Empleados par cuenta ajena N.LF. 000002225 Iﬂ
Subclave | ﬁ Mombre [JAVIER GOMEZ DIAZ
Tipo relacion I'I - Contrato con caracter general Cuenta |n

Ejer.devengo | |

Dinerarias
Retencion 270,00 ]

Reducciones

Seg. Social y Gastos 120,60

Valoracion

En especie  Ingresos cta.

Repercutidos

"":Aceptal F:ancelar

Para dar de alta este tipo de asientos, dispone del apunte predefinido nimero 20.
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Como buscar asientos
Al acceder al “Mantenimiento de Apuntes” la aplicacion esta preparada para buscar apuntes.
La cabecera de cada una de las columnas le permite buscar apuntes segin determinados criterios.

x
o |0xBa Nt |7 =2 £ Pal N Jecsalex

Empreza 00100 - 43 SOFTWARE Ejercicio [e Ene/2008 a Dic/2008
f Fecha

a5

| Concepto .fDncumen_ ' Cuenta l Debe l Haber 'Enntlapaltidal Tipo

oy Fra M 155 | 155 | A0000002] | 1,160, 00 |F Fecibida
I8 5. /GARC|A LOPEZ. LUIS 47200000
Compras a GARCIA LOPEZ, LUIS E0000002

Pulse uno de los botones de busqueda, informe el criterio de busqueda y pulse . La aplicacion
mostrara todos los asientos o lineas seleccionados.

Fecha: Le permite buscar los asientos comprendidos entre dos fechas.

Buscar Asientos entre Fechas ﬂ

Desde la Fecha |01/ Fﬁceptar
Hasta la Fecha [31/12 rEanceIar

Concepto: Permite buscar los asientos informados utilizando un determinado apunte predefinido.

Buscar Asientos por concepto il

Cadigo de Predefinido |10

Desde la Fecha [01/01

Hasta la Fecha [31/12 rEanceIal

Los apuntes predefinidos son plantillas de determinados asientos repetitivos, que permiten informar
asientos de una manera sencilla y automatica.

Documen.: Muestra los asientos con un cédigo de documento determinado, comprendidos entre dos
fechas.

Buscar Asientos por Documento il

Documento |1
Desde la Fecha |01/07

Hasta la Fecha |31/12 rlfancelal

Cuenta: Busca los asientos en los que aparece determinada cuenta contable. Pulsando el boton
adjunto al campo “Cuenta” accedera al plan contable, donde puede seleccionar la cuenta a buscar.

x4
Cuenta | 40000000 >
uenta r " Debe

Desde la Fecha |[01/01 " Haber
Hasta la Fecha [31/12 & Ambos rEant:eIal
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Debe 6 Haber: Busca los asientos en los que aparecen las cuentas contables e importes indicados en la

ventana de bUsqueda. Pulsando el botdn lidl adjunto al campo “Cuenta” accedera al plan contable, donde
puede seleccionar el limite de cuentas a buscar.

Buscar Asientos por Importe il

Desde el Importe 1.000.00 Desde la Cuenta 40000000
Hasta el Importe 1.000.00 Hasta la Cuenta [40000000

= Debe " Haber ¥ Ambos

Desde la Fecha |01/01

Hasta la Fecha |31/12 -

Contrapartida: Muestra los asientos en los que se ha utilizado como contrapartida una cuenta contable
determinada.

x4
C ta (40000000 »
uenta r " Debe

Desde la Fecha [01/01 " Haber

Hasta la Fecha [31/12 & Ambos -

Tipo: Busca los asientos de un mismo tipo (apuntes, provisiones, facturas expedidas, recibidas o bienes
de inversion).

Buscar Asientos por Tipo 1[

[ Apuntes [T Facturas Expedidas
[T Provisiones [+ Facturas Recibidas

[T Bienes de Inversiin

Desde la Fecha |01/01

Hasta la Fecha [31/12 -

Una vez realizada la busqueda tiene la posibilidad listar los asientos seleccionados pulsando el boton
de la Barra de Herramientas.
Si, después de localizar los asientos o lineas que necesita, desea volver a la sesion de trabajo que

inicialmente contenia la ventana (la ultima informada) pulse el boton - de la parte inferior de la

ventana.
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Como listar un asiento

Utilice los criterios de busqueda del “Mantenimiento de Apuntes” para buscar el asiento que desea listar.

Una vez en pantalla, pulse el boton para listar por impresora el asiento seleccionado.

! Mantenimiento de Apuntes

|
i JecJsajex

Empresa 00100 - A3 SOFTWARE Ejercicio De Ene/2008 a Dic/2008

I¥h S./GARCIA LOPEZ, LUIS 47200000
Compras a GARCIA LOPEZ, LUIS go00onoz2

El listado muestra la relacion de asientos seleccionados.

Relacion de Asientos Seleccionados

Empresa 00100 - A3 SOFTWARE Pagina 1
Fecha listado 05/08/2008
Ejercicio De Ene/2008 a Dic/2008
Fecha Concepto Documento Cuenta Debe Haber Contrapar. Tipo Base 3IVA 3Rac Cuota Op

Wimero Referencia: 08/000006

05/08/08 Su Fra.Me. 215 215 40000002 3.280,54
IVA 2. /GARCIA LOPEZ, LUIZ 215 47200000 452,45 F.Ra. 2.226,05 1&,0 452,49 01
Compras a GARCIA LOPEZ, LUIS 215 £0000002 2.428,05
kL 3.280, 54 3.280,54 2.828,05 452,49
Tetal Seleceidn....... 3.280, 54 3.280,54 Tot. IVA F.Raci. 2.828, 085 452,49
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Como eliminar asientos

Para eliminar un asiento seleccionelo y pulse el botén E de la barra de herramientas.
¢ Si el asiento eliminado es una factura, los datos de IVA se eliminan automaticamente.

¢ Sila factura tenia vencimientos o bienes de inversion asociados, la aplicacion solicita
confirmacion para eliminarlos.

¢{Cémo eliminar mas de un asiento al mismo tiempo?
Utilice los criterios de busqueda (fecha, cuenta, importe...) para mostrar los asientos que desea eliminar

y, una vez en pantalla, seleccionelos y pulse el boton E

x
omox N2 ]2 =) £ P i Jec|salex

Empresa 00100 - A3 SOFTWARE Ejercicio De Ene/2008 a Dic/2008

echa Concepto . P P ontrapartida

para eliminar.

tra Fra .
tra Fra.H : .Expedida
tra Fra.H : . _Expedida
Ira Fra.n : . .Expedida
lra Fra I | : . dida
Cuenta COMPLEMEMTOS v REGALOS, 5.4, Saldo 7.805.00 Ref. 8000021 El
Hro. Factura Chente Registro H.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
EE ||[COMPLEMENTOS Y REGALDS. 5.4 [A0B523864 ||
Op. Base Tipo X% Cuota Recargo Tipo #Ret.  Retencidn Impreso
I~ Rectificativa | 2 2.000,00 47
Seleccione el aziento a modificar y haga doble click ' LLA.P.F. _ _

Puede seleccionar asientos seguidos o de forma salteada.

e Para seleccionar asientos correlativos, pulse sobre el primer asiento con el ratén y arrastre hasta
seleccionar todos los deseados. También puede posicionarse sobre el primer asiento, pulsar la
tecla “Mayusculas” y arrastrar con el cursor del teclado, hasta seleccionar todos los asientos.

e Para seleccionar asientos no correlativos, pulse la tecla “Control” y seleccione con el raton los
asientos deseados. No es necesario marcar todo el asiento, Unicamente es preciso seleccionar una
linea.

Eliminar asientos que provienen de otras aplicaciones de A3 Software | Wolters Kluwer

Los asientos que provienen de otras aplicaciones de A3 Software | Wolters Kluwer no se pueden
eliminar directamente. Para eliminar un asiento que proviene de otra aplicacion, seleccionelo y pulse

el boton E.Una vez en la ventana de modificacion ya podra eliminarlo.
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Apertura de ejercicio

La apertura de ejercicio se realiza desde el apartado “P.Contable/ 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.

Nota: 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.

x
Fecha Apertura 05/08/2008
| Apertura |
Empresa (00100 |ﬁ
Ejercicio a Abnr 2003 |a De Ene/2009 a Dic/2009

Cuenta de Resultados Positivos |12000500 |ii
Cuenta de Resultados Negativos 12100500 |ii
Abrir en la Moneda m

I~ Abrir sobre otra Empresa

™ Bloquear los periodos del ejercicio anterior

|_Ultima Apertura |
(itima Empresa Abierta (00100 AJDEMOSTRACIOMES
Fecha Proceso Ultima Apertura |01/03/2002
Resultado Ejercicio Anterior 749235
Cuenta de Resultado | 12100200

Abre el Ejercicio zeleccionado.

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 ultimo abierto y la Cuenta de
Resultados (beneficios y pérdidas) que recogera el resultado del ejercicio.

Puede abrir un mismo ejercicio tantas veces como desee.
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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 relacion de documentos mas importantes de ese punto, asi como las
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.

x
< [Pul bafin Jec 5 Ex|
Ejercicio De Ene/2007 a Dic/2007
Concepto [ ontrapartida I [ Obs
w Fra HE 1212 2] 40000000 . 1da
I'i& R./PROVEEDDRES 12121 47700000
I%4 5./PROVEEDORES 12121 47200000 3.200.00
Adqui.a PROVEEDORES 12121 60000000 20,000, 00
340172007 5u Fra Alquiler M? Enero OF Enerol? 41000001 343,00 F.Recibida
I'a S_/FIMCAS PERAL. S.L Enero0? 47200000 56. 00
Reten./FINCAS PERAL, 5.L Enerol? 47510000 63,00
Algquiler a FINCAS PERSL, S.L |Enero0? 62120000, 350,00
104 01/2007 | Yent as 100101 43000001 ES.600, 00 F.Expedida
I'ia, R./COMPLEHEMTOS ¥ REGALDS | 100101 47700000 9.E00. 0D
Yenl az 100101 70000000, B0.000, 00 |
1270142007 | Yent a5 120101 43000001 Z3.200, 00 F.Expedida
14 R./COMPLEMENTOS % REGALOS | 120101 47700000 3.200, 00
enlas 120101 70000000 20.000, 00
31/01/2007|Var iacidn de Exisiencias 014000001 61000000 1.604,25 30000000] &punte
3/02/2007|5u Fra Alquiler N? Febre. 07  |Febrel? 41000001 343,00 F.Recibida
1Y 5./FINCAS PEREL, S.L Febrel? 47200000 BE, 00
Reten /FIWCAS PERAL. 5.L Febre0? 47510000 E3. 00
Alguiler a FINCAS PERSL, S.L |Febrel? 62120000 350,00
B402/2007 | Descuent o sobre ventas 024000005 43000000 2.204,00 F.Expedida
14 R./CLIEMTES [PESETAS) 02/ 000005 47700000, 304, 00 7
Cuenta PROVEEDORES Saldo 1.576.E02, 62 Rel. 01/000006 &
HNro. Factura Proveedor Registio N.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
REE | [PROVEEDORES il
Op. Base Tipo X% Cuota Recargo Tipo %¥Ret.  Retencidn Impreso
[~ Rectificativa | 3 20.000,00 4 |16 3.200,00
Seleccione el asiento a modificar y haga doble click ' LLR.P.F. - -

Novedades
Desde el meni principal, el boton E le informa de las Novedades o Cambios Legales incorporados en la
aplicacion.

=lofx]

P.Contable Apuntes Cartera Listados Tablas Utlidades awoda  Salir

O Jew [ar [P |pc o [PA e [Ro1 Joc ssJpafes NIEE |5 W [Esws
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Reseflamos 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 localizacién 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 Eliminacién. 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.

a Ayuda. Facilita informacion 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.

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

ﬂ Acceso a Internet. Abre la pagina Web de Wolters Kluwer | A3 Softaware, 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.
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En general estos botones ejecutan una determinada funciéon, tal como abrir una ventana, acceder a una
ventana, cerrar una ventana, etc. Existen dos formas de activar un boton:

e Haciendo clic con el raton sobre el boton.
e (Barra espaciadora) sobre el boton activo (boton 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 boton 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 botoén activo por defecto.
e F3.

[~ Listar Listar

Emite por impresora un listado asociado a la ventana.

JZ' Manual / Automatico. Convierte un campo automatico en un campo de informacion manual. Cuando
pulse el boton, 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) B +E!
(ra) B!

NTRO) B

Espacio)

esc) b/

Inicio/Fin)

— — — —

(Av.Pag./Re.Pag.) b*"/ b

(ALT)+(F4) BT+ B
(CTRL)+(Esc) E™ * 1
(ALT)+ (TAB) BT B2l
1 B

2 B!

F3) b

Fa) B

Fs) B

Fe) B*-

7 B

F8) B*

(CTRL
(cTRL)+(L) B™ * B
(cTRL)+(P) ™ * B
(cTRL)+(U) K™ + 12

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 Gltimo 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 mend.

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 boton 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 boton 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.
45



3, Wolters Kluwer

A3 Software 902 330 083 tel

www.a3software.com

Soluciones integrales de
gestion para Despachos
Profesionales y Empresas

[‘Aznor

R




	SUMARIO
	TRABAJAR CON a3ASESOR | conasesor
	ALTA DE EMPRESAS
	DATOS ECONÓMICOS
	Entrada de datos por Movimientos
	Entrada de datos por Apuntes
	Entrada manual de apuntes
	Entrada de apuntes por Apuntes Predefinidos
	Ejemplos de contabilización
	Factura con una base y un tipo de IVA
	Factura con dos bases
	Factura con retención
	Factura con IVA exento
	Factura con bases distintas para IVA e IRPF
	Factura con varias bases y varias cuentas contables diferentes
	Factura con diferentes cuentas de IVA y retenciones en cada base
	Factura con importe cero en la cuenta del cliente o proveedor
	Factura sin que tenga en cuenta el IVA
	Factura sin asiento contable
	Adquisición Intracomunitaria
	Entrega Intracomunitaria
	Importación
	Factura de bien de inversión
	Leasing
	Facturas Rectificativas
	Asiento de nóminas

	Como buscar asientos
	Como listar un asiento
	Como eliminar asientos

	APERTURA DE EJERCICIO

	SERVICIOS Y DOCUMENTOS DE AYUDA
	Ayudas de la aplicación
	Novedades

	ANEXO
	ICONOS DE TRABAJO
	BOTONES WINDOWS
	USO DEL TECLADO




