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a3

a3ASESOR | ges no solo es un programa que permite realizar la facturacion del despacho sino que ademas
permite unificar el despacho en una Unica base de datos, controlar y gestionar la informacion de las
aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software.

a3ASESOR | ges permite estar integrado:

e Permite crear la base de datos de Gestion de despacho partiendo de aplicaciones Wolters Kluwer |
A3 Software de una forma automatica.

e Permite controlar y gestionar una Unica base de datos.
e Permite conocer todo lo que se realiza al cliente.

e Permite el alta, consulta y modificacion de los datos de todas las aplicaciones desde una sola
pantalla.

o Dispone de un buscador de personas en todas las bases de datos para localizar a cualquier persona
relacionada con mis clientes.

e Consulta de todos los impresos de los clientes.
o Control del trabajo realizado: acceso a los datos facturados y al estado contable.

a3ASESOR | ges captura informacion de las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software para su posterior
facturacion. Contabiliza tanto facturas expedidas como recibidas en las contabilidades de los clientes y
genera retenciones de profesionales en la nomina.

a3ASESO

a3ASESOR | con a3;
A3ASESOF A3ASES sas A3ASE
a3ASESOR | soc a3ASESOR
asA

Ademas a3ASESOR | ges permite gestionar y controlar mejor el despacho.
e Creando y ampliando la informacion. (Pantallas de ampliacion)

e Aprovechando la informacién de que dispongo para generar mailing, cartas y listados de control.
(Listados de gestion)

e Control de TIEMPOS invertidos en cada tarea y conocer la rentabilidad de mis clientes. (Costes)
e Control de TRABAJOS realizados y que no entran en cuota. (Detalle de la cuota)
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Concepto
Facturable

Provision de Fondos

Pago delegado

Suplido

Honorario

Gasto

Expediente

Responsable

Comercial

Tarea

Enlaces

Entorno integrado

as

Cualquier concepto susceptible de facturarse. Es equivalente a una linea de
factura. Existen dos tipos de conceptos: honorarios y gastos.

Dinero que se solicita al cliente como anticipo para la realizacion de un
trabajo. Suele cubrir una parte de los honorarios del mismo y/o los pagos
delegados previstos.

Pago que realiza el despacho por cuenta del cliente. Para no incurrir en un
riesgo de descubierto, es muy recomendable que antes de pagar el Pago,
este tenga ya una cantidad reservada (provisionada).

Es un concepto facturable, del tipo gasto y sin IVA. Por ejemplo, se
facturan como suplidos todos el papel relacionado con impresos oficiales.
Tienen una cuenta contable especifica. Los clientes denominan suplido
tanto a pagos delegados como a gastos.

Es un concepto facturable que se incluye en factura por el hecho de que el
gestor haya realizado un servicio a un cliente. Siempre llevan IVA.

Es un concepto facturable que se incluye en factura por el hecho de que el
gestor haya incurrido en algin gasto por cuenta del cliente y le "transmita”
a él dicho cargo. Por ejemplo: fotocopias, notaria, dietas, etc.

Si el justificante del gasto no es una factura expedida al cliente (por
ejemplo un poder notarial que el notario hace para un cliente del gestor y
lo factura a nombre del gestor en lugar del cliente), cuando el gestor lo
incluye en su factura debe anadirle el IVA correspondiente.

Generalmente los gestores comisionan por los gastos, con lo que siempre
estan sometidos al IVA.

Carpeta que guarda todos los datos relativos a un asunto determinado:
conceptos facturables, provisiones de fondo, pagos delegados y tareas
realizadas. Por ejemplo: expediente contable, expediente laboral, etc.

Persona encargada de la gestion del expediente. Es la responsable de su
coste y de su realizacion.

Persona que puede comisiona por todo lo que se factura a un cliente.

Actividad que se registra en el modulo de Control de Costes. Puede ser una
llamada telefdnica, una visita o cualquier tarea en general. En general las
actividades que se registran estan relacionadas con un expediente y tienen
un coste asociado (tiempo dedicado por el responsable) y pueden tener
unos gastos relacionados (gastos directos: taxi, dietas, etc.). Dichas tareas
pueden entrarse para tener el cuenta el tiempo a nivel de coste y para el
calculo de la rentabilidad y ademas opcionalmente se puede facturar

Si se dispone de dos aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software, se puede
enviar informacion de una aplicacion a otra siempre y cuando los caminos y
el destino estén bien indicados.

Bases de datos Unicas. Cualquier modificacion en dichas bases de datos se
vera reflejada en el resto de aplicaciones que le hayamos indicado que
estan integradas y que comparten dicha base de datos.
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CLIENTES

as

|
FACTURAS

EXPEDIENTES

CUOTAS

Recibos

Pagos Delegados

Provisiones

Conceptos Facturables

Anotaciones

Remesas Recibos

Remesas Impuestos

1. Aun cliente se le puede realizar una factura manualmente o se pueden ir registrando datos para su

posterior facturacion.

2. Aunque las cuotas dependen del cliente, pueden tener un expediente asociado. Mediante el
expediente se pueden unificar datos dentro de una factura.

3. El Expediente es el elemento que permite unir o separar los conceptos de facturacion a la hora de

realizar una factura.

4. Las facturas se realizan importando datos del expediente: conceptos facturables, provisiones de fondo

y pagos delegados.

ENTRADA DE DATOS

CONCEPTOS FACTURABLES

Concepto susceptible de ser
facturado.

PAGOS DELEGADOS

Pagos que efectua el
profesional en nombre de sus

PROVISION DE FONDOS

Dinero que recibe y/o solicita el
profesional de sus clientes

clientes
Honorarios Gastos Previsto Pagado Recibida Solicitada Solicitada
Servicio Gasto en Pagos que Son Incrementan el en factura én remesa
que presta el que no se han aquellos saldo disponible Se solicita Este tipo
el gestor al ha pagado. La pagos del Expediente un anticipo de
clientey incurrido aplicacion delegados al que van a través de provision
factura el gestor propone cubiertos asociadas y se una genera un
con IVA. por provisionarlo por el genera el recibo factura. Al recibo
cuenta con el saldo Despacho, correspondiente. cobrar el pendiente
del disponible que Si realiza el recibo susceptible
cliente. del provoca la enlace contable, vinculado a de ser
expediente salida de se generara un la factura, incorporado
al que esta dinero de asiento de esta en una
asociado. Tesoreria. entrada de provision remesa. El
Al igual que provisiones. incrementa anticipo no
el previsto, el saldo constara en
se disponible una
intentara del factura.
provisionar. Expediente.
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Integracion y configuracion de empresa y clientes

Al acceder por primera vez a la aplicacion, se activara el asistente de configuracion de a3ASESOR | ges,
que le guiara en la configuracion de la aplicacion.

Todos los datos informados con el asistente, pueden ser modificados posteriormente desde la aplicacion.

Es importante antes de empezar a parametrizar la aplicacion conocer si dispone de otras aplicaciones
Wolters Kluwer | A3 Software, si trabaja con ellas, y si realiza la contabilizacion con a3ASESOR | eco
| con.

Alta de clientes a partir del Plan Contable de a3ASESOR | eco | con

Si dispone de a3ASESOR | eco | con podra importar los clientes del plan contable de la empresa de
contabilidad, con lo cual la cuenta contable de los clientes coincidira con el codigo del cliente asociado.

Ejemplo: la cuenta 430000001 se creara como el cliente 1.

En este caso en el asistente se le ha de indicar la empresa contable a enlazar. Previo repaso de los datos
posteriormente podra integrar el resto de aplicaciones para incorporar clientes nuevos y unificar la base
de datos.

Alta de clientes a partir de Integrar las aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software

Integrar es crear una base de datos a partir de unificar las bases de datos del resto de aplicaciones
Wolters Kluwer | A3 Software . Al integrar las aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software tendra una
base de datos comun, que denominamos Entorno Integrado.

En el proceso de integracion tienen prioridad los datos de los clientes dados de alta en a3ASESOR |
ges. Es decir, datos como la razon social, el NIF, el Domicilio, la Administracion de Hacienda, el
Teléfono,...etc informados en a3ASESOR | ges, tienen prioridad sobre los datos informados en el resto de
aplicaciones, por lo que se recomienda que se asegure que los datos de a3ASESOR | ges sean los correctos.

Para realizar la integracion acceda al apartado Utilidades / Parametros Generales y pulse el boton
oo oo ]

Parametros Generales x|
Version Técnica: 22/04/2013
o
Enlace Contable Datos Facturacion
Aplicacidn | R:AAIWIGESWA | Perfil de Trabajo Datos por Omizion
Tablas y Ficheros |"83WA3GESW! Ij
Entorno Integrado | %A% —| Tipo Contabilidad
i [Erlace A3CON Ver5ix ¥
G AIREN | "a3a3REN20T1 Mo Mro. de Digitos de la Subcuenta
|- A3Eco ERE |
J AICON | WASNAICONYS, S [¥ Contabilizar Pagos y Provisiones
|| A3SDC WA3A3S00WN Mo ¥ Permitir Generar Facturas Negativas
m AINOM | \AAINOMYEEY Ma [~ Agrupar Apuntes en Factura
.' Entorno Integrado
|
Tramos ICéd. Cliente ﬁ IEiercicio ﬁ INro. Orden Secuencial ﬁ
Ejemplo [00001/36/000001 |
=

Guia rapida | 6



@. Wolters Kluwer
A3 Software

a3ASESOR | ges

Informe los caminos de las aplicaciones que desea integrar, si no estan informados, y en el apartado
“Trabaja Integrado” marque la opcion “Si”.

Entorne Integrado

ONEI?

Ubicacidn Entorno Integrado |"-"-"-3'\

e
7"
=
I _Trabaja Integrada |

 Si No

A3JREN |'~.~’-‘n.3'~.~’-‘-.3FHEN'\2D1 14

& Si No

ASECO |

AICON |m3m3cnwv5\

AISOC [WHAISOTWY IG‘ Si No |

o)
&

[# 8 Noj
s
o)

& Si No

BlLEUW
E E E EE

AINOM |'~A3'~A3NEIMV5E\

Regenerar Buscador de Personas Regenerar Impresos de Clientes
Fhoopo [ Cancolr_

MUY IMPORTANTE: Antes de proceder a la integracion es recomendable tener copia de seguridad de
todas las aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software, y que nadie esté accediendo a ninguna de ellas.
(Es imprescindible porque si el resultado de la integracion no es el deseado, y nos ha cambiado algun
cliente que no queriamos, podemos restaurar copia.) Los datos de los clientes informados en a3ASESOR |
ges, siempre tendran prioridad sobre los datos del resto de aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software.

Al pulsar - accedera a la ventana que le permite definir el orden en el que se integraran las
aplicaciones.

Orden de Integracion |

El orden de integracion determina la prioridad de laz aplicaciones
para conzervar el cddiga de cliente en el cazo de que existan

watios cot el mismo Silo desea, puede variar este orden,

Orden Aplicacidn
i _j A3CON
2 - A3socC

En el proceso de integracion, si existen clientes con el mismo NIF, se recodificaran para que el cédigo de
cliente sea unico en todas las aplicaciones.

Una vez finalizado el proceso la aplicacion emitira un listado con los cambios realizados.

Desde el apartado Ayuda / Asistente de Integracion dispone de un asistente que le guiara en el proceso
de integracion, si desea realizarlo posteriormente.

Guia rapida | 7
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Parametrizacion de a3ASESOR | ges

Desde el apartado Utilidades / Parametros Generales puede parametrizar la aplicacion para empezar a
trabajar.

Enlace Contable

¢ Sien Tipo de Contabilidad selecciona “Enlace A3BECOVer7.x” o “Enlace A3CONVer5.x” , las
facturas emitidas quedaran reflejadas en la empresa facturadora en tiempo real.

¢ Indique el nimero de digitos con los que desea trabajar en la contabilidad de la empresa.

o Sidesea contabilizar provisiones de fondos y pagos delegados, puede permitir que se generen
facturas negativas.

e Elindicador Agrupar Apuntes en Factura, permite que, al contabilizar la factura, las lineas de
factura que tengan la misma cuenta contable y el mismo tipo de I.V.A./I.G.1.C. se agrupen en una
sola linea.

Parametros Generales b |

Version Técnica: 22/04/2013

r—1 -
Enlace Contable Datos Facturacidn
Aplicacién | RMARAIGESWA | Perfil de Trabajo Datos por Omision
Tablas v Ficheros \MAMA3GESWY
Entorno Integrado | A3 lipolContabilidad
o [Enlsce A3CONVer5ix H
a AIREN |ama3mrENs2011Y Mo Mro. de Digitos de la Subcuenta
:j A3ECO Na E |
d AICON | \a3a3coNys, I ¥ Contabilizar Pagos v Provisiones
| AIS0C |'A343500 Mo| ™ Permitir Generar Facturas Negativas
m AINOM [ "a3a3NOmMyYEEY Ma I~ Agrupar Apuntes en Factura
' Entorno Integrado
|
Tramos ICéd. Cliente ﬁ IEielcicio ﬁ INro. Orden Secuencial ﬁ

Ejemplo |DDDD1 436000007 |

ancelal

El apartado “Codificacion de Expedientes” permite codificar los expedientes para facilitar su
identificacion a la hora de seleccionar uno de ellos.

x
Yersion Técnica: 22/04/2013
5
Enlace Contable Datos Facturacion
Aplicacién | R:\ARAIEE S J Perfil de Trabajo Datos por Omigion
Tablas y Ficherog [MA3WA3GESW! Iﬂ
Entorno Integrado | 434 —| lino]Contabilida
o [Enlsce A3CON Ver5.x ¥
G AIREN | B3 3RENZ011Y Mo Mro. de Digitos de la Subcuenta
D A3ECD Na E |
3 AICON | \ATAICONVE, S [¥ Contabilizar Pagos y Provisiones
|| A350C |WA3w3500W Mo| ™ Permitir Generar Facturas Negativas
m ATHOM | A3 A3NOMYEEY No [~ Agrupar Apuntes en Factura
' Entorno Integrado

—
ITramos ICéd. Cliente a IEiercicio a iNro. Orden Secuencial a

Ejemplo |UUDD'I F9E/000007 |

=3
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Datos Facturacién

El Nimero de copias de cada factura al imprimir aparecera por defecto al listar las facturas.

Puede indicar si desea que en el listado de facturas y recibos aparezca el domicilio de envio o el
domicilio fiscal.

En las facturas que figuren varias lineas con el mismo concepto, puede agruparlos todos en una sola
linea.

Si marca el indicador “Cobrar recibos al facturar manualmente”, si la fecha de vencimiento
coincide con la de expedicion de la factura, el recibo quedara contabilizado como cobrado.

Puede determinar si en el caso de informar un Descuento de cliente, ademas de aplicarlo a
Honorarios se aplique a los Gastos.

“Imprimir importes al final de cada concepto”. En las lineas de detalle de la factura, el importe
puede figurar a la derecha de la primera linea de descripcion o a la derecha de la Gltima linea,
desde este apartado puede escoger su ubicacion.

Puede imprimir una linea en blanco entre los conceptos del detalle de la factura.
Si lo desea, puede predefinir el orden en el que apareceran las lineas en una factura.

Parametros Generales x|

Verzion Técnica: 22/04/2013

=
Enlace Contable I Datos Facturacidn ]
Aplicacién | RAARAIGESWA J Perfil de Trabajo Datos por Dmigidn
Tablas y Ficheros |M3%A3GESWS 3 T
Copias de factura al imprimir
Entorno Integrado | 434 —l | 5 |
p Int. Domicilio de Facturas y Recibos
[ ASREN [\a3uaREN20TTY D T o
J AJECO N_D [T Utiliza agrupacion de conceptos
J A3CON | WA3AICONYE, i [~ Cobrar Recibos al Facturar Manualmente
. A3S0C [MASAISOCW Si [~ Aplicar descuento de cliente en Gastos
ﬁ] ASNOM [WA3AINOMYSE No [¥ Imprimir importes al final de cada concepto
[~ Imprimir linea en blanco entre conceptos
' Entorno Integrado [¥ iOrdenar lineas al facturar _
|
Tramos ICéd. Cliente ﬁ IEiercicio ﬁ INro. Orden Secuencial ﬁ

Ejemplo |DDDD1 #36/000007 |

Perfil de Trabajo
En este apartado dispone de los siguientes indicadores:

Si realiza remesas de impuestos por cuenta de sus clientes, marque el indicador “Utiliza liquidacion
de Impuestos”. En este caso, también puede indicar si la liquidacion se realizara directamente en el
banco del cliente.

Marque el indicador “Utiliza avisos de Observaciones de cliente” si desea que al informar el codigo
de un cliente que tiene observaciones en su ficha, la aplicacion muestre las observaciones.

Si marca el indicador “Utiliza aviso de Riesgo Excedido” al informar el cddigo de un cliente que ha
superado el limite de crédito disponible, aparecera un mensaje con el saldo de riesgo y la cantidad
que supera su limite de crédito.

Si activa el indicador “Modo consulta en ficha de cliente” la ficha del cliente queda bloqueada
evitando su modificacion accidental.
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Datos por omision
En este apartado dispone de los siguientes indicadores:

o Literal para provisiones de fondos. Al entrar una provision indique el literal que aparecera en el
recibo.

o Descripcion de facturas de liquidacion para expedientes independientes y que interesa realizar
factura resumen de varias facturas entregadas al cliente y realizar la liquidacion final.

o Tarifa por omision del despacho.

Crear la empresa de facturacion

Identificacion

Para dar de alta la empresa de facturacion acceda al apartado Datos / Empresas de Facturacion, e
informe los datos que hacen referencia a:

o Datos de filiacion y domicilio. Estos datos se utilizan para la impresion de facturas y generacion de
remesas bancarias.

e Bancos. Si el despacho quiere hacer remesas, como minimo debe informar un banco. Si informa la
cuenta contable del banco, las operaciones realizadas con este banco quedaran reflejadas en dicha
cuenta del plan contable de la empresa en a3ASESOR | eco | con.

« Formato de recibo por defecto. Si no informa el formato, el cuerpo del recibo aparecera en blanco.
Se dan 3 ejemplos, pero puede personalizar el cuerpo con la informacion que desee que reciba su
cliente. Es importante que defina el cuerpo del recibo que quiere para esta empresa porque
sera la informacion que mandara al banco y que recibira el cliente.

[ Mantenimiento de Empresas 3 £ |E||i|
(o= CHIY bl il
Datos Contables
P Datos o Fihocion |
R. Social |43 DEMOSTRACIONES | : A
NIF [40821563256 Cédigo |01 2 0126-0215-91- 2100054579
3
Teléfono 1302333300 i |
Teléfono 2 Fax | | g
Inicio Ej. Fiscal [Enero 5 | z =
ccc [2100 |20 |[7 2154230012
| Domicilio Fiscal |
: Banco |C.4 ¥ PENS. DE BARCELONA
Via Piblica [ verida [ |[Cavlet .
= 2 gen.
Namero |3 . Esc l:l Piso EI Puerta .
Municipio |L'Hospitalet de Liob T
Ci ta Contabl
CP.#Provincia 08012 [ BARCELONA N
Pais |011 |ESF'ANA [ES) ' Banca Electronica
Eainas
Tomo |1 Libro |1 Formaho
Seccidn |1 Falio |1 |Standard Fesumida |
Hoja 1 Inscripcidn |1
T

Guia rapida | 10
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Datos Contables
Desde este apartado informe:
e Las cuentas contables que se utilizaran por omision en el enlace con a3ASESOR |eco | con.

o Sila empresa de facturacion es una persona fisica que debe aplicar retencién en algunas facturas,
debe marcar el indicador “Utiliza Retencion en la Empresa”, asi como informar qué constituye la
base para el calculo de la misma (los honorarios, los gastos, o ambos).

o El tipo de tributacion por defecto sera el IVA, si utiliza IGIC, marque el indicador correspondiente.

|8 Mantenimiento de Empresas ;|g|5|
OI0IR <> J* 17|
Identificacion [ Datos Contables ]
| Cuentas por Omisién [N Opcioncs |
Honorarios | 70500000 [¥ Utiliza Retencidn en la Empresa

Retenciones 47300000 ¥ Incluir Honorarios en la Base de Retencidn

Gastos |G0000000
Tesoreria |57000000
I¥A Repercutido [47700000

[~ Incluir Gastos en la Base de Retencidon
[~ Utiliza 1.G.1.C.
[ Empresa del Despacho

Recargo Equivalencia [47700000 |_
Descuento Pronto Pago |EE500000 Contabilizar contra una Cuenta Puente
' Cambiar Sistema de Contabilizacidn
S erios de Faturacion |
Serie Prefijo Literal Sep. Nio. Factura Sep.5Sufijo Literal Emp. /Activ. VA
1 [Serie ]l |_|[eiercicio Td m g~
2 Hada Hada A

e En esta ventana también se definira el Sistema de contabilizaciéon de pagos delegados y
provisiones, la aplicacion propone uno por defecto, que puede modificar si lo desea. En el apartado
Ayuda / Asistente de contabilizacién, dispone de un asistente que le ayudara a configurar el
sistema de contabilizacion.

|8 Mantenimiento de Empresas 2 IEllil
O0xI< > J* )7
|dentificacion [ Datos C bl ]
| Cuentas por Omisién | | Opciones |
Honorarios | 70500000 [¥ Utiliza Retencion en la Empresa
Retenciones 47300000 [¥ Incluir Honorarios en la Base de Retencion
Gastos 50000000 ™ Incluir Gastos en la Base de Retencion
Tesoreria 57000000 :: e
E del D h
IVA Repercutido (47700000
Recargo Equivalencia |47700000 |_
Descuento Pronto Pago |[EE500000 Contabilizar contra una Cuenta Puente

| Series de Facturacién |
Serie Prefijo Literal Sep. Mro. Factura Sep.Sufijo Literal Emp. fActiv. IVA
o~ (| [ [ [

o]
A
A
A
A
A
A
A

e En la parte inferior de la ventana informe la serie de facturaciéon y la empresa con la que se
enlazara en a3ASESOR |eco | con.

Al informar la empresa en la serie de facturacion y validar, puede realizar automaticamente el alta de
todos los clientes de a3ASESOR | ges en el plan contable de la empresa facturadora de a3ASESOR |eco |
con. Puede abrir hasta 99 empresas facturadoras, pero ha de tener en cuenta que la base de datos de
clientes es comun para todo el programa, por lo que no es necesario que cree varias veces un cliente
porque vera todos los clientes desde todas las empresas.
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Alta y configuracioén de clientes

A consecuencia de la integracion realizada, las empresas existentes en las aplicaciones de Wolters
Kluwer | A3 Software integradas, apareceran como clientes de a3ASESOR | ges.

También dispondra de los clientes existentes en el plan contable de la empresa facturadora.

Para dar de alta nuevos clientes, acceda al apartado Datos / Clientes y pulse el boton 5] de (a barra de
herramientas.

i€ Datos del Cliente

x|
omo K< = |W | s e JE
Cliente 00001 - GOMEZ DIAZ, JAVIER

Identificacion Facturacion Cuotas Obser i Ampliacid Entorno Integrado
Informe el codigo de cliente, nombre y NIF y pulse [Aceptar |

Nuevo Cliente : x|

Cadigo cliente 1

M.LF. [434343430
Mombre cliente |GOMEZ DIAZ JAVIER

Identificacion
Informe en este apartado los datos de filiacion y los correspondientes al domicilio.

e El boton m de la barra de herramientas permite acceder a los formatos de cartas de clientes y
editarlas personalizandolas con los datos del cliente en el que se encuentre posicionado.

e Los botones y E situados en la barra de herramientas, permiten acceder a la relaciéon de
facturas y recibos del cliente.

I8 Datos del Cliente x|
ORI [ Hid E0E g o o x|
Cliente 00001 - GOMEZ DIAZ, JAVIER
Facturacion Cuotas DObservaci Ampliacio Entorno Integrado
| Datos de Filiacién | |_Domicilio de Envio |

NLE. 434343830 Siglas |V Avenida |
Razén Social |GOMEZ DIAZ, JAVIER Via Pablica |EARRILET
Responsable Sup |ii|5upervisor Ndmero |3 ‘ESCD Pisul:l Pta.
Comercial |CM1 |ii|CDMEF|EIAL1 Municipio |L'HOSPITALET DE LLOB
P.Contacte |GOMEZ DIAZ, JAVIER CP./Provin. 08302 IﬂBAHCELDNA
Epigrate IAE | cuaE]| Codigo Pais (111 [EsPafia €3]
Actividad |Comersio al menor de jugu Teléfono [332533519 Ext
Fecha Alta |15/02/02 “i Fec OIt Fact. |23/06/10 “i Teléfono 2 Exte
Fecha Baja |00/00/00 "’ Fax
@ e-mail |idiaz@aizofware.com
[~ Domicilio Fiscal distinto
Cuenta |43000007 Yer domicilio fiscal
Cta.Pagos Deleg. 43200000  Documentos del chente |
Retencion |1 |ﬂ21,DD
LR i r_ e T TR
[~ Cliente de Canarias/Ceuta o Melilla

e En el apartado “Enlace Contable” indique la cuenta contable de a3ASESOR |eco | con , donde se
traspasaran los datos.
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La aplicacion propone por defecto la cuenta 430ccccc, siendo ccccc el codigo de cliente. Este dato sera
comUn para todas las empresas facturadoras.

o Si debe practicar retencion al cliente, informe el tipo correspondiente.

o Si el cliente es de Canarias, marque el indicador “Cliente de Canarias / Ceuta o Melilla” y no se le
aplicara I.V.A. y se contabilizara como tipo de operacion 5.

o En el apartado Documentos del cliente podra vincular documentos, o anotaciones con su historico
de entradas y salidas. En el caso de tener acceso al fichero podra abrirlo y enviarlo por mail.

Facturacién

Desde este apartado se informan:

o Los datos del cliente que se tendran en cuenta en la facturacion, (formas y dias de pago, descuento
que se efectua al cliente...).

o También permite seleccionar los formatos de impresion de las facturas y recibos del cliente.
e Permite indicar el nimero de tarjeta de crédito para poder remesar recibos a través de éstas.

I Datos del Cliente

|
OnDE< I B2 IEF* 7 §= W i e [Ec i e

Cliente 00001 - GOMEZ DIAZ. JAVIER

Identificacion Cuotas Obser I Ampliacid Entorno Integrado
| Caracteristicas | | Datos para Remesas |
Forma de Pago 4 a|AI Contado , 60, 90 p 120 dias ¥ Incluir Kosten L
Yencimientos ERERER |
B
Dias de Pago 15 30 Descuento | 0.00 S I ﬁ
Tipo de Tarifa |00 a| T arita Hahitual
Riesgo Maximo 600,00
Chente Final
e '"ar P Iﬂr > coc [F0 |z W | |y
l R | WO | A | e
Senie e Banco |CA Y PENS DE BARCELONE
e - Agencia  |Buenavista
Tipo Facturacidon Factura sin firma digital E S oo Moo i 23
omiciho - :
Formato Facturas |1 |ﬂ| FACTURA LASER |
Listar si salida por [ Impresora [ E-Mail [ Disco
|
F: to Recib 12 RECIBO LASER
vmat Recie [ | coc. (o8 Qo0 [ |Esesesonn |
Banco BAMCO DE ASTURIAS
Titular  [GOMEZ DIAZ, JAVIER, ] Agencia  [Argatosa
Fecha Caducidad  |05/2008 | Tipo [¥I54 Domicilio. |G/ Naranco r#l 25
Nimero [3055  [[2255 |[e525 3089 |

e Sino marca el indicador “Incluir recibos en remesas bancarias” situado en la parte derecha de la
ventana, los recibos de este cliente no podran incluirse en remesas.

e Puede vincular los recibos a uno de los bancos de la empresa facturadora. De esta manera, al
incluir recibos en una remesa, puede escoger aquellos que estén vinculados a esta cuenta bancaria.

i€ Datos del Cliente

omnix <> §2 S5 |2 = W)

ps

x|
e GEE

Cliente 00001 - GOMEZ DIAZ, JAVIER

Identificacion

Cuotas

Forma de Pago
Vencimientos
Dias de Pago

Tipo de Tarifa

[+ [Ell[& cartado . 60, 30 120 dias

| I IED ”‘IZD || ”
15 30 Descuento | 0,00
00 [ T i Habitusl

Entomno Integrado

Banco

¥ Incluir recibos en remesas bancarias

2100-11171-30-111111717111
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¢ Indicando los datos del banco del cliente, al crear un expediente la aplicacion lo domiciliara por
defecto al banco 1. Si no, lo creara como NO REMESABLE.

Si no se informa el banco del cliente, sus recibos no podran ser enviados al banco como remesa. Para
evitar errores, mas adelante tiene una explicacion para excluir esos recibos sin banco.

i€ Datos del Cliente

Dl CNT S5 edid S|

Cliente 00001 - GOMEZ DI&Z, JAVIER

cfc | i e

Identificacidn Cuctas Obser ] Ampliacié Entorno Integrado
| Caracteristicas | | Datos para Remesas |
Forma de Pago 4 |E|AI Contado , B0, 90 v 120 dias W Incluir hosien h
Vencimientos | [80 [ 30 [120 [ |
Dias de Pago MI& R | 000 Banco |21 00-1111-30-1111111111 ﬁ
Tipo de Tarifa m| T arifa Habitual
Riesgo Maximo B|E'UD |
el coc. [0 e | [ |
ey (7 Euros Banco |CA4Y PENIMIA\EI_DNA
Tipo Facturacion  |Factura sin fima digital fooncia  EEREEE =
Formato Facturas |11 |ﬂ| FACTURA LASER | Domiciiio . |
Listar si salida por [ Impresora [v E-Mail [¥ Disco

e Siinforma un cliente final, las facturas y la contabilizacion afectaran a este Gltimo y no al cliente
en el que estemos posicionados.

En la facturacion automatica, cuando se facture al cliente final también se incluiran las facturas de este
cliente.

En la facturacion manual, debera realizar la factura al cliente de la ficha, y en los datos identificativos
apareceran los datos del cliente final.

I Datos del Cliente

ORI [ Hid EdE g

E x|
pofcol heoex

Cliente 00001 - GOMEZ DIAZ, JAYIER

Identificacion Cuotas Ohszer ] Ampliacid Entorno Integrado
| Caracteristicas | | Datos para flemesas |
Forma de Pago 4 E|AI Contado , 60, 90 p 120 dias ¥ Incluir Boaien b
Yencimientos ERERER |
B 21004111-301111111111 [id
Dias de Pago 15 30 Descuento | 0,00 sl I .
Tipo de Tarifa oo ﬂ| T arita Habitual
Riesgo Maximo £00.00
Cliente Final 200 ﬂ LOPEZ &R1AS, ARTURD
[ Clente Fina ccc [Fon ez w0 |z |
" Peset. & E PR T T
o e Banco |CA. Y PENS. DE BARCELONA
= - Agencia |Buenavista
Tipo Facturacién  |Factura sin firma digital ﬁ Pl °n
Domicilio . Monegra n
Formato Facturas |11 |ﬂ| FACTURA LASER |
Listar si salida por [ Impresora v E-Mail ¥ Disco
|
Formato Recibos (12 [ AECIE0 LASER | coc [ [ 5 e |y
Banco BAMCO DE ASTURIAS
Titular  [GOMEZ DIAZ, JAVIER ] Agencia  [Agatosa
Fecha Caducidad  |05/2008 | Tipo [¥I54 ﬁ Domicilio. |G/ Maranco r#l 25
Nimero [3055  [[2255 |[e525 3089 |
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Esta opcion facilita la facturacion de servicios que se realizan de una forma repetitiva.
La cuota se informara Unicamente la primera vez y la aplicacion la ira actualizando cada vez que la

facture al cliente.
Alta de conceptos facturables

Para dar de alta la primera cuota, pulse el boton lidl adjunto al campo Concepto, y accedera a la tabla de
conceptos facturables para seleccionar o dar de alta el que corresponda a la cuota.

g Datos del Cliente

BlL<=HKE (5] Hd S0 =] S

x|
e [ec [ o JEx

Cliente 00002 - GOMEZ DIAZ, JAVIER

Identificacion Facturacidn Obzer i Ampliacid Entorno Integrado
Cadigo Descripcion Proxima emizion Perniodicidad Imp Tipo Detalle
¥
Concepto Facturable Pago Delegado
| Caracteristicas |
IEonceplu —
Imp_Unit.

e Una vez seleccionado el concepto, en la descripcién de la cuota tiene la posibilidad de informar
variables para que al llevar la cuota a la factura, lo haga sustituyéndola por el periodo al que
corresponde. En la ayuda de la aplicacion puede encontrar todas las opciones de esta configuracion

de la cuota.

« Indique también la periodicidad con la que se ira generando la cuota. La fecha de préxima emision
se modificara de forma automatica al generar la factura en una fecha igual o posterior a la indicada.

e La Fecha Fin de vigencia de la cuota es aquella en la que dejara de facturar la misma. La fecha

00/00 indica que la vigencia es ilimitada.

I Datos del Cliente

OlEICR< > BE IEF? |2 §= )W &

X
S GO

Cliente 00002 - GOMEZ DIAZ, JAVIER

Identificacion Facturacion DObser i Ampliacio Entorno Integrado
Cadigo Desgcripcion Praxima emision Perniodicidad Imp Tipo Detalle
Concepto Facturable Paago Deleqgado
| Caracteristicas |
Concepto CFM1 hi hsesoramiento Fiscal Mensual [#P

Imp_Unit. 155,40 : I
Unidades 1.00

H @

Detalle de los
servicios de

Descuento —E - la Cuota
Periodicidad Menzual ﬁ
Fecha Préx. Emi. 25/08413 a Fecha Fin Yigencia [00/00
¥ Expediente ﬂl
Empresa emizora 1 ”ABDEMDSTHACIDNES
Formato de Recibo 1 u| Standard Resumi
Domicilio Remesa Mo Remesable E

Serie Contable 1 Emitir en Factura Independiente:
LR = . [Focpar [Eoncetr

e Es aconsejable que cada cliente tenga como minimo un expediente, ya que permiten la
catalogacion y la ordenacion de los temas que se le gestionan al cliente.
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Daremos de alta un expediente para incluir en él la cuota, de esta manera podra incluir en el expediente
otros datos, como conceptos facturables o pagos delegados.

&' Datos del Cliente

x|
om0« v BE E§* [? o W 88 R Jcc [ v ex
Cliente 00002 - GOMEZ DIAZ, JAVIER
Identificacion Facturacidn Observaciones Ampliacion Entorno Integrado
Cddigo Descripcidn Proxima emisién Periodicidad Importe Tipo Detalle
-
Concepto Facturable Paao Deleaado
| Caracteristicas |
Conceplo CFh1 |i’ fsesoramiento Fiscal Mensual [#P ;I
j ] GL
Imp.Unit. 155,40
Unidades 1.00 Detalle de los
servicios de
Descuento :I x| laCuota
Periodicidad Menzual -ﬁ
Fecha Prox. Emi. 25/09/13 ﬂ Fecha Fin ¥igencia |[00/00
I ¥ Expediente
Empresa emisora 1 " A3 DEMOSTRACIONES
Formato de Recibo 1 u| Standard Fezumi
Domicilio Remesa Mo Remesable ﬁ
Serie Contable 1 Emiti Factura Ind di
oo |

Pulse el boton ld para seleccionar un expediente, si ya existiera alguno, o dar de alta uno nuevo.

Nuevo Expediente x|
Empresa 1 A3 DEMOSTRACIONES

Cliente 2 u GOMEZ DIAZ, JAVIER
™

Tipo Expediente FISCAL
Titulo |FISCAL

Céadigo | 00002/13/ 000032 Eﬂ

Responzable |SUP ii | Supervisor

Serie Contable |1 Dom. Remesa |Bancol

¥ Preparado para Facturar [~ Factura Independiente - -

Bl

 El campo “Tipo Expediente” es un dato opcional, que permite clasificar los expedientes, y poder
seleccionarlos por su tipo a la hora de facturar.

o Informe el “Titulo” para poder identificarlo.

e El cédigo que aparece, sigue la estructura informada en el apartado Utilidades / Parametros
Generales.

e Simarca el indicador “Factura Independiente” al facturar este expediente no podria incluir en la
misma factura conceptos de otro expediente.

Al pulsar [EEEH accedera a la relacién de expedientes que le permite dar seguir dando de alta
expedientes.
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Pulse =N para regresar al alta de cuotas.

Expedientes

= A

Empresa 1 43 DEHOSTRAC |OMES
Cliente 2 GOMEZ DI&Z, JAVIER
Cad.Cli. Cadigo Expediente Titulo Expediente Emp.

Si marca el indicador “Emitir en Factura Independiente” situado en la parte inferior de la ventana, en la
factura de la cuota no se incluiria ningln otro concepto del cliente.

€ Datos del Cliente

x|
cfcc | o e

Entorno Integrado

|0/« 2 BN |7 J=iw
Cliente 00002 - GOMEZ DIAZ, JAVIER

Identificacion
Praxima

4

Observaci Ampli

d

Facturacion

Codigo Descripcion

-
g
e

Detalle

-

Importe Tipo

f Concepto Facturable ] Paqo Deleqado

Introducir codigo de expediente

| Caracteristicas |
Concepto CFi1 lﬂ hsezoramiento Fiscal Menzual [#P ;I
Imp.Unit. 155,40 ]
Unidades 1.00 Detalle de los
servicios de
Descuento —E =] laCuota
Periodicidad Menzual E
Fecha Préx. Emi. 25/0313 Fecha Fin Vigencia ,W‘
¥ Expediente 00002/13/000032 lﬂ
Empresa emisora 1 " A3 DEMOSTRACIONES
Formato de Recibo 1 u| Standard Resumi
Domicilio Remesa Banco 1 E
Serie Contable :I

I [~ Emitir en Factura Independiente I S
Aceptar

F' Salir

Nota: Existe un asistente de alta masiva de expedientes en la opcion Datos / Asistente Alta de

Expedientes, y un asistente de alta masiva de cuotas para facilitar el alta en la opciéon Cuotas / Alta

Masiva de Cuotas del menu principal.
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Alta de pagos delegados

Al dar de alta una cuota desde la opcion Datos / Clientes / Cuotas, puede elegir dar de alta un Pago

Delegado. En este Gltimo caso siempre se generara como un Pago Delegado PREVISTO (por ejemplo:
autonomos).

I8 Datos del Cliente x|
[o)l<|m}i=1CHId Hid =i=ld M MR JEX
Cliente 00002 - GOMEZ DIAZ, JAVIER

Identificacion Facturacion Observaci Ampliacid Entorno Integrado
Codigo Descripcion Proxima emision Periodicidad Importe Tipo Detalle
Concepto Facturable r Pago Delegado 1
| Caracteristicas |
Pago AUTONO Pago de Auténomos correspondiente al mes de [#P ;I
djﬂ 1 U
Importe 260,00
Periodo Imposzitivo 03/13 Detalle de los
servicios de
Descuento 4 x| laCuota
Periodicidad Mensual E
Fecha Préx. Gen. 25/0913 a Fecha Fin Vigencia [00/00
¥ Expediente 00002/13/000032 |ﬂ
Empresa emisora 1 " A3 DEMOSTRACIONES
Formato de Recibo 1 u| Standard Resumi
Domicilio Remesa Banco 1
Sernie Contable 1

IMPORTANTE: Antes de facturar las Cuotas de Pagos Delegados Periodicos, es necesario generar los
pagos delegados periodicos en la opcion Facturacion / Generar pagos delegados periodicos.

De esta forma se cambia la fecha al siguiente periodo y quedan pendientes en entrada de datos. Aquellos
pagos configurados como “Incluir en factura” se podran facturar y los que no tengan marcado el indicador
se podra realizar su liquidacion.

Observaciones

Esta ventana es un campo de texto donde puede informar las anotaciones que considere convenientes y
que hagan referencia al cliente.

Al volver a entrar en la ficha del cliente, si ha informado observaciones, este apartado aparecera de color
amarillo.
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Ampliacién
Ademas de los datos predefinidos que se proporcionan para la ficha del Cliente, existe la posibilidad de
ampliar los datos del cliente definiéndose pantallas de ampliacion.

€ Datos del Cliente

o lmDx/« 1> B2

Cliente 00002 - GOMEZ DIAZ, JAVIER
[' Identificacién | Facturacién | Cuotas ] Observaciones m i d Entorno Integrado |
Modelo 390 i
Presenta 390 ¥
Fecha listado 28/0113
Importe 21.233
i P sein |

La definicion de pantallas de ampliacion se realiza desde la opcion Tablas / Generales / Datos de
Ampliacién de Clientes del menu principal.

x
[4|m][=] bl
Cod. Descripcion
(1 |fodelo 380 |
=] | [Presenta 330 [indicador [Mo definido
Fecha listada IFecha IND definido
Importe INumérico INo defirida
Na defirido Na definido
Na defirido Na defirido
Na definido Na definido
Na definido Na definido
Na definido Na definido
Na definido Na definido
Na definido [a defiride
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Entorno Integrado

Al dar de alta un cliente en a3ASESOR | ges, desde este apartado podra darlo de alta en el resto de
aplicaciones integradas con gestion.

Si el cliente tiene un NIF de persona fisica podra darlo de alta en a3ASESOR |eco | con | nom | ren. Si se
trata de una sociedad, podra crearlo en a3ASESOR |eco | con | nom | soc.

Por el contrario, al dar de alta el cliente por primera vez en cualquiera de las aplicaciones integradas,
éste aparecera ya dado de alta también en la base de datos de a3ASESOR | ges.

Areas de servicio

Este apartado facilita informacion sobre las necesidades del cliente y la resolucion de las mismas por
parte del despacho.

Las descripciones de los diferentes servicios las define el propio usuario desde el apartado Tablas /
Generales / Areas de Servicio.

i€ Datos del Cliente 5'
oEDx/< |y BEIET* |? B W) Jre Jcc [ jrEx
Cliente 00002 - GOMEZ DIAZ, JAVIER

Identificacion Facturacidn Cuotas Obser Tl Ampliacié
La necesita La resuelve "
el Cliente el Despacho J LEHIL I uﬂ
LV.A. Il Il o
A3ECO
CONTABILIDAD v i e | HEI
MOMINAS ¥ SEGURDS SOCIALES [ H
L.LR.P.F. ¥ PATRIMONID ¥ ¥ mA3NUM | HE
IMPUESTO DE SOCIEDADES (i ]
CUENTAS ANUALES r | Assoc | ﬂ[ﬂ
PAGOS FRACCIONADOS v 3
(@ Asren | HE
Dhligaciones Formales
' Impresos del Cliente
Alta en A3CON. I salir |
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Informacion aplicaciones Wolters kluwer | A3 Software

Este apartado le permite consultar los datos mas relevantes del cliente en cada aplicacion y darlo de alta
en otras aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software integradas.

o Alta del cliente en otras aplicaciones de Wolters kluwer | A3 Software. Si el cliente no esta dado

de alta en alguna aplicacion, al lado de esta aplicacion aparecera el boton E, que le permite darlo
de alta, solicitando, si es preciso, los datos minimos.

¢ Consulta de datos del cliente directamente en otras aplicaciones. Si el cliente ya esta dado de
alta en otra aplicacion, aparece el boton E, que permite consultar datos del cliente informados en
esa aplicacion.

e En a3ASESOR | eco | con, accedera al Mantenimiento de Datos.

e En a3ASESOR | nom, accedera al Mantenimiento de trabajadores de la empresa
e En a3ASESOR | ren, accedera al Mantenimiento de la Declaracion.

e En a3ASESOR | soc, accedera al Mantenimiento de la Sociedad.

I Datos del Cliente : il
|0 &< > BE [EF* |? B= )W & R jcc [ jrex|
Cliente 00002 - GOMEZ DIAZ, JAVIER
| Identificacion Facturacion 1 Cuotas % Ob: A { Entorno Integrado ]

La necesita La resuelve —
el Cliente el Despacho IJ AJCIN IEmDrEsa 0002z EE'
LV.A 2 12 -
CONTABILIDAD ol - () A3eCo I EE
NOMINAS ¥ SEGURDS SOCIALES [ =
LR.P.F. ¥ PATRIMONID 2 I~ m*ﬂ"”"‘ | EE
IMPUESTO DE SOCIEDADES [l ]
CUENTAS ANUALES r ] | A350C [ H=
PAGOS FRACCIONADOS cd v
(@ A3ren | H[E
I]hligaciones Formales
' Impresos del Cliente
Alta en A3CON. -

« El boton de Obligaciones Formales, le permite acceder, con posibilidad de modificacion, a las
ventanas correspondientes de a3ASESOR | eco | con.

o El boton Impresos del Cliente, permite visualizar todos los impresos del cliente, su situacion, e
importe de los mismos.
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Entrada de datos

Una vez creados los clientes y definidos sus expedientes, desde el apartado Facturacion / Entrada de
Datos puede informar los datos facturables asociados a cada expediente por los servicios prestados. Estos
datos seran traspasados a la factura cuando se realicen los procesos de Facturacion.

En la parte superior de la ventana dispone de un mend que le permite informar:
o Los datos de facturacion.
e Los Pagos Delegados que efectuara el Profesional en nombre de sus clientes.
e Las Provisiones de Fondos que recibe y/o solicita el Despacho de sus clientes.

Conceptos Facturables

Consideramos un Concepto Facturable cualquier servicio que el despacho preste a sus clientes susceptible
de facturarse.

Para dar de alta los conceptos facturables puede acceder al apartado Tablas / Facturacion / Conceptos

Facturables, o bien crearlos directamente desde el apartado Facturacién / Entrada de Datos.

Desde este apartado, pulse el boton E de la barra de herramientas y en la parte inferior de la ventana:
« Seleccione el cliente y el expediente donde se generara el concepto facturable.

e En el campo de codigo de concepto pulse el boton id para acceder a la tabla.

I8 Entrada de Datos de Facturacién 5 I ] 5

[ C[m=] Hd N

Empresa 01 -43 DEMOSTRACIONES

I Conceptos Facturables ] Pagos Delegados Provisiones de Fondo Pagos Delegados x Cta. Cliente
Cliente Expediente Fecha Descripcidin Impaorte Tipo Estado
ALFA ONLIHE, 5.4, 0020/ 034 100023] 1441174 D3] TAREA 1 155, 40{ Honar ar ios
ALFA ONLIKE, 5.4, 0020/ 024 100022) 14411/ 02| TAREA 1 200, 00| Gastos
MA&RTOS CORRALES, SARM 00006/ 04/ 000016] 174 03/ 10| Conf eccidn del IRPF 93, 00| Gazlos Facturado
HARTOS CORRALES, SARM N000E/ 04/ 000016] 26/ 04/ 10| Conf eccidn del IRPF 93, 00| Gastos Factur ada
LOPEZ ARIAS, ARTURD 00200410/ 000023) 124 03/ 11| Conf eccidn del IRPF 67.80|Razlos Facturado
LOPEZ &RIAS, ARTURD 00200410/ 0000230 02403112, Aut dnono 235, 00| Gastos Facturada
A3 DEHOSTRACIOMES 00075/ 114000031 12403411 2. Aut dnoma 235, 00| Gazlos Facturado
BLFA ONLIME, 5.4, 90079/ 08/ 000024] 12708/ 11|Asesoramiento Fiscal Hensual [#P 155, 40| Honar ar oz |Factur ada
HENMA LITHIC, 5. 4. 30021/ 08/ 000025] 12/03/111 2. Aut drnomo 235, 00 Basl oz Facturada | 7|

|
Cliente 2 lﬂ] GOMEZ DIAZ, JAVIER J
Expediente  (00002/13/000032
Concepto ;I
Importe 155.40 d
Unidades 1.00
Descuento I'I
LY A 1 hi 21,00 =]
Fecha |25/08413 hi Cta. Ventas 70500000 ii

- F’E;ﬁbelal
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En la tabla de conceptos facturables, pulse el boton E de la barra de herramientas para dar de alta uno
nuevo o seleccione uno de los ya existentes y pulse [EEEZA.

Tabla de Concepltos Facturables 3 il
(][] (=] /5] =

Tarifa Tarfa Habitual

Codigo Descripcion Tipo Bisqueda

|| |nﬂ Tipo Importe

01. Pago |AE Gazla 200,00 | =

| (1
Haonorar io

azlo .
CFH102 Honaorar io 52,16 _I
CFH210 Confeccion del IRPF de Mo Residentes (Hod. 210) Honorar io 77,59
CFH211  Confeccion del IRFF de Mo Residentes [Mod. 211) Honorario 77,59 LI
|
Tipo Descripcion
Codigo [CFM1 ||Hgng[a[ig ﬁ.ﬁ.sesmamiento Fizcal Henzual [#F ;l

Importe Unitario

Tipo de L.V .A_ |1 I: 21,00
Sec. Estadistica |0 I: |

Cuenta Yentas |70500000 ¥ Precios segin Escalado

o Una vez seleccionado el concepto facturable, tiene la posibilidad de modificar su importe, cambiar
la descripcion, la cuenta contable en la que se contabilizara, etc.

« Lafecha, sera la que servira de referencia para que el concepto quede o no incluido en la
facturacion automatica.

B Entrada de Datos de Facturacion P ] 5 |

(5] Ll | Hd

Empresa 01 -43 DEMOSTRACIONES

( Conceptos Facturables ] Pagos Delegados Proviziones de Fondo Pagos Delegados x Cta. Cliente
Cliente Expediente Fecha Descripciin Impoite Tipo Estado
ALFA OMLIHE, 5.4, 90020408/ 000028 14411408 TAREA 1 155, 40 Honar ar ios
ALFA ONLIME, 5.4, 30020/ 08/ 000028] 14411408 TAREA 1 200, 00| Gazlos
HARTOS CORRALES, SARM 00006/ 04/ 000016] 17/ 03/ 10 Conf eccidn del |RPF 93, 00| Gastos Factur ada
MA&RTOS CORRALES, SARA 00006/ 04/ 000016] 26/ 04/ 10 Conf eccidn del |RPF 93, 00| Gazlos Faciur ado
LOPEZ ARIAS, ARTURD 002004104 0000290 124 09/11| Conf eccidn del |RPF E7.80|Gastos Factur ada
LOPEZ ARIAS, ARTURD 002007104 000023) 024 03/11) 2. Aut drnoma 235, 00| Gazlos Facturado
A3 DEHOSTRAC|OMES 00075/ 114000031 12409/11] 2. Aut dnoma 235, 00| Gastos Factur ada
BLFA OMLIME, 5.4 900197084 000024] 12403/ 11 Asesoramiento Fizcal Hensual [#P 158, 40| Honor ar ios | Factur ado
HAMHA LITHIC, §. 4. 90021408/ 000025) 124 09/411)2 . Aut dnoma 235, 00| Gastos Facturado | x|
|
Cliente | 2 [/ somez DIz, secviER ]
Expediente  |00002/13/000032
Concepto CFh1 bzesoramiento Fiscal Hensual [#P

1
Importe 155,40 |: I
Unidades 1.00

Descuento |:I
Iva 1 |ﬂ 7100 -
Fecha |25/09/13 |ﬂ Cta. Ventas | 70500000 |ﬂ
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Pagos Delegados

Los Pagos Delegados son los pagos que el Profesional realiza por cuenta del cliente, generalmente
impuestos y cuotas a la Seguridad Social.

La diferencia entre pagos delegados previstos y pagados sera Unicamente la contabilizacion de los mismos
que se reflejara en a3ASESOR | eco | con.

I8 Entrada de Datos de Facturacion P ] 5 |

0% O Jx Hd £

Empresa 01-A3DEMOSTRACIONES

Conceptos Facturables [ Pagos Delegados Provisiones de Fondo Pagos Delegados x Cta. Cliente

Cliente Expediente Fecha Descripcion Importe Tipo Estado

ABELLA GARCIA, FELIPE nonnd;/ 4/ 000013 280, 00[Previsto
ABELLA GARCIA, FELIPE noon4/ 04/ 000013 - 250, 00 Frevizto
CLENDT A5 no0o2/ 04/ 000014 146, 89| Previsto
A3 DEMOSTRAC|OMES 00713/ 084 100022 160, 00fFrevisto
Hekbg LITHIC, 5. 4. 0021/ 024 000025) 14411/08) 01 Ligquidacidn nodelo 100 2.003, 00| Pagado

HEMMA LITHIC. 5. 4. 0021/ 024 000025) 14/17408) 01 Liguidacidn modelo 100 500, 00f Pagada

CLEND &5 00003/ 04/ 000014 28/ 05/03) 01 Pago Declaracidn Fenta 1.074,76(Previsto
CLEMD 45 00003/ 04/ 000014 28/ 05/09) 01 Pago Sequndo Plazo Ren 716 52 Previzto

13402704 Pago de Auténomos carrespondiente al
13402/ 04| Pago de Autdnomos correspondiente al
12404407) 01 Pago Declaracidn Renta

13407/ 06) 03 Convenio Ezpecial

Facturadao
Fectif icado

Facturada
Facturado
Facturada

* Previsto
" Pagado

Cliente | 2 [ 5omez piez. Jevier
Expedients  |DD002/13/000032

Pago Deleg. AUTOND “i|Fago de Autdnomos correspondiente al mes de (#P
1

s |

Los Pagos Delegados pueden ser:

e Previstos. Son aquellos que no se han pagado. La aplicacion propone provisionar el pago con el saldo
disponible del expediente al que esta asociado.

o Pagados. Son aquellos pagos delegados cubiertos por el Despacho, que provoca la salida de dinero
de Tesoreria. Esto incrementa el Riesgo del Cliente por la parte no provisionada. La aplicacion
propone provisionar el pago con el saldo disponible del expediente asociado.

Al informar un Pago Delegado, si existe dinero en el expediente procedente de una provision de fondos
recibida, la aplicacion propone “retirar” ese dinero para provisionar el pago con el limite que supone el
saldo del Expediente.

I8 Entrada de Datos de Facturacion 3 o ] 5 |

[l Hd [

Empresa 01-A3DEMOSTRACIONES

Conceptos Facturables [ Pagos Delegados Provisiones de Fondo Pagos Delegados x Cta. Cliente

Cliente Expediente Fecha Descripcion Impoite Tipo Estado

ABELLA GARCIA, FELIPE nonnd;/ 4/ 000013 280, 00[Previsto
ABELLA GARCIA, FELIPE - 250, 00 Frevizto
CLEND 45 146, 89| Previsto
A3 DEMOSTRAC|OMES 160, 00fFrevisto
Hekbé LITHIC, 5. 4. 2.003, 00| Pagado

HEHME LITHIC. S. A, 500, 00| Pagada

CLEND &5 1.074,76(Previsto
716 52 Previzto

13402/ 04|Pago de Auténomos carrespondiente al
13402/ 04| Pago de Autdnomos correspondiente al
12404407) 01 Pago Declaracidn Renta

13407/ 06) 03 Convenio Ezpecial

90021408/ 000025) 14/11/08§ 01 Liquidacidn modela 100
90021/ 08/ 000025 14/11408§ 01 Liquidacidn modelo 100
00003/ 044 000014) 28/ 05/03] 01 Pago Declaracion Renta
00003/ 047000014} 287 05/03) 011 Pago Sequndo Plazo Ren

Facturado
Fectif icado

30013/ 08/ 000022 Factur ado
Facturadao

Facturada

CLEMD 45

Cliente | 2 [ [somez DIz, secvieR | & Previsto
Expediente  |[00002/13/000032 @ ¢ Pagade
Pago Deleg. AUTOND
Importe 265,00
Provizsionado 200,00
Periodo  |09/13

Pago de Auténomos correspondiente al mez de [#P -
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Los botones E E de la barra de herramientas permiten listar por pantalla o impresora todos los datos
informados. Si lo desea puede listar tanto los conceptos pendientes como aquellos que ya han sido
facturados.

i Entrada de Datos de Facturacién 101 x|

(2] .4] (s} [} M =

Empresa 01-43DEMOSTRACIONES
Conceptos Facturables [ Pagos Delegados Provisiones de Fondo Pagos Delegados x Cta. Cliente

Provisiones de Fondo

Las Provisiones de Fondos son aquellos anticipos que el cliente entrega para cubrir los futuros
Honorarios, Gastos y Pagos Delegados que se generan en el despacho.

Tipos de Provisiones de Fondos

e Provisiones de Fondos Recibidas (PFR). Incrementan el saldo disponible del Expediente al que van
asociadas y se genera el recibo correspondiente.
Si realiza el enlace contable, se generara un asiento de entrada de provisiones.

e Provisiones Solicitadas en Factura (PFS). Se solicita un anticipo a través de una factura. Al cobrar
el recibo vinculado a la factura, esta provision incrementa el saldo disponible del Expediente.
Si realiza el enlace contable, se generara el correspondiente asiento.

e Provisiones Solicitadas en Remesa. (PFSR). Este tipo de provision genera un recibo pendiente
susceptible de ser incorporado en una remesa. El anticipo no constara en una factura. Al cobrar el
recibo se incrementara el saldo del Expediente.

I8 Entrada de Datos de Facturacion o [l |

(5] L4l | Hd £

Empresa 01 -43 DEMOSTRACIONES

Conceptos Facturables Pagos Delegados [ Proviziones de Fondo ] Pagos Delegados x Cta. Cliente
Cliente Expediente Fecha Descripciin Impoite Tipo Estado
|
Cliente | 2 [ [GomEZ Diaz. JevieR | [ Recibida
Expediente  |00002/13/000032 e
Importe 200,00 Provisidn de Fondos ;l Factura
Fecha |25/09/13 |a " Solicitada en
Remesa
Cta. Tesoreria (57000000 |ii
Cta. Cliente  [43800000 Hi
.

Guia rapida | 25



Q;'D Wolters Kluwer
A3 Software
A3ASESOR | ges

Al aceptar, aparece un mensaje preguntando si desea listar el recibo correspondiente.

Listar Recibo x|
\?{) iDesea liskar un recibo de la Provision de Fondos ?
Si I Mo |

La provision creada, incrementara el saldo del expediente al que pertenece.

Para consultar el saldo del expediente, acceda al apartado Expedientes / Expedientes y en la parte
inferior de la ventana aparecera el importe de la provision que acaba de generar.

B Expediente x|
OI0x ]« > BE EJ* |7 Jimfes A co TR JLE |FE JoF Jue]
Empresa 1 A3 DEMOSTRACIONES Cliente 2 GOMEZ DIAZ. JAVIER
Datos Adicional Citas y Tareas
| Identificacion |
Cadigo | 00002/13/000032 Fecha de Apertura [25/09/13 lﬂ
Titulo |FISCAL Fecha de Préxima Accion |00/00/00
Tipo |1 [ [Frsces Fecha de Cierre |00/00/00
Responsable |SUP SupeEryisar
Comercial Observaciones
Persona de Contacto ;I
Teléfono
Extension
|salda | 200,00 v
Serie |1
Dom. Remesa |Banco 1 ﬁ
I~ Preparado para Facturar o
I~ Factuia Independiente |
oo

Pagos delegados por cuenta del cliente

El despacho puede intermediar entre bancos y entidades recaudadoras, para que estas Ultimas efectuen el
cargo de sus impuestos directamente al cliente.

Esta accion es la que se denomina Pago Delegado CON CARGO AL CLIENTE y permite realizar remesas de
Pagos sin que afecten a la contabilidad del asesor, aunque figuren en sus facturas a modo de
recordatorio.

El asesor puede realizar remesas de Pagos Delegados Previstos, y dar la orden al banco de que las cobre
directamente de la cuenta bancaria de cada cliente y las ingrese en la cuenta de la entidad recaudadora
pertinente.

En el apartado Utilidades / Parametros Generales / Perfil de Trabajo puede parametrizarlo, marcando
los indicadores: “Utiliza liquidacion de impuestos” y la de “Realiza liquidaciones con Pago por Cuenta
del Cliente”.

Opcionalmente, este tipo de Pago Delegado puede figurar o no en la factura, aunque en ningln caso
efectuara contabilizacion alguna. Incluso si figura en factura, su importe no se mostrara ni incrementara

el liquido de la misma.
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Facturacion manual

Alta de facturas

Acceda al apartado Facturacion / Facturacion Manual y pulse el botén E
Informe el cliente y si lo desea el expediente, aunque no es imprescindible vincular la factura a un

expediente.
En la parte inferior de la ventana, marque si desea generar una factura, una factura rectificativa o

una proforma o presupuesto.
Si lo desea puede modificar la serie de facturacion asi como el nimero de factura propuesto

automaticamente.

Nueva Factura 5'

Cliente | 2 |ﬂ|GDMEZD\AZ,JAVIEH |

Serie |1 —|

Expediente (00002/13/000032 lﬂ

Nro. Factura 1 EI

| Tipo Documento |

" Factura Rectificativa

= Proforma [Presupuestos)

rEancelal

Pulse para acceder a la factura.
Si ha informado el expediente, al dar de alta la factura apareceran los conceptos que estén pendientes de

facturar.

x|
io]=]i=] KNI Hid =3 JRe e [Fo JBc e g JP IPo EUEX|

Empresa 1 - A3DEMOSTRACIOMES Mro. Factura 0000007
Cliente 2 - GOMEZDIAZ, JAVIER Serie Contable 1

[ Detalle de Factura W Datos Identificativos

MNotas

Honorarios
155, 40|

Descripcion
i aniento Fiscal Hensual [#P

]

AUTOMOD Paga de Auténomos correspondiente al mes de [#P

Los botones E E situados a la derecha de la factura permiten eliminar lineas o dar de alta nuevos
conceptos que deben incluirse en la factura.

Nueva Linea de Factura

Conceptos Facturables Pagos Delegados Provisiones de Fondo Linea de Texto

Expediente |00002/13/000032

Concepto |FIAED2 “, Alta actividades econdmicas ;I
Unidades El
Descuento | 0.00 I:I

Fecha |23/03:13 |ﬂl:ta. Ventas |70500000 “,
Cancelar
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Una vez informados todos los datos del nuevo elemento de la factura, pulse [Aceptar §

O0)X <) Hid =Ed

x|
e v jeo e Jac i v [eoeuex

Empresa 1 - A3IDEMOSTRACIOMES Mro. Factura 0000001
Cliente Z - GOMEZDIAZ JAVIER Serie Contable 1

Detalle de Factura I Datos |dentificativos l

M_LF. [123456782
Razén Social |[GOMEZ DIAZ. JAVIER

Desde la opcion “Datos Identificativos” la aplicacion permite modificar la fecha de la factura y el resto

de opciones que lleva la factura por defecto.

Motas

Comercial
Fecha Factura
Dia de Pago 1

a I.Comisidn E
26409413 Dto. Cliente
| laia2| | DoPP

Si lo desea también puede informar observaciones desde el apartado “Notas”.

Facturas rectificativas

Para dar de alta una factura rectificativa, acceda al apartado Facturaciéon / Facturacion Manual y marque

el indicador “Factura Rectificativa”.

Nueva Factura Rectificativa 1[
| Datos |
Cliente | 2 Iﬂ|GDMEZ DIAZ. JAIER |
Serie |1 —|
Expediente |00002/13/000032 lﬂ
Nro. Factura | 1 hﬂ
| Tipo Documento |
" Factura
IG' Factura Rectificativa I
" Proforma [Presupuestos)

Cancelar

Al accedera a la ventana que le permite configurar la

Factura Rectificada.

nueva factura.

Serie |1

Ejercicio |13
Nro. Factura 1
| Opciones |

[¥ Copiar Lineas de la Factura Rectificada

[¥ Generar Linea de Referencia / Motivo

RECTIFICATIYA de la fFactura [#MUMERD] de fecha
[#FECHA]

Configurar

En la parte superior de la ventana informe el ejercicio y el nUmero de la factura rectificada.
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En el apartado “Opciones” marque si desea:
o Copiar en la factura rectificativa todas las lineas de la factura que rectifica.
« Generar una linea con una referencia a la factura rectificada o el motivo de la rectificacion.

Por defecto, la Aplicacion propone un texto con el nimero de factura rectificada y la fecha.

Si desea modificar este texto, pulse el boton situado en la parte

inferior de la ventana.
Al accedera a la factura.

En este tipo de facturas, si se trata de un descuento sobre la factura original, los importes deben ser
negativos.

B
00X |« > [ JE [+ |? [Ejws jap Jurjco Jec e [l [y [Pofeulex
Empresa 1 - AIDEMOSTRACIOMES Nro. Factura (0000001 Rectificativa de 0000001713

Cliente 2 - GOMEZDIAZ, JAYIER Serie Contable 1
W Datos |dentificativos T Motas
(=]

Cadigo

Descripci
RECTIFICATIVA de la factura 140000001 de fecha
25409413

CFH1 Asezoramiento Fiscal Hensual [#P -155, 40
1

Honorariog

Provisiones

Pago de Autédnomos correspondiente al mes de [#P

DEYOLICION DE PROVISION

P. Pago B.Exenta | B.Imponible | Cuota IVA Retencion Provigion Rec. Equiv. . Liquido
S T ew | s 263 | hmon | T am0

I I

T_Aceplal rEam:eIal
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Relacion de facturas
En la relacion de facturas, al lado de las facturas rectificadas aparecera un literal indicando esta
situacion.

Relacion de Facturas |
o0 .4
Empresa 1 A3 DEMOSTRACIONES Tipoe Facturas

Notas

Ei. 5 Mamero Fecha Cliente Razdn Social Total Factura

Y al acceder a la factura, la Aplicacion emite un aviso con el nimero de la factura rectificativa, el
ejercicio y la serie de facturacion.

Recibos
En la relacion de recibos aparece el literal “Rectificativa” indicando que el origen de este recibo.

Relacion de Recibos

Sllmli] 5 edied

Empresa 1 - AJDEMOSTRACIOMES Telefono Cliente 902333300
[T Simular Importes en Pesetas

Importe Seleccionado 353,03 Total Recibos m

Guia rapida | 30



1,9. Wolters Kluwer
A3 Software

a3ASESOR | ges

Diario de ventas
Al listar el Diario de Ventas tiene la posibilidad de seleccionar las facturas rectificativas.

Listado de Diario de yentas |

5 dd H

Empresa 1 A3DEMOSTRACIONES

Crtorios de Selocoion |
Serie |1 Ejercicio (13 Tipo de Documenh‘.IIF!ectificativa a
Codigo Cliente Desde lﬂ Desde el primero

Hasta Hasta el diltima
Fecha Desde |00/00/00 |ﬂ Fecha Hasta |00/00/00 |i,
Documento Desde Documento Hasta

Comercial lﬂ Todos
R
@ Normal & Por Fecha
¢ Ampliado [con detalle] ' Por Documento
¢ Ampliado [con detalle y agrupado por cliente] " Por Cadigo Cliente
" Comisiones " Por Razén Social

{~ Total Facturado por cliente

Alta de proforma (Presupuestos)
Para crear una proforma o presupuesto, de manera manual, acceda a Facturacion / Facturacion Manual y
pulse el boton E

Mueva Proforma |

_Datos |

Cliente | 2 |ﬂ|GDMEZD|Az.JAV|EH |

Serie |1 —|

Expediente |00002/13/000032 Iﬂ

Nro. Factura | 1 Elﬂ
Tipo Documento |

" Factura

{~ Factura Rectificativa

IF Proforma [Plesupuestus]l
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En esta ventana informe los datos y en Tipo de Documento indique Pro forma. Si el cliente y el
expediente tienen conceptos pendientes en la fecha indicada en el apartado de Utilidades / Cambiar
fecha, automaticamente trasladara los datos a la pro forma.

onx|« |y EIEN*|? HEsws

Empresa 1 - AIDEMOSTRACIOMES Nro. Proforma 0000001
Cliente 2 - GOMEZDIAZ, JAYIER Serie Contable 1
M Datos Identificativos T Notas

to Fiscal Henzual [#P

P. Pago B.Exenta | B.Imponible | Cuota IVA Retencion Provigion Rec. Equiv. . Liquido

P T 2 o O R R
- -

rl_’asala Fra. T_Aceplal rEancelal

Si pulsa:

. La proforma se convierte en una factura y automaticamente creara el correspondiente
recibo y apunte contable.

. Se graba el presupuesto o proforma.

. No se graba el presupuesto o proforma, quedando de nuevo todos los conceptos como
pendientes, en Facturacion / Entrada de datos.

Guia rapida | 32



@. Wolters Kluwer
A3 Software

A3ASESOR | ges

Modificacion de facturas

Para modificar una factura, acceda al apartado Facturacién / Facturacién Manual, seleccione la factura
que desea modificar y haga doble clic sobre ella.

B Facturas |
SI==0E BS Ml =23 jae Jwmco Jec jre [l v ojcu Jex
Empresa 1 - AIDEMOSTRACIOMES Nro. Factwra 0000001
Cliente 2 - GOMEZDIAZ, JAYIER Serie Contable 1
[ Detalle de Factura ] Datos |dentificativos Motas

Descripcion Honorarios

scal Hensual [#P 155, 40

]

AUTOND Pago de Autdnomos correspondiente al mes de [#P 265,00
1
DEVOLUCIOM DE PROYISION -100, 00
hd
3

Cuota VA | Retencion | Provision | fos. Equiv. | L. Liguido _|
265,00 158540 3263 3

-100.00 B30

¥ Ver descripciones completas de lineas de factura I~ | Simular factura en Pesetas

Una vez realizadas las modificaciones necesarias pulse [Aceptar |8

Una de las modificaciones que se pueden realizar en una factura, ademas de incluir nuevos conceptos
facturables o modificar los existentes, es devolver una provision de fondos recibida anteriormente o parte
de ella.

Para ello, pulse el boton E de la barra de herramientas e informe el importe que desea devolver.

Facturar Provision x|
Saldo del Expediente 1. na
Importe a devolver 50,00

Descripcidn |DEYOLUCION DE PROYISIOM ;I

hd|

Cualquier modificacion que se haga en una factura modificara los recibos pertenecientes a ella, de
forma completamente automatica, No sera asi al revés: la modificacion de un recibo no modifica la
factura.

Ademas, las modificaciones Unicamente pueden hacerse en el caso que todos y cada uno de los recibos
estén pendientes.
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Facturacion por expediente
Dispone también de la posibilidad de facturar un Unico expediente, para ello acceda al pro%) expediente
desde la opcion Datos / Expedientes del menu principal de la aplicacion, y pulse el boton

® Expediente

ooXi« |/ EENE]? F=kes \LE [Fe [DF JvE

Empresa 1 A3DEMOSTRACIONES Cliente 2 GOMEZ DlAZ, JAVIER

Datoz Adicionales T Citas y Tareas

Identificacién

Dalos de Seguimiento

Cadigo | 00002/13/000032 Fecha de Apertura | 25/03/13
Titulo [FISCAL

Fecha de Proxima Accién |00/00/00

Tipo |1 Iﬂ FISCAL Fecha de Ciene |00/0000
Responsable |SUP Supervisor

(W1 ™

La aplicacion nos mostrara la ventana de alta de factura.

Mueva Factura

Cliente | 2 H|GDMEZD\AZ,JAVIEH |

Serie |1 —|

Expediente |10002/13/000032 m

Nro. Factura 1 EI

& Factura

% Factura Rectificativa

{© Proforma [Presupuestos]

i [ e |

Y nos creara la factura con todos los conceptos pendientes de facturar de dicho expediente.

g Facturas

006 < > B S+ |2 [ P MR |co Jcc e
Empresa 1 - AIDEMOSTRACIOMES Nro. Factura (0000001
Cliente 2 - GOMEZDIAZ, JAVIER Serie Contable 1

M Datos |dentificativos T Notas

Descripcion Honorariog a Provisiones
i amiento Fiscal Hensual [#P 155,40

]

Pago de Autdnomos correspondiente al mes de [#P

P. Pago B. Exenta B. Imponible | Cuota IVA Retencion Provision Rec. Equiv. I. Liquido

T e | a0 | omes T m
v -

T_Aceplal TEanceIal
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Desde el apartado Facturacion / Facturacion Automatica puede generar las facturas sin intervencion
directa del usuario.

Facturacion Automatica x|
Hid

Empresa 01 A3IDEMOSTRACIONES

Tipo Documento m
Fecha Factura |25/03/13 | i
Clientes Desde
Hasta
Serie (0 —_l
Tipo Expediente u| |
Einmraeons
¥ Facturar Cuotas I” Imprimir mientras se factura

¥ Facturar Expedientes

[¥ Traspasar con desglose ] |

[~ Devolver Provisiones de Fondo
I= Solo de Expedientes Cerrados
[T Generar por Orden Alfabético

[T Listar Relacion de Facturas por debajo
de coste

Fimo Facnacin [Deshacs [[Focas |

Marque el tipo de elementos que desea facturar:
o Facturar Cuotas: Facturara tanto las cuotas asignadas a un expediente como las independientes.

o Facturar Expedientes: Facturara todos los conceptos facturables incluidos en los expedientes
seleccionados. (Si no marcamos también Facturar Cuotas, éstas no las facturara aunque estén
incluidas en un expediente).

« Devolver Provisiones de Fondos: Restara al importe de la factura las cantidades depositadas en los
expedientes en concepto de Provisiones de Fondos.

e Generar por orden alfabético: Se activa cuando hacemos una seleccion de clientes.

Para cada Factura que se genera, se realizan automaticamente las siguientes funciones:
e Crea los recibos que correspondan.
o Contabiliza su cobro si se ha generado cobrado.
e Genera los vencimientos en la Cartera de Gestion de Cobros y Pagos de a3ASESOR | eco | con.
e Realiza el apunte contable de la factura.
e Actualiza las fechas de préxima emisién de las cuotas generadas.

e Actualiza el Saldo Disponible de Provisiones de cada expediente del cual se hayan tomado
Provisiones para devolverlas en la factura.

o Lista las facturas (opcional).

Una vez generada la facturacion, tiene la posibilidad de deshacerla para que todos los conceptos queden
de nuevo pendientes.

Para que esta opcion sea efectiva, no debe realizar ninguna operacién desde la facturacion que desea
deshacer. Todo aquel concepto o cuota que no esté asociado a un expediente sera eliminado al deshacer
la facturacion.

Desde el apartado Facturacion / Facturacion Manual puede realizar una busqueda de las facturas
generadas automaticamente.
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Listado de facturas

Para realizar el listado de facturas acceda al apartado Facturacién / Listado de Facturas.
Desde esta ventana puede seleccionar las facturas a listar y el formato que desea utilizar.

Listado de Facturas x|
C1E| Hd =5
Empresa 1 A3 DEMOSTRACIOMES
Limites Seleccion
Formatoe de Factura
Serie [ Eierc. 23 [Q[FACTURA WORD LEY 1496/2003 |
Ladign Lliente g Desde :Iﬁ [~ Solo Clientes con Formato Seleccionado
Hasts E Moneda del Listado ||a Maneda del Cliente ¥ |
Fecha Factura Desde a Mens. Comercial —|
Hasta g [¥ Enviar e-mail o generar a disco mediante PDF
Mimero Factura Desde
" Criterios de Ordonacion |
Hasta
" Por Na de Fact
Tipo Documento | Todos o G
= Por Cadigo de Cliente
[T Incluir Facturas ya Listadas PR
i Por Orden Alfabético [del ejercici lecci do)
oo |

Los formatos de factura son aquellas plantillas que sirven como base para dar un determinado aspecto o
forma a las facturas que se emitiran. En estos formatos se definen los campos que apareceran, su
ubicacion, aspecto, etc.

Tipos de formatos
La aplicacion tiene definidos por defecto varios formatos de facturas que se distinguen segln el método
que se utilice para su creacion / edicion y para su emision.

o Normal: No puede editarlos el usuario y estan disefiados para emitir facturas a través de impresoras
matriciales.

e Grafico: No puede editarlos el usuario y su disefio esta orientado a su emision con impresoras Laser.
Pueden contener distintos tipos de letra, recuadros, colores, etc.

e Word: Puede editarlos el usuario. Su edicion se realiza a través de Word, aprovechando todas las
prestaciones de esta herramienta.

Si desea modificar o crear nuevos formatos, acceda a cualquier punto desde el que se pueda listar una
factura, por ejemplo desde Facturacion / Listado de Facturas, y en el campo de “Formato de Factura”

pulse el boton ldl para acceder a la relacion de facturas.

Listado de Facturas : x|

S5 Hd =E]

Empresa 1  A3DEMOSTRACIOMES

Limites Seleccidon

Formato de Factura
Serie [0 |Ejerc. 25 [ FacTURA WORD LEY 1436/2003
Cédigo Cliente Desde :ﬁ ™ Saln Clientes con Formatn Seleccinnadn

e Los botones de la barra de herramientas permiten dar de alta y eliminar diferentes formatos.
« La modificacion hace referencia Unicamente a los datos descriptivos.
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e En el caso del alta, se crea un formato Estandar, que debera ajustarse posteriormente si asi se

desea.

Tabla de Formatos de Factura y Recibo : |
L] (=]

Cod. Descripcion Tipo Lin./Pag. Calidad

19 FACTURA-RECIEO HATRICIAL [PRE-IMP & 2H]  Factura-Recibo 72 Mormal — «
20 FACTURA-RECIBO HATRICIAL [PRE- IMP B 2M)  Factura-Recibo 72 Hormal

21 FACTURA MATRICIAL [PRE- IMP & 2H]  Factura 48 Hormal

22 FACTURA-RECIBO LASER Factura-Recibo Grafica

23 FACTURA LASER Factura Grafica

24 FAC-REC LASER LEY 1496/2003 Factura-Recibo Grafica

25 FAC-REC LASER LEY 1436/2003 [SIM MEM)  Factura-Recibo Grafica __|
26 FACTURA-RECIBO WORD [SIM MEMERETE]  Factura-Recibo Word

27 FACTURA WORD S|H MEMBRETE Factura Lord

29  FACTURA WORD LEY 149 ;

20 FACTURA WORD LEY 14983’2003 [SIM HEM]  Factura Yord z

[ coni ] B hooptor Earcear |

o En la parte inferior de la ventana dispone de unos botones con las opciones de Editar o Copiar que
solo aparecen cuando el formato en el que se esta posicionado es de “Calidad Word”.

o Copiar: Permite que la forma y disposicion del formato en el que se esta posicionado se copie sobre
otro de Calidad Word cuyo codigo se solicita en la ventana que aparece al pulsar Copiar.

x|
Formato origen
29 - FACTURAWORD LEY 1496/2003
Formato destino
[FACTURA PERSONALIZADA |

rEanceIal

Copiar un formato ya existente es la forma mas comoda de realizar modificaciones en un formato sin
tener que definirlo desde el principio. Una vez creado el nuevo formato, puede editarlo para modificarlo.

~lslx]
¢ fychiva  Edicidn  Ver Insertar Formato  Heramierkss  Tabla  Veptana 2 Escriba una pregunta - %
NEEHRSIGRIVE BB 9 - -\gg oE .|£ﬂ.100°/ - @Immma!
i A4 Normal + Arial + Avial -0 - N & s ([E=E
: B campo de Datos [l Campo Caleulado B Cuerpo de Fachura [l Insertar Recibo .Edltar Redho !
[l SRR, BFENTEENEE SNEE-REEE- SRR ENEE I TR B tE REFENE: - SR SRS R RIS TR | Z

Razén-Social-de-Empresa-Emisoraf
=Direccion-Fiscal-Empresa-Emisoraf
E:édig_o- Localidad-de-Expedicion]
=Tel.-Teléfono-del- Fax-Fax:del:Emisort
M.LF.-NIF-del-emisor-de-

riteval Referen cia-tenea: COige Referencia Fera |

Razan Socialf
Direccidn-de-Enviof

Al Cddigo-Postal--- Municipio-del-cliented
T Provincia
— =MIF- Cliente
= FECHA wrsrreesmrseessesssC LIEHTE- Ho-e-- TR DO SO A0 O FACTa) BLE J
= Fecha Factura® Codiga:  |= MumFacty ‘-HT |
i
T
. [F -FEC CRIPCIO HID.-=-=-PRECIO: W =emesetye DT O romeemee s CARGO G oeeeeeee = ABO NO S
N <=Fech |<<Descripcion del Conceptoss: z<lni| <<Importe| <<Porc | <<A3Calculofl <<Importe o
- ade- dades| Unitario=>q entaje: mporte-Meto| Provisiones-de
- Concept S de de Fondo =
- [ Descu| Honorarios(x| Recibidass> =
- ento=>4 Unid.)+importe N
N de-Pagos +
o~ Male e doe Ll
 Dipujar = ¢ | Autoformas = ™\ \DOQ‘?:I@@LQ'ﬁ'A'ET;:I‘ﬂ!
Pag. 1 Sec, 1 11 A 10,Gcm Ling 1 Cal 1 GRE MCA EXT S5S0OB  Espafiol (Es
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Recibos y remesas

Mantenimiento de Recibos

El apartado Cobros / Mantenimiento De Recibos permite consultar y/o modificar un recibo, ya sea de
origen “Facturacion Automatica” o de origen “Manual”.

Relacion de Recibos x|

Bl 5 edid

Empresa 1 - A3IDEMOSTRACIONES Telefono Cliente 902333300
[ Simular Importe:

-
Importe Seleccionado 453,03 Total Recibos 453,03 W

[Rceptar [[Eancelar

El boton E de la barra de herramientas permite localizar recibos en funcion de determinadas
condiciones.

Seleccion de Recibos : x|

Por nimero Por Fecha Por Importe Por Comercial

Cliente Desde 2 |ﬂ Hasta 2
Fecha Expedicion Desde  |[00/00/00 |a Hasta |00/00/00
Fecha Vencimiento Desde |00/00/00 |a Hasta [25/03/13

Situacion de Cobro  |Mo Cob.

L.

Cobro de recibos
Desde la ventana Relacion de Recibos tiene la posibilidad de Cobrar o Devolver uno o varios Recibos.

Una vez realizada la seleccion de los recibos que desea cobrar o devolver, pulse el boton derecho del
raton y marque la opcion correspondiente.

Relacion de Recibos x|

lldmliy] 5] edid

Empresa 1 - A3DEMOSTRACIOMES Telefono Cliente 902333300
imular Imj

Cobrar
Devolver

Seleccionar Todos

Al pulsar “Cobrar” accedera a la ventana que le permite informar la fecha de cobro y la cuenta de
tesoreria del pago.

Fecha de Cobro 20/03/13
Cuenta de Tesoreria |57000000

[T Contabilizar en un asiento
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Devolucioén de recibos
Dispone de tres opciones para devolver recibos:

e Acceder al recibo que desea devolver. Si esta remesado, la aplicacion emitira un mensaje
indicandolo y dara la opcion de devolverlo desde ese mismo punto, indicando la fecha de
devolucion.

Recibo Remeszado

@ Elrecibo ests remezado v no ze puede modificar. jDesea devalverlo?

o Si el banco devuelve un recibo en disquete, existe la opcion de realizar la devolucion automatica
desde Cobros/ Importacion de Devoluciones.

Importacion de Recibos Devueltos I x|

S |5 W 7

Camino de Acceso |[&:

Nombre del Fichero |[DEYLELTO.DAT

s

i+ En la Fecha Indicada en el Soporte

" En otra Fecha |[25/03/13 »

e Entrar en la remesa bancaria y desmarcar el recibo devuelto. Al hacerlo, la aplicacion emite un
mensaje preguntando por la naturaleza de ese cambio. Si pulsa que si, el importe de la remesa no
variara, y el recibo quedara devuelto y de nuevo pendiente.

Sacar Recibo de la Remesa [

\?/I £El reciba ha sido devuelka por el Banca?, Sicontesta MO a esta pregunta, el recibo serd eliminado de la remesa.

Si I Mo |
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Alta de recibos manuales

Desde a3ASESOR | ges tiene la posibilidad de dar de alta un recibo manual, sin necesidad de crear una
factura. Esta opcion se suele utilizar para cobrar recibos pendientes de aios anteriores en los que ya esta
contabilizada la factura.

Relacion de Recibos x|
Sllq=] &
Empresa 1 - A3IDEMOSTRACIONES Telefono Cliente 650235653
[~ Simular Importes en Pesetas

[Fecven © Cliente  [Fomercial [Eje [Ser | Origen  [Nro.Rec Fen[Fec.Exp
£ i Cif

) HARTT i 10 1 Factura

10 1 Factura

-
Importe Seleccionado 703,24 Total Recibos 91298 Op
Frconor JEonerer]

Acceda Cobros / Mantenimiento de Recibos y pulse el boton E de la barra de herramientas.

CeTE— x
Empreza  1- 43 DEMOSTRACIOMES
Cliente [30022[ ] TEA NALIZA, 5.4 ]
Serie |1 Dom.Cobro IBanco1 ﬁ
Fecha [25/03/13 |
Importe 125,23 —|

[~ Mamero de recibo manual

Mro. Recibo I}

Yencimiento

Informe en esta ventana:
e El codigo del cliente, el importe y la fecha.
e Serie. a3ASESOR | ges dispone de nueve series, cada serie puede enlazar con una empresa contable

0 no, y se enumera independientemente. Por defecto los recibos manuales de cada serie empiezan
con el nimero uno.

o Domicilio de cobro: Por defecto se propone lo informado en el “Banco 1” del cliente, si se han
informado datos bancarios en la ficha. Si lo desea puede seleccionar “Ninguno”.

¢ Nro. Recibo. Si marca el indicador “Numero de recibo manual” puede indicar un nimero distinto al
propuesto automaticamente.

e De esta forma dispone de dos numeraciones por serie, la serie cuyo origen es la facturacion, donde
los recibos tienen el mismo nimero que la factura y la numeracion de recibos manuales.

e Vencimiento: Para dar de alta un nimero de recibo con varios vencimientos, informe cada recibo
con el mismo nimero y vencimiento 1, 2, con un maximo de seis vencimientos por recibo.

Una vez creado el recibo podra acceder a él para modificar cualquier dato, indicarle si es remesable o no
y realizar el cobro.
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Remesas de Recibos

Desde la opcion Cobros / Remesas de Recibos tiene la posibilidad de confeccionar remesas bancarias
mediante la seleccidn de recibos pendientes de cobro o devueltos.

Pulse el boton E de la barra de herramientas para dar de alta una nueva remesa y en la ventana “Nueva
Remesa” informe los datos generales de la remesa:

e Lafecha en la que se realizara la remesa, una vez cerrada la remesa ya se indicara la fecha de
contabilizacion del cobro en a3ASESOR | eco |con.

o El banco del despacho.
e La serie de facturacion.

Nueva Remesa x|

Empresa 1 - 43DEMOSTRACIONES

Fecha Remesa [25/03/13 |a Tipo Remesza |Bancara ﬁ
Banco Empreza |C.4. ' PEMS. DE BARC 2100-1117-30- 1111111111 ﬁ
Serie |1 |
|
~ Pesetas * Euroz

=

Al pulsar [0 accedera a la seleccion de recibos, que puede efectuar entre fechas de vencimientos,
entre importes, segin domiciliacion bancaria y/o por cliente.

Importacion de Recibos a incluir en la remesa x|
| Cddigo | | Bancos del Cliente |
Ejer. E Dlig.ITodOS ﬁ {* Todos loz Bancos [excepto tarjetas]
Rec.Desde | Hasla| | " Sélo los seleccionados
—| " Todos excepto los seleccionados
Primer Yencimiento |00/00/00 T u|
Ultimo Vencimiento |00/00/00 oo |
0000 u|
Importe minimo recibo oo u|
Importe maximo recibo oo In|
Importe maximo remesa
| 1 Iﬂ| Tom | [~ Excluir los recibos que no tengan Banco
odos
[~ Solo los vinculados al banco de la remesa

==

« Si no marca ninguna opcién, la remesa se formara con todos los recibos pendientes de la serie
seleccionada.

e Simarca la opcion “Excluir los recibos que no tengan Banco” no se incluiria los recibos del cliente
sin banco.

e La opcion “Solo los vinculados al banco de la remesa”, permite seleccionar todos los recibos de los
clientes que deban remesarse por el banco definido en la ficha del cliente. Para ello, debe tener
informado el banco de la remesa en Datos / Clientes / Facturacion.

Pulse N para importar los recibos que cumplan las condiciones especificadas.
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Una vez comprobados los recibos que se incluiran en la remesa, pulse el botén [ Remesar | para generarla.

Relacion de Recibos x|
sl 44
Empresa 1 A3DEMOSTRACIOMES Moneda de la Remesa Euros
Remesa 20130901 Banco CA Y PENS. DE Agencia Ciutat Judicial Cta. 301111111111
ec Ven ' Cliente [E ' Origen m Rec F ec Exp ' Importe ' Bancn
HiR f 10 1 Factura 11 15 I - |
T?.-"DS.-"13 DDUDB HAHTDS CORRALES, SAH.‘\ 10 1 Factura 41 1?!08#’13 103,74 2100 [
20409413 90022 TEA WALIZh, S.4. 13 1 Manual 30001 1 20409413 50,00 0000 [4
i
Nimero Recibos 3 Total Importe 862,98
mp. Recibos ' Remesar ' Cancelar

Accedera a la ventana de datos generales de la remesa, para informar, si lo desea, la fecha de
contabilizacion de ésta.

Remesa de Recibos x|

Empresa 1 - AZDEMOSTRACIONES

Cadigo Remesa | 20130901 Sene |1
Fecha Remesa | 26/09/13 Tipo Remesa |Bancaria
Banco Empreza | 2100-1111-30-1111111111
Importe 26233 || Fecha Contabilizacién [26/03/13 Hﬂ

=

Pulse [Aceptar | y se generara la remesa.

i Remesas de Recibos x|

251 2

Empresa 1 A3DEMOSTRACIOMES

rBancu de la Orden de Pago rAgencia r Cuenta r Impnlte ﬁlpl:l

09/13 C.&. % PEWS. DE BARCELONA 1111 30111111111
20081001 21710708 C. .l’. ¥ PENS. DE BARCELOMA 2053 712154230012 1.201, .'-"E B

Los botones de la barra de herramientas permiten:
. E Imprimir los recibos de la remesa en el formato indicado.

. E Generar el soporte magnético con los recibos contenidos en ella.
En este caso podra escoger la Norma del Consejo Superior Bancario segun la cual se generara el
soporte: Norma 19, orden de adeudo como consecuencia de domiciliaciones o Norma 58, créditos
comunicados en soporte magnético para su anticipo y gestion de cobro, descuento de recibos.

. Generar la remesa para banca electronica. En este caso también puede seleccionar, entre otras
condiciones, la Norma segun la cual se generara la remesa (Norma 19 6 58).
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Esta prestacion esta pensada para los usuarios que liquidan impuestos de sus clientes por cuenta de los
mismos.

Se accede desde el apartado Cobros / Liquidacion de Impuestos, siempre y cuando esté activo el
indicador “Utiliza Liquidacion de Impuestos” del apartado Utilidades / Parametros Generales / Perfil de
Trabajo.

Permite generar remesas a partir de la seleccion de Pagos Delegados Previstos (facturados o no) de un
determinado periodo.

Cada remesa podra marcarse como Pagada o Pendiente; sin embargo se contabilizara de forma
independiente para cada Pago Delegado.

Liquidacion de Impuestos con cargo a la Empresa ﬂ
Emprezsa 1 A3DEMOSTRACIOMES Fecha 26/09/13 Remesa 20130301
Banco C.& Y PENS. DE B&RC Pago Delegado AUTOMO Periodo 09413
Clien. Razdn Social Importe Provizionado Saldo. Exp. Rem. Fact.
-100.00 M M B
hd|
Total Importe Total Provisionado
[ mson || wEm |
Pulse doble click para remesar el pago delegado. - - _i

En esta ventana puede consultar para cada cliente:
o Elimporte del pago a realizar.

e En la columna provisionado, aparecera la cantidad igual al importe del pago si esta incluido en una
factura cobrada.

e Se muestra el saldo del expediente para saber de forma rapida si el despacho puede asumir ese
pago.

e Elindicador “Remesa”, se marca automaticamente en aquellos pagos que estén en una factura ya
cobrada. Puede marcar o desmarcar los que considere necesarios.

e Elindicador “Facturado” aparecera marcado si ya ha sido facturado.

Una vez realizada la remesa, ya puede emitir un listado, y al acceder a la opcion “PAGAR”, se generan los
asientos de pago de los impuestos en a3ASESOR | eco | con.

En el caso de liquidacion a cargo del cliente el boton “PAGAR” se convierte en “PRESENTAR”, ya que no
se realiza ninglin asiento contable.
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Listados

Desde el apartado “Listados” del menu principal, puede obtener los siguientes listados:
o Diario de Ventas.
e Generador de Informes.
e Listados Analiticos
e C(Cartas.
o Etiquetas.
o Ficheros ASCII.
o Estadisticas.
e Facturacion.
e Retenciones.
e Listado de Recibos de Impagados.
e Listado de cuotas.
Diario de ventas

El Diario de Ventas permite realizar un listado resumido de las facturas listadas con tres niveles de
detalle:

e Reducido.

¢ Ampliado con detalle.

e Ampliado con detalle y agrupado por cliente.
Generador de Informes

El Generador de Informes permite al Despacho tratar los datos que contiene el mantenimiento de Clientes
y Expedientes de forma mas flexible.

Desde la opcion Listados / Generador de Informes, seleccione el tipo de listado:

o Listados Analiticos, confeccionados a partir de cualquier dato contenido en los mantenimientos de
Clientes, Expedientes y Clientes Potenciales, estructurado y ordenado a la medida del usuario.

o Cartas personalizadas y Mailing.
o Etiquetas para cartas.
e Ficheros ASCII para importar a otros programas (editor externo, Hoja de Calculo, Base de Datos).

Seleccione la Base de Datos a utilizar, pudiendo optar por tratar datos de Clientes o Datos de
Expedientes.

Generador de Informes Analiticos ; x|
2 Ef= EP |
r Clientes Expedientes Clientes Potenciales ]
Seleccion
F b
& Razon Social / Apellidos S
" Cadigo I—Iﬂ|
 NLLF. ' Condiciones Seleccion
Desde Condiciones Ordenacion
Hasta
Ftoo P son |
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En la parte derecha de la ventana seleccione el formato a utilizar, por defecto, la Aplicacion proporciona
una serie de plantillas ya definidas.

Formatos de Informes Analiticos de Client

(4] =] ENEY EYS] el

|x

Caod. Denominacidn

' Aceptar
1 Listado de direce Salir
2 Relacion telefdnica =
3 Relacidn de clientes Editar
4 Domicilios Bancarios r—'
5 F. de Clientes por Provincia pelecein:
£ Clientes no Remesables Dldenacién
7 R. de Clientes por Tarifaz

Copiar

Tiene la posibilidad de variar las condiciones de seleccion y de ordenacién para los listados generados
en este momento, sin que afecte a las condiciones asociadas al formato utilizado.

Listado de Estadisticas

Desde la opcion Listados / Estadisticas la aplicacion suministra informacion estadistica del volumen de
actividad de su despacho, efectuando un analisis detallado a nivel de Facturacion.

Permite obtener un listado analitico de la facturacion realizada en un periodo determinado agrupado por
secciones estadisticas.

Estadisticas de Facturacion x|

85 H Hd

Empresa 1 A3DEMOSTRACIONES

e Bt e |
= Por Cpto. Facturable y Seccitn = Por Cliente y Seccion
" Por Cpto. Facturable y Meses i+ Por Cliente y Agrupacion:
Clientes |
Cliente desde |F'limer0
Cliente hasta |U|til'ﬂ0
Ry —

Primera fecha Ultima fecha Cdd.comercial
|
codiga| [ |

|
% Facturas " Rectificativas " Abonos = Todo
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Este listado se puede solicitar:

e Por Concepto Facturable y Seccion. Emite para cada seccion el conjunto de conceptos asociados,
junto con el nimero de unidades y el importe facturado a nivel de concepto y de total por seccion.

e Por Concepto Facturable y Meses. Refleja para cada seccion, el conjunto de conceptos facturables
asociados detallando por meses el importe y el total por seccion y por mes.

e Por Cliente y Seccion. Contiene el total facturado por cliente, desglosando por seccion estadistica.

e Por Cliente y Agrupacion Estadistica. Se emite una estadistica por clientes (una linea por cliente)
en la que cada columna (nueve como maximo) contiene los importes correspondientes a un grupo de
Conceptos Facturables definido por el usuario.

Puede definir varios formatos de estadisticas, donde cada una puede tener agrupaciones de Conceptos
Facturables distintas en sus columnas.

Listado de retenciones

Desde el apartado Listados / Retenciones puede listar por pantalla o impresora una relacion de clientes a
los que se les haya emitido facturas con auto retencion indicando el importe total retenido a cada uno de
ellos.

Ademas, podra optar por obtener el desglose de facturas de cada cliente, activando, para ello, el
indicador correspondiente.

Listado de Recibos de Impagados

Este listado permite enviar a los clientes morosos, por e-mail o bien guardarlas en un directorio en
formato PDF, una carta con la relacién de recibos pendientes o devueltos que tienen acumulados.

Listado de cuotas

El Listado de Cuotas se obtiene desde la opcion Listados / Cuotas del menu principal, y permite la
obtencion de un listado de todas las cuotas periddicas con vencimiento comprendido entre las fechas
especificadas y agrupadas por cliente.

Desde esta ventana es posible realizar una Simulacién de Cuotas a generar en la proxima facturacion.
Para ello es necesario informar la fecha en el campo "Préxima Generacion”. El programa emite un listado
de las cuotas que se generarian si se efectuara la facturacion del periodo.

También es posible obtener un listado que incluya Unicamente las cuotas vinculadas a la empresa en
curso, o bien un listado que englobe las de todas las empresas definidas.

El listado se emite ordenado por cliente, pero el usuario puede escoger si dicho orden es por su codigo o
por su Razon social.
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Pueden enviar informacion Pueden recibir informacion

a3ASESOR | eco

a3ASESOR | con a3ASESOR | eco
a3ASESOR | ges

a3ASESOR | soc a3ASESOR | con

a3ASESOR | ren a3ASESOR | nom

a3ASESOR | nom

e En las aplicaciones que pueden enviar informacion se puede parametrizar que se traspasen hacia
a3ASESOR | ges, honorarios y pagos delegados, segln los trabajos realizados para cada cliente.

o En las aplicaciones que pueden recibir informacion, desde a3ASESOR | ges puede enviar los datos de
facturacion a su contabilidad y ademas traspasar las retenciones practicadas a las correspondientes
empresas de nominas para el 110.

Enlaces: Datos que se pueden traspasar de un programa a otro.
Entorno: Tablas comunes entre las aplicaciones que estan en el mismo entorno.

e Para realizar enlaces es necesario informar en “Parametros Generales” de cada aplicacion los
caminos de las demas aplicaciones. No es imprescindible que estén Integrados. Recomendamos estar
integrados para tener todas las ventajas del entorno.

e Excepcidn: es necesario que para realizar el enlace de a3ASESOR | ges hacia a3ASESOR | nom de
las retenciones realizadas a empresas esté integrado, ya que a3ASESOR | ges necesita conocer qué
cliente tienen empresas en a3ASESOR | nom para traspasar dicha retencion a esas empresas.

Es decir, que si ademas de informar los caminos las aplicaciones estan integradas puede consultar datos y
tablas comunes.

Enlaces hacia a3ASESOR | ges

Desde a3ASESOR | eco | con | nom | soc | ren es posible traspasar honorarios y pagos delegados de un
determinado cliente hacia a3ASESOR | ges para su posterior facturacion.

e Podemos parametrizar que por calcular o realizar un proceso concreto podemos realizar un enlace
que traspase honorarios y pagos delegados para su posterior facturacion.

e Para realizar este enlace es necesario informar los caminos de las aplicaciones, informar el cédigo
de cliente al que queremos enviar dicha informacion para su posterior facturacion y el expediente
al que se asociaran los datos. Una vez informado a quien queremos enviar la informacion le
indicaremos qué datos queremos traspasar para cada cliente. A esta parametrizacion particular le
llamaremos “Perfil de Facturacion”.

e Toda la informacion traspasada desde otros programas quedara reflejada en Facturacion / Entrada
de Datos como Conceptos Facturables (Honorarios) y pagos delegados pendientes de facturar.

e No es necesario estar integrado (tener base de datos comun).
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Enlaces de a3ASESOR | ges hacia otras aplicaciones

Enlace contable hacia a3ASESOR | eco | con. Este enlace permite traspasar toda la facturacion
realizada en a3ASESOR | ges a nuestra empresa contable.

Enlace de retenciones hacia a3ASESOR | nom. Permite traspasar a la empresa de némina, las
retenciones practicadas a determinados clientes, para realizar el Modelo 110. En este caso, es necesario
estar integrado.

Desde a3ASESOR | ges para realizar el enlace hacia a3ASESOR | eco | con | nom debe informar el camino
de acceso de las diferentes aplicaciones, en el apartado “Parametros Generales”.

Para configurar la confidencialidad de la aplicacion es necesario entrar en la aplicacion con el usuario SUP
(Supervisor).

ELl SUPERVISOR debe dar de alta todos los usuarios de la aplicacion. Para ello, debe acceder al apartado
Tablas/ Generales/ Responsables del menu principal.

Tabla de Responsables/Usuarios x|
70 & A
Cdod. Hombre
l:“ | Aceplal

ancelar

AHT  Antonio
CRS Cristina
FCO Francizco
SUP Supervisor

Ampliar

11 [

Como responsables de la aplicacion deberan darse de alta a todos los usuarios de la misma:
e Comerciales/ comisionistas de facturacion.
e Responsables de gestion de expedientes.

Una vez definida la tabla de usuarios, al entrar en la Aplicacion siempre sera necesario que cada usuario
se identifique con su codigo. Es recomendable poner como codigo las iniciales de cada persona.

El usuario SUP (SUPERVISOR) no se puede eliminar y es el que tiene todos los derechos de
configuracion de la aplicacion.

ELl SUPERVISOR puede establecer una clave de acceso para determinar a qué opciones del programa puede
acceder cada usuario.

Al entrar por primera vez a través del botén Confiden aparecera un mensaje advirtiendo que se activara
la Confidencialidad en la Aplicacion.

Proceso de Activacion de la Confidencialidad

Ha activado la confidencialidad de A3GES. A partir de este momento
ze necesita un nombre de usuario y una clave de acceso para poder
utilizar la aplicacion. Inici. te existe un io dado de alta,
cuyo codigo es SUP y su clave de acceso es AJ. Este usuario

ez el que debe usar para conectarse como Supervisor.

d I

Si desea i con el p L le que

1.- Cree los usuarios en la Tabla de Responzables y
asigneles un nivel de acceso a cada uno.

2.- Para mayor zeguridad. cambie la clave de acceso
del supervisor.
Si tiene alguna duda, le rogamos consulte en el Manual de Usuario
el apartado referente a Conlfidencialidad.

i Desea Continuar ?
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Para cada usuario del despacho que utilice la aplicacion puede:
¢ Informar la Clave de acceso al programa o contrasena.
e Activar el indicador Usuario Activo.
ed

Hombre AMP  Amparo

[~ Desactivar la Confidencialidad en la Aplicacidn

[ Cambiar Contrazefia por l:l ¥ Usuario activo

Pulse aqui para ver como afecta la LOPD a las aplicaciones A3

Mend Acceso  Meni Acceso  Mend Acceso
AW Entrads de aclurables 5

Cabr oz 5 Generacion de Pagos S Pr onez y Pagos 5

Dal os [ Facturacidn Manual 5

Listados L= Facturacidn &utomat ica S

Tablasz 5 Liztado de Facturas 5

Ut il idades L= Listado de Recibos S

-

Cuando un usuario se marque como “no activo” o todavia no se haya definido en el apartado
confidencialidad, no podra ser seleccionado desde la opcion de “Cambio de usuario”.

Para marcar los derechos del usuario sobre los diferentes puntos del programa, en la ventana se
representa en forma vertical, el men( de la aplicacion con todas sus opciones, de esta manera puede
indicar “S” o “N” haciendo “doble clic” sobre la opcion, dependiendo de si desea dotar o no de
confidencialidad algunos puntos a los que no desea que acceda el usuario.

« De esta manera cada vez que pulse sobre una opcion de men(, se cambiara el estado de la misma y
el de todas las subopciones que cuelgan de ella.

o Negar el acceso a una opcion de menud implicara que el usuario no podra entrar en ninguna de las
subopciones de dicho men.

e Siel usuario que se esta modificando es el propio SUPERVISOR, el acceso a todas las opciones
quedara siempre permitido.

o Siha activado la confidencialidad, y no quiere trabajar con confidencialidad, pulse el boton
“confiden.” situado en el usuario SUP y marque desactivar la confidencialidad de la aplicacion.

AMPLIAR. Sélo si dispone del Médulo de Control de Costes. Permite informar para cada responsable:
o ElImporte de coste/ hora.

e La Tarifa de Facturacion por hora.

De esta manera es posible averiguar el coste de las diferentes gestiones realizadas por cada responsable
del despacho, e imputar, si se desea, en factura.

Datos Ampliacion de Responsables 5[

Mombre AMP  Amparo

Importe de Coste por Hora | 1512

Precio de Facturacién Aconzejado por Hora | 48.15

=3
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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 Ultimos 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 l'D
que desaparecera cuando visualice dicho documento.

Al sistema de ayudas se accede pulsando el botén E o la tecla F1, desde el punto de la aplicacién en
el que se encuentra posicionado.

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

& Datos del Cliente

: x|
{2].4] =] =IKHi3 = | W B3 fsms e o |

Cliente 00002 - GOMEZ DIAZ, JAVIER

Identificacion Facturacion Cuotas Observaciones Ampliacion Entorno Integrado

| Datos de Filiacién | | Domicilio de Envio |
N.LF. 123456782 Siglas |&Y Avenida ﬁ
Razén Social |GOMEZ DIAZ, JAVIER Via Piblica |Cariet
Responsable |SUP ﬂ|8upervisor Nimero |3 |Esc|:| PisoEI Pla.|
Comercial [CM1 []|COMERCIAL T Municipio | Hospitalet de Liob
P.Contacto |GOMEZ DI&Z, JAYIER CP./Provin. |08302
Epigrafe IAE | CNAE| Cédigo Pais 011 ESPafis (E5)
Actividad Teléfono | 902333300 Ext
Fecha Alta |16/12/05 “’ Fec Ut Fact. [25/09/13 “, Teléfono 2 Exte
Fecha Baja m Fax
@ e-mail ([2viergomezEaidemostraciones. com
[~ Domicilio Fiscal distinto
Cuenta [43000002
Cta.Pagos Deleg. |43200000 |
Retencidn lﬂ 0.00
[~ Recargo Equivalencia.
[~ Cliente de Canarias/Ceuta o Melilla
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Novedades

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

& A3GES - Gestion de Despachos B i ;lglﬂ

Agenda Facturacion Cobros Datos Expedientes Cuotas Listados Tablas Utlidades Ayuda Salir

e Jex e e B IS

a3ASESOR S

Gestion de Despachos
Profesionales

Solucién integral de

7 gestion para Despachos i
“';‘ Wolters Kluwer | A3 Software Profesionales m

alinforma 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 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.

o 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.

B A3GES - Gestion de Despachos ) — @] x|

tos Expedientes Cuotas Listados Tablas Utiidades Ayuda Salir

a3ASESOR S

Gestién de Despachos
Profesionales

Solucién integral de azinforma
gestién para Despachos Tiene 1 comunicadofs] no leidofs]
X

3. Wolters Kluwer | A3 Software

@ asinforma
Ha recibido nuevos comunicados de A3 Software.

- Conozca como incluir o quitar un recibo de una remesa bancaria

Haga click en el link para visualizarlos.
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Consultas mas frecuentes en Internet

En el Area de Atencién al Cliente de la pagina Web de Wolters Kluwer | A3 Software
(www.a3software.com), dentro del apartado “Preguntas frecuentes” encontrara respuesta a las dudas y

A3ASESOR | ges

consultas mas frecuentes e informacion de las novedades y cambios legales que se hayan producido.

3. Wolters Kluwer A3 Software

Consultas y soporte técnico

@ Inicio

& Ultima hora

I* a3ASESCR | nom

I a3pre

P a3man

I nom web

I a3EQUIPO | intranet
I» a3EQUIPO | Saas

I» 23ASESOR | eco

I* 23ASESCR | con

I a3ASESOR | scan

= a3ASESOR | ges

b Ultima hora

a3BOEFiscal

[* a3ASESOR | conases...

Inicio a3ASESOR | ges

iCémo copiar datos ...

identificado & Juan Antonio Cerrar Sesidn

A3ASESOR | GES

Buscar en Imdn a3ASESOR | ges =

CONTENIDOS MAS CONSULTADOS

Posibles causas por las gque Mo se ha podido dar de alta el
cliente en la empresa (823)

Primer nimero de factura del ejercicio 2013 (752

Version 5.92 de alzes. Mejoras y correcciones incluidas. (727)
Puedo facturar con fecha de enero del 2013 (e72

En 2013 como genero una factura con fecha 201

:Como enviar facturas masivamente por e-mail? (42¢
Nuevas listados en Ms Excel (320)
Como listar facturas con formato POF vy firma digital (314

Creacion de un formato propio de factura. Video explicativo

Buscar

CONTENIDOS MAS UTILES

Posibles causas por las gue Mo se ha podido dar de alta el
cliente en la empresa (1545}

Primer nimero de factura del ejercicio 2013 (1544

Puedo facturar con fecha de enero del 2013 (1438)

Version 5.92 de alges. Mejoras y correcciones incluidas. (1323
Enlace de entrada de clientes (1289

Enlace de entrada de Conceptos Facturables (1187)

En 2013 como genero una factura con fecha 2012 (1047)

:Como enviar facturas masivamente por e-mail? (100
Como listar facturas con formato PDF y firma digital (215

En 2012 como genero una factura con fecha 2013 (772)

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 lega

les 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 a3ASESOR | ges que utiliza actualmente.

A3BOEFiscal. Resumen. Estructura y organizacion territorial de la AEAT. - Mensaje (HTML) =lol x|
: Archivo  Edidon  Yer Insertar Formato  Herramientas  Acciones 2
! (-4 Responder | (Sl Responder atodos | (S Reenviar | o B3 LA | ¥ (S (3 X @ - % - A4 @ E PA E
De: adboefiscal@adsoftware, com Enviado el:  miércoles 20/02/2013 15:20
Para: AZBOEFISCAL
C

Asunto;  A3BOEFiscal, Resumen, Estructura y organizacion territorial de la AEAT.

Ad3BOEFiscal

RESUMEN

martes, 19 de febrero de 2013

Departamento de posventa

Disposicion Aplicaciones

Organizacion. Resolucidn de 15 de febrero de 2013, de la
Presidencia de la Agencia Estatal de Administracion

Tributaria, por la que se adoptan medidas sobre estructura ggmﬂ
organizativay se modifica la Resolucidn de 21 de septiembre azeco
de 2004, por la que se establece la estructura y organizacidn azoon

territorial de la Agencia Estatal de Administracidn Tributaria,
[Fecha de publicacion 16/02/2013)
1) Mo afecta a su aplicacién.

Buscador Entrada en vig
Ho procede 250252013

o
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Anexo

Iconos de trabajo

Mediante estos iconos accedera a funciones que complementan el proceso de introduccion de datos y
calculo de liquidaciones.

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

Z (Ctrl+0) Modificacion. Permite modificar la informacion de un elemento.

E (Ctrl+N) Nuevo. Permite incluir nuevos elementos en una relacion o en un mantenimiento. Por
ejemplo, dar de alta a una nueva sociedad.

E (Ctrl+E) Eliminacion. Permite eliminar los datos de una relacion o de un mantenimiento.

a a (F7 / F8) Anterior/Siguiente. Accede al anterior o siguiente elemento de una relacion o
mantenimiento.

E (Ctrl+L) Listado por Impresora. Facilita la obtencion de listados por impresora.

@ (Ctrl+P) Listado por Pantalla. Facilita por pantalla los datos de una relaciéon o un mantenimiento.
E (F9) Calculadora. Abre la calculadora.

E (F1) Ayuda. Puede acceder al sistema de ayudas.

E Acceso a Internet. Abre la pagina Web de A3, donde tiene la posibilidad de actualizar la aplicacion,
asi como acceder a las consultas mas frecuentes.
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