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Introduccion

a3ASESOR | agenda integra una gestion completa del despacho que incluye:
e Agenda integrada con a3ASESOR | ges y posibilidad de enlazar con MS Outlook.

e Control de procedimientos, citas y tareas. Le permite planificar las citas y tareas del despacho y
definir procedimientos a seguir para realizar determinadas gestiones.

o Control de Costes.

o Dispone de gestion de clientes potenciales con el seguimiento de acciones, presupuestos, mailing
y traspaso de potencial a cliente real de a3ASESOR | ges.

o Dispone de plantillas de documentos especializados que se podran adjuntar al cliente,
expediente, cita o tarea.

Acceso a a3ASESOR | agenda

Acceso desde a3ASESOR | ges

Los usuarios encargados de la gestion del despacho pueden acceder a su agenda, tienen la posibilidad de
generar los procedimientos citas y tareas a realizar por su equipo desde el expediente y controlar las
citas, tareas y costes.

El acceso a la Agenda puede realizarlo desde los siguientes apartados:

e Desde el expediente del cliente en a3ASESOR | ges puede acceder a las citas y tareas de ese
expediente.

¢ Desde el men0 principal de a3ASESOR | ges puede acceder a todas las citas y tareas de todas las
agendas sobre las que el usuario tenga derechos.

€ A3GES - Gestion de Despachos
Facturacibn  Cobros Datos Expedientes Cuotas Listados Tablas Utiidades Portal Asesor  Ayuda  Salir
Agenda ﬂﬁ@
Control de Costes

Listado de Citas v Tareas
Listado de Costes

d3ASESOR ges

Gestién de Despachos
Profesionales
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Acceso desde a3ASESOR | agenda

Los usuarios del despacho que no utilizan a3ASESOR | ges pueden acceder directamente desde
a3ASESOR | agenda, el usuario tendra acceso a todas las citas y tareas de todas las agendas sobre las que
tenga derechos. Ademas dispone de su propia agenda, entrada de tareas y gestion de clientes potenciales.

@ A3 Agenda

Agenda Costes Clientes Potenciales Tablas Utiidades Ayuda  Salir

Q3ASESOR [Tl

asinforma

Solucién integral de
gestion para Despachos

:9, Wolters Kluwer | A3 Software Profesionales

A3 AGENDA

‘ersidn 5.93 RED

Fecha 04/11/13

Usuario SUP - SUPERVISOR
Fecha Actualizacion 11/11/2013

Contacta con Wolters Kluwer | A3 Software
http:/ fwww, a3software. com

Instalacion

La agenda esta disponible con la version 5.71 o superior de a3ASESOR | ges por ello es necesario
disponer de dicha version para que aparezcan las nuevas prestaciones.

Una vez actualizado a3ASESOR | ges con la version correspondiente debe instalar a3ASESOR | agenda.

Al acceder por primera vez en a3ASESOR | agenda apareceran en a3ASESOR | ges las nuevas prestaciones
indicadas.

Caminos de instalacion
a3ASESOR | ges se instala en \a3\gesw y se accede con gesmenu.exe
a3ASESOR | agenda se instala en \a3\a3genda y se accede con agemenu.exe

Si trabaja en red, una vez instalada la aplicacion en el servidor, acceda a cada uno de los terminales para
ejecutar instalat.exe desde \a3\ genda\ y registrar la aplicacion.
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Conceptos basicos

Los conceptos basicos utilizados en la aplicacion son los siguientes:

e Tarea: Es un trabajo que el usuario debe realizar, con un nimero de dias disponibles para llevarla
a cabo y con una fecha de vencimiento.

e Cita: Es un tramite que hay que realizar un dia concreto a una hora concreta. Por ejemplo, una
reunion.

e Procedimiento: Es un conjunto de tareas o citas que son necesarios para realizar alguna gestion.
Las tareas y citas pueden estar separadas entre si un nimero de dias determinado. P. ej. alta de
la sociedad, alta en la seguridad social, inicio de actividad.

Alta y configuracién de los usuarios

El alta y la configuracion de los usuarios puede realizarla tanto desde a3ASESOR | agenda como desde
a3ASESOR | ges.

En cualquiera de estas dos aplicaciones acceda a “Utilidades / Confidencialidad /
Responsables/Usuarios” para dar de alta los nuevos usuarios o configurar los ya existentes.

Para configurar y dar de alta nuevos usuarios debe acceder a la aplicacion como “Supervisor”.

Seleccion de Usuario |

Codigo Usuario |SUP “I|SUF‘EFNISDF| |

Alta de usuarios

Pulse el boton E, informe el cddigo y el nombre de usuario y pulse

x
wio/T
Cod. Nombre Agenda
I .- |
ALG  fna Ldpez Garcia 5 ;l -
LGP Luisa Gomez Pérez Si
SUP SUPERYIS0R Si

nnfiden_
Froerie |

Configuracion de los usuarios de control de costes
Posicionado sobre el usuario que desea configurar pulse ["Ampliar§

x
w0 X

Cdd. Mombre Agenda

= T
ALG Ana Lpez Garcia TS [ Cancelar |
LGP Luiza Gimez Pérez Si

SUP  SUPERV [SOR Si -

I Agenda
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Para cada usuario informe un precio de coste por hora y un precio de facturacion por hora.

Datos Ampliacidn de Responsables |

Nombre SUP  SUPERWYISOR

Importe de Coste por Hora | 15

Precio de Facturacién Aconzejado por Hora | 18

=

La aplicacion utilizara el precio de coste por hora para calcular el coste del tiempo dedicado a las
diferentes tareas por cada responsable.

Si informa el precio de facturacién por hora, la aplicacion aconsejara el importe que debe cobrar segin
el tiempo dedicado.

Configuracion de los usuarios de la Agenda
Posicionado sobre el usuario que desea configurar pulse el botén [Agenda |

Tabla de Responsables;/Usuarios x|

Cod. Hombre Agenda

= )
ALE  f&na Ldpez Garcia Tl - | -

SUP  Superwizar Si

' Amphar

En la parte superior de la ventana dispone de los siguientes indicadores:
e “Usuario Activo en la Agenda” permite indicar si el usuario seleccionado trabaja con la Agenda.
¢ “Iniciar la Agenda al arrancar la aplicaciéon”. Si marca este indicador cuando el usuario acceda a

a3ASESOR | agenda, Unicamente tendra acceso a la agenda y no podra acceder al resto de
opciones de la aplicacion.

e “Mostrar avisos de la Agenda”, marque este indicador si desea que la aplicacion muestre los
avisos creados en la Agenda al acceder a a3ASESOR | ges o a la Agenda.

Usuarios de la Agenda x|

Usuario ALG - Ana Lépez Garcia

¥ Usuario Activo en la Agenda Color

[~ Iniciar la Agenda al amancar la aplicacion
[ Mostrar avisos de la Agenda

Inicio Jornada 03: 0o Final Jornada 18:00
Agenda Tiene Acceso
fna Lipez Garcia =

Supervizar ]

-

En la parte derecha de la ventana puede seleccionar el color con el que apareceran todas las citas del
usuario, facilitando asi la visualizacion de las mismas. Por defecto el usuario Sup aparecera verde y el
resto de los usuarios azul.
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En el apartado “Accesos del Usuario” puede definir la jornada laboral del usuario seleccionado,
informando la hora de inicio y final de su jornada.

En este mismo apartado aparece la relacion de usuarios de la Agenda, y a la derecha de cada uno
aparecera una marca indicando si el usuario seleccionado tiene acceso o no a las agendas del resto de
usuarios activos.

Usuarios de la Agenda x|

Usuario ALG - Ana Lépez Garcia

[¥ Usuario Activo en la Agenda Color

¥ Iniciar la Agenda al arrancar la aplicacion
[+ MWostrar avisos de la Agenda

Inicio Jormada 03: 00 Final Jomada 13:00

Agenda Tiene Acceso

ina Lipez Garcia ]
Luiza Gomez Péres O
Supervizar O

Por defecto, cada usuario tendra acceso a su propia agenda y el usuario Supervisor tendra acceso a la de
todos los usuarios activos.
Haciendo doble clic con el raton sobre un usuario se marcara o desmarcara este indicador.

Una vez configurado el usuario, pulse el boton [~ Sali | para volver a la tabla de responsables y usuarios.

Tabla de Responsables/Usuarios 1[
70 & E
Cod. Nombre

I

ALG  fna Ldpez Garcia
LGP Luiza Gimez Pérez
SUP Supervisaor

=3
[Eorceor |

En esta relacion de usuarios dispone de la columna “Agenda” donde puede comprobar los que tienen
acceso o no a la Agenda.
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El acceso a la agenda se puede realizar desde a3ASESOR | ges o desde a3ASESOR | agenda.
La Agenda se divide en dos partes diferenciadas, la parte izquierda donde puede visualizar las citas y la

parte derecha donde aparecen las tareas del dia.

En la parte superior de la ventana puede seleccionar de qué usuario quiere visualizar la Agenda o si

desea ver la Agenda de todos los usuarios en los que tenga derechos.
También puede cambiar la vista a diaria, semanal o mensual.

& Agenda X
4] HAS] e &l
Usuario [Todos | a Octubre 2009 Noviembre 2009 |
lunes martes migrcoles jueves viemes 34b/dom | lu Ma Mi Ju Vi Sa Do lu Ma Mi Ju ¥i Sa Do
28 de sep 23 30 1 de octubre 2z 3 1 2031 4 1
5 6 Y &8 3 10 1 2 3 4 5% B 7 8
1 12 12 14 18 17 18 9 10 11 12 12 14 15

1920 A 2 23 04 N
027 2 M o oA

16
23
30

1| 13 20 21 2
2B B 7 2w oA

[OEDE &

Uzuario | Tarea

| Fecha Vto

SUP Alta en Aplicaciones A3.

Fiesta Maciona

20 al 22 23 24

Fieunidn con c

26 27 28 23 30 3

Todos los Sant

161072009

Colores en el calendario
e En azul aparecera el dia de hoy.
e Enrosa apareceran los dias festivos.
e Enrojo los fines de semana
e Enverde apareceran los dias en los que hay anotada una cita o tarea.

a Moviembre 2009 Diciembre 2009 O
lu Ma Mi Ju Wi 5S5a Do lu Ma Mi Ju Wi 5S5a Do
1

2 3 4 B E 7 8 1 2 3 4 8 &
9 10 11 12 13 14 18 E = 3 1w 11 12 12
16 17 18 19 20 21 2 14 15 16 17 18 13 20
23 24 28 % ¥ o2 oM™ M2 23 M B/ OE O
an 28 29 30 A
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Citas

Las citas aparecen en la parte izquierda de la ventana, para dar de alta una nueva cita pulse el boton E
situado en la barra de herramientas.

Las citas tienen un vencimiento y hora de ejecucion concreta.

x
0 rnRJEERET?] It e
T—
Usuario ITudus ﬁ ﬂ DOctubre 2009 Noviembre 2009 “
lunes martes migrooles jueves wigmes sab/dom | Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
28 de sep 29 el 1 de octubre 2 2 1 2 3 4 1
5 B 7 8 9 10 1 2 3 4 &5 B 7 8
4 12 13 14 158 1718 3 10 1 12 13 14 15
19 a0 A 22 23 04 % 16 17 18 18 20 21 &2
B 27 28 ¥ 3 A 23 024 2% 2% 27 4 A
5 B 7 2 | 10 eli]
o EEEAE
Lsuario | Tarea | Fecha Yo,
f‘i“, aLG <Tarea Confidencial> 16/10/2009
13 14 17 SUP Al en Aplicaciones A3, 16/10/2009
Fiesta Maciona
18
20 il 22 23 24
28
28 e 28 29 i il

[ euewag ) sap [/

Todos los Sarnt

Blg

o

Informe los detalles de la cita:

e Seleccione si la cita es con un cliente ya creado en a3ASESOR | ges o se trata de un cliente
potencial.

e Sies cliente de a3ASESOR | ges puede seleccionar un Expediente, aunque no es un dato
obligatorio.

e Silo desea puede seleccionar un Procedimiento asociado a la cita para realizar la
correspondiente blsqueda o control por procedimiento.

e Indique el codigo de la cita que esta dando de alta. Pulsando el boton [& accedera a la tabla de
Citas donde puede seleccionar una de las ya existentes o dar de alta nuevas. (Consulte también el
apartado Tabla de citas y tareas).

e Informe también el Responsable de la cita. Por defecto aparecera el usuario en el que se
encuentre posicionado, pero podra seleccionar cualquier usuario a cuya agenda tenga acceso.

Guia rapida | 9
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Mueva Cita il
| _Detalles |
IICIiente I~ [ [ |3 DEMOSTRACIONES ]
Expediente |0001/03/000002 ||ﬂ
Procedimiento ”ﬂ |
Cita |EXT Reunidn con cliente en su despacho ﬂ
Responsable |SUP
Estado |Pendiente E
Fecha Inicio [16/10/03 [ [12.42 [ Dia Completo
Fecha Fin [16/10/08 | [1312
Aviso [00/00/00 [ [ Activar Aviso L

e Por defecto el Estado de la cita sera “Pendiente”, al indicar que esta “Realizada”, se activara el
indicador “Asociar Coste”. Marque este indicador para informar el tiempo dedicado a realizar
esta tarea y asi controlar su rentabilidad.

o Sidesea que esta tarea también conste en la factura, al asociarle un coste puede
informar el concepto a facturar y la descripcion que aparecera en la factura. Si en tabla
de Citas y tareas ha asociado un tiempo a una cita o tarea o ha informado un concepto a
facturar, apareceran estos valores por defecto.

o Unicamente podra asociar costes a clientes de a3ASESOR | ges con un expediente
informado, nunca a clientes potenciales o a clientes sin expediente.

=
| Detalles |
[ Cliente [+ [z [ [43 DEMOSTRACIONES ]
Expediente |0001/03/000007 "ﬂ
Procedimiento "ﬂ |
Cita [23CITA Cita genérica. 1=
Res SUP
Estado |Fealizada a 1 K|
Fecha Inicio |[16/10/09 | 1242 [~ Dia Completo
Fecha Fin [16/10/09 [ [1312
Avigo |00/00/00 |u [~ Activar Aviso [
[~ Confidencialidad II_ Asociar Coste I
Motas | l;l

¢ Informe la fecha de inicio y fin de la cita. Por defecto, la aplicacion propone el dia en el que se
encuentre posicionado en el calendario de la Agenda.

e Indique también la hora de inicio y fin de la cita. Si la vista del calendario es por dia, la
aplicacion propondra la hora en la que se encuentra posicionado, en cualquier otro caso siempre
propone la hora de inicio de la jornada.

e Al marcar el indicador “Confidencialidad” la cita Unicamente sera accesible por el responsable
de la misma. El supervisor y los usuarios que tengan acceso a la agenda del responsable de una
cita o tarea confidencial veran que existe una cita o tarea con el texto “Confidencial” pero no
podran acceder a la misma.
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x4
 Detalles |
| Cliente = e [ [#3 DEMOSTRACIONES i
Expediente |0001/03/000002 "ﬂ
Procedimiento "ﬂ _|
Cita [¥D Wigita del cliente al despacho ;I
Heszponzable SUF
Estado |Pendiente a -]
Fecha Inicie [21/10/09 [ [1415 [~ Dia Completo
FechaFin [21/10/03 |[[J[1445
Avwiso [00/00/00 |u [~ Activar Aviso L4
[¥ Confidencialidad
Motas ;I
i
I Adjuntar Documentos a la Cita I
[Corcoir

En el apartado “Notas” puede informar las observaciones que considere necesarias.

Pulsando sobre “Adjuntar Documentos a la Cita” podra asociar documentos a la cita o tarea.

Al marcar el indicador “Activar Aviso” podra informar la fecha y la hora en la que se activara. Por
defecto, la aplicacion propone la fecha de inicio de la cita y la hora en la que aparecera el aviso seran 15
minutos antes del inicio de la misma.

Si tiene activados los avisos, al acceder a la Agenda se mostrara una relacion de los avisos pendientes.

B avisos pendientes

S5

=101

Fecha | Haora

| D escripcion

[E] 21

1641042009 0800

w Obtencion tura publica y elaboracion de

Alta en Aplicaciones A3,

Informe la nueva fecha del aviso:

[21.10/2009 ||ﬂ|ua:uu

==

[ or Eeneres [Descarar
s |

Para posponer el aviso, informe una nueva fecha y hora y pulse el boton [Posponc: |
Para consultar la cita relacionada con el aviso pulse ["Abiis Elomento |
Para que el aviso no vuelva a aparecer pulse [Descartar |

Guia rapida | 11



Q:D Wolters Kluwer

A3 Software

Tareas

a3ASESOR | agenda

La relacion de tareas del dia en el que se encuentra posicionado aparecen en la parte derecha de la
ventana. Las que aparecen tachadas son aquellas que ya estan realizadas.

La informacion que aparece en la relacion de tareas es configurable por el usuario pudiendo seleccionar
qué columnas desea que aparezcan. Para seleccionar las columnas que desea visualizar pulse el boton .

x
OmxBE 7] =
Usuario [SUF-SUPERVISOR | a Octubre 2009 Noviembre 2009 |
lunes martes migrcoles jueves viemes 34b/dom | lu Ma Mi Ju Vi Sa Do lu Ma Mi Ju ¥i Sa Do
28 de sep 23 30 1 de octubre 2z 3 1 2031 4 1
5 6 7 8 9 10 N 2 3 4 5 6 7 8
1 12 13 14 18 16 17 18 g 10 11 12 13 14 15
19 20 21 B 23 24 25 16 17 18 13 20 21 22
2B 27 28 29 30 23 024 B/ X O W™ oM
5 g 7 3 3 10 30
| CEDEE
Uzuario |Tarea |Fechthn
SUP Alta en A3GES y Cuotas Periodicas. 2240/2009
13 14 17 SUP Obtencion de la certificacion negativa del Nombre 22410/2009
[EET=R — P —— 224007009
Fiesta Maciona
18
19 23 24
25
i
2
26 7 28] 28 30 31 =
-3
=
o
]
Todos los Sant | [=
o
oo |

En el apartado de la izquierda se relacionan todos los campos disponibles y en la parte de la derecha
aparecen las columnas que se mostraran en la relacion de tareas.

Seleccion de Columnas |
Usuario SUP - SUPERYISOR
Columnasg Disponibles Columnas Seleccionadas
N | Cod Usuario |
Cliente Tarea
Cad .Expediente Fecha Yto.
Expediente E
Estado
Mot az a
Document os
Usuar io

Para incluir una nueva columna en la relacion de tareas, seleccione el campo de la izquierda y pulse el

boton ﬂ .

El botén E permite eliminar una columna de la relacion y los botones ﬂ a permiten cambiar el orden

de las columnas.
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La aplicacion permite realizar busqueda de tareas por contenido. Informe el texto a buscar y pulse [5]

para posicionarse en la primera tarea que contenga el texto, si vuelve a pulsar [8] se posicionara en la
siguiente tarea que cumpla las condiciones.

x
EREIEENE nlE
Usuario ISUP -SUPERVISOR ﬁ ﬂ Octubre 2009 Hoviembre 2009 “
lunes martes migrcoles jueves viemes 34b/dom | lu Ma Mi Ju Vi Sa Do lu Ma Mi Ju ¥i Sa Do
28 de sep 23 30 1 de octubre 2z 3 1 201 4 1
5 6 7 8 9 10 N 2 3 4 5 6 7 8
3 12 13 14 15 16 17 18 3 1 11 12 13 14 15
19 20 21 BB o2 24 25 16 17 18 19 20 21 22
26 27 28 239 30 3 23 24 25 2% 7 2w oA
5 E 7 3 3 10 30
11 "
Uszuario Tarea Fecha Wio.
SUP Alta en A3GES y Cuotas Periodicas. 2240/2009
13 14 17 SUP Obtencion de la certificacion negativa del Nombre 22/10/2009
= SUrP Crear caipetas documentales fisicas v en red. 22/10/2009
|F|esta Maciona |

Para dar de alta una nueva tarea pulse el boton E e informe los detalles de la tarea:

e Seleccione si la tarea es con un cliente ya creado en a3ASESOR | ges o se trata de un cliente
potencial.

e Sies cliente de a3ASESOR | ges puede seleccionar un Expediente, aunque no es un dato
obligatorio.

e Si lo desea puede seleccionar un Procedimiento asociado a la tarea.

e Indique el codigo de la tarea que esta dando de alta. Pulsando el boton il accedera a la tabla de
Tareas donde puede seleccionar una de las ya existentes o dar de alta nuevas.

¢ Informe también el Responsable de la tarea. Por defecto aparecera el usuario en el que se
encuentre posicionado, pero podra seleccionar cualquier usuario a cuya agenda tenga acceso.

x
| Detalles |
| Clisrte H = [ |3 DEMOS TRACIONES |
Expediente |0007/03/000002 |M
Procedimiento [IMPSOC ||ﬂ Prezentacion Impuesto de sociedades |
Tarea |‘WHOOD2 bLlta en Aplicaciones A3. ;I

Reszponzable sUP
Estado |Pendiente a

Fecha Inicio |22/10/03

Fecha Fin [22/10/03 -
I~ Confidencialidad

Motas ;I

k|

Adjuntar Documentos a la Tarea

==
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e Por defecto el Estado de la tarea sera “Pendiente”, al indicar que la tarea esta “Realizada”, se
activara el indicador “Asociar Coste”. Si marca este indicador, la aplicacién enlazara con control
de costes para que pueda asignarle un coste a la tarea y si lo desea, enlazar con a3ASESOR | ges
para su facturacion.

Unicamente podréa asociar costes a clientes de a3ASESOR | ges con un expediente informado,
nunca a clientes potenciales o a clientes sin expediente.

x
| Detalles |
| Clientte H z ||ﬂ|A3 DEMOSTRACIONES ]
Expediente |0001/03/000002 |[ﬂ
Procedimiento |[MPSOC Presentacion Impuesto de sociedades |
Tarea [wKODO2 Alta en fplicaciones 3. =]
Res SUF
Estado |Reslizada a
Fecha Fin [21/10/09 o
[~ Confidencialidad II_ Aszociar Coste I
! Tl

« Informe la fecha de inicio y fin de la tarea. Por defecto, la aplicacion propone el dia en el que se
encuentre posicionado en el calendario de la Agenda.

e Al marcar el indicador “Confidencialidad” la tarea Gnicamente sera accesible por el responsable
de la misma. El supervisor y los usuarios que tengan acceso a la agenda del responsable de una
cita o tarea confidencial veran que existe una cita o tarea con el texto “Confidencial” pero no
podran acceder a la misma.

x
 Detalles |
[ciene  [H[ 2 [l [#3 pemosTRACIONES ]
Expediente |0001/05/000002 ||ﬂ
Procedimiento  |[IMPS0C Presentacion Impuesto de sociedades |
Tarea [WKOOOZ2 &lta en Aplicaciones A3. =]

Reszponzable 3UF
Estado |Pendiente a

Fecha Inicio |21/10/03

Fecha Fin [21/10/09 =
B
i
Adjuntar Documentos a la Tarea
Fhoeptor [[Concior |

e En el apartado “Notas” puede informar las observaciones que considere necesarias.
e Pulsando sobre “Adjuntar Documentos a la Tarea” podra asociar documentos a la cita o tarea.

Una vez asociado el documento se podra consultar tanto desde el cliente o Expediento o desde la
tarea segun el caso.

Para ver como adjuntar un documento ya existente o como utilizar las plantillas de documentos
consulte el apartado “Documentos” de esta misma guia.
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Asociar un concepto facturable a una cita o tarea

Desde la Tabla de Citas y Tareas puede asociar a cada una de ellas un concepto facturable y/o a un
gasto, indicando en la parte inferior de la ventana el cddigo del concepto y/o del gasto.

x
&][=][=] dd

Cadigo  Descripcion

| | | Duracidn Gastos  Tipo
A3CITA CITA GEMERICA. 00: 30 Cita ;I
B3TAR TAREL GERERCA . 00 oo Tarea
] WISIT& DEL CLIEMTE &L DESPACHD 00: 30 Cita
WED001 ALTA EM &3GES Y CUOTAS PERIADICAS. (0 00 Tarea
WE0003 CREAR CARPETAS DOCUHEMTALES FiSICAS Y EM RED. 00 oo Tarea
WEN004 PEDIR SELLO, AMTEF|IRMA % ESCAMESR DOCUMEWTACION.  00:00 Tarea
WEN00S OBTEMCION DE LA CERTIFICACION MEGATIWA DEL MOMBRE 00:00 Tarea
WE D006 DETEMCI0H ESCRITURS PUELICA Y ELABORACION DE ESTAT 00:00 Tarea | =]
|
Cadigo w0002 Alta en fplicaciones A3, d
Duracidn |00:00
Gastos Asociados
Tipo |Tarea a
=l

Concepto CARPDO |ﬂ| Crear carpetas documentales fisicaz v en red

Gasto |

[¥ Utilizar la descripcion de la Cita/Tarea

rlfancelar

Si desea que la descripcion del concepto facturable que se creara al dar de alta la cita o tarea, coincida
con la descripcion de la cita o tarea, marque el indicador “Utilizar la descripcion de la Cita / Tarea”.

Si desmarca este indicador, el concepto facturable se creara con su propia descripcion.

Al indicar que la tarea esta realizada, si marca el indicador “Asociar coste” y en la tabla de citas y tareas
no esta informado el tiempo o el concepto a facturar, puede informarlo manualmente.
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Dias festivos

Para configurar los dias festivos del despacho, pulse el boton E situado en la barra de herramientas.

& agenda x|
=ik A5 el =l
Usuario |sup - SUPERVISOR F| <! Noviembre 2009 Diciembre 2009 a

lunes | martes | migrcoles jueves viemes sab/dom | Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Llu Ma Mi Ju Vi Sa Do
26 de octubre 28 29 30 3 1

3 i 2 3 4 85 6 7 8 1 2 3 4 5 6

3 10 11 12 14 15 78 89 10 1 12 13

16 17 18 19 20 21 22 14 185 16 17 18 19 20
Todos log Sant
23 024 25 2% 27 28 29 21 22 3

24 25 226 7
2 3 4 5 [ 7 a0 28 23 0 A

| [CIEA=1EE

Cod.Us... | Taea | Fecha io,

En la relacion de dias festivos puede indicar si se trata de un dia festivo permanente o no. En el caso de
los festivos permanentes cada afio apareceran como festivos mientras que los no permanentes Unicamente
se consideraran festivos este afo.

Tabla de Festivos x|
71|01 A JE1] ) )2 |
[ty |[gpae e o v | x| Enero
Fecha | Festivo Permanente Lu Ma Mi Ju % Sa Do
12 3 4
E 01/05/09  Fiesta del Trabajo Si 5 & 7 8 8 10 M
E 15/08/09  Asuncidn de la Virgen Si 12 13 14 15 16 17 18
o ) . =
% 12110/09  Fiesta Macional de Espafia i 19 20 21 22 23 24 5
o 01411/09  Todos los Santos Si
E 06/A12/09  Diade la Constitucidn Si 25 o &) BS &Y
E 081209  Inmaculada Concepcidn Si
E 25/12/09  Matividad del Sefior Si

Los botones de la barra de herramientas permiten dar de alta nuevos festivos, asi como modificar o
eliminar los ya existentes y listar por pantalla o impresora la relacion de festivos.

Sincronizar la Agenda con MS Outlook

Sincronizar la Agenda con MS Outlook le permite disponer de los datos actualizados alli donde los
necesite segln sus necesidades. Y enlazarlo con elementos externos como una PDA por ejemplo.

Pulsando el botén ﬂ de la barra de herramientas accedera al asistente de sincronizacién de datos con
MS Outlook.

& Agenda x|

CEEIEENET? i
Usuario |sup _SUPERVISOR | a Noviembre 2009 Diciembre 2009 a

lunes | martes | migrcoles jueves viemnes 34b/dom | lu Ma Mi Ju Vi Sa Do lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

26 de ochubre 28 29 30 3 1

9 2 3 4 5 & 7T 8 1 2 3 4 5 &

9 10 11 12 14 15 o8 8 10 1 o1z 13

16 17 18 13 20 21 22 14 15 16 17 18 13 20

23 02 2B/ X 27w M b I b eic B A

2 3 4 5 g 7 30 26 239 0 A
1 OB &
| Cad.Us.. | Tarea | Fecha Vto.
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En el asistente de sincronizacion marque los datos que desea sincronizar y en el caso de que ya existan
esos datos si desea sobrescribirlos u omitirlos, es decir, no traspasarlos. Pulse [Siguiente | para continuar.

x
o SUPERYISOR
— -
- Qué Sincronizar?

1o,
Seleccione la informacion que desee Sincronizar,

v Citas ISobreescribir a
¥ Tareas ISobreescribir a
[ Contactos ISobreescribir a

[ anoior_ =

Indique la fecha de inicio y fin de los datos que desea sincronizar y pulse [Siguicnte | para continuar.

Sincronizacion con MsOutlook x|
. SUPERVISOR
e |
~ 4 Rango de Sincronizacion

Yo _
L '/_J Eszpecifique loz limites de fechas para loz datoz de la Agenda que

dezee incluir en la Sincronizacion.

Fecha Inicio Fecha Fin

vt Siont [ Conlr

Indique la direccion en la que desea realizar la sincronizacion:

e Actualizar en ambas direcciones, es decir actualizar tanto MS Outlook como a3ASESOR | agenda.
e Actualizar los datos existentes en MS Outlook en a3ASESOR | agenda.
e Actualizar los datos existentes en a3ASESOR | agenda en MS Outlook.

Sincronizacién con MsOutlook x|
B, SUPERYISOR
Ry Sy
=~ Direccion

Te,
Seleccione la direccidn en la que ze procederd a realizar el proceso de

- Sincronizacidn,

" Actualizar en Ambas Direcciones
* Actualizar solo los datos de MsOutlook en A2Agenda

¢~ Actualizar solo los datos del A3Agenda en Ms0Outlook
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En el caso de existir el mismo dato en a3ASESOR | agenda y en MS Outlook, indique en esta ventana qué
dato se considerara valido en la sincronizacion.

Esta configuracion Gnicamente se tendra en cuenta si en el paso anterior ha indicado “Actualizar en
ambas direcciones”. Pulse G para iniciar el proceso de sincronizacion.

Sincronizacién con MsOutlook

x|

SUPERYISOR

Resgolucidn de Conflictos

Cuando se cambie el mismo data en laz dos ubicaciones, (De que
aplicacion desea que la sincronizacidn tome la informacion walida?

* A3Agenda
= Mz0utlook

Mota: La configuracion de la Resolucidn de Conflictos solamente serd
efectiva cuando la sincronizacion sea bidireccional.

vt Teminar_|[ Conclr

Para sincronizar correctamente las citas y tareas no periodicas debe tener abierto Microsoft Outlook

Aunque el usuario Supervisor tenga derecho a ver todos los datos (excepto lo marcado como confidencial)
cuando este responsable realice la sincronizacion Unicamente se sincronizaran sus citas y tareas.

Listado de la Agenda

Los botones E @ permiten generar por impresora o por pantalla un listado de los datos informados en la
Agenda. También puede acceder a este listado desde el apartado Agenda / Listado de Tramites.

& Agenda ll
=] L6 S S el 5]
Usuario |SUP-5UPEHVISDH = a Octubre 2009 Moviembre 2009 ]
lunes martes migrcoles jueves viemnes sab/dom | Lu Ma M Ju Wi Sa Do Lu Ma Mi Ju ¥ Sa Do
28 de sep 29 30 1 de octubre 2 3 1 2 03 4 q
5 6 7 8 8 10 N 2 3 4 & B 7 3
I 12 13 14 15 18 17 18 9 1 11 12 13 14 15
o2 A 23 24 28 16 17 18 18 20 1 22
26 27 28 29 30 3 23 024 25 2% 7 28 A
5 B 7 8 9 10 a0
o EEEAD
Usuaria | Tarea | Fecha /o,
Sup Alta en A3GES v Cuotas Periodicas. 22/10/2003
13 1a 17 Sup Obtencion de la certificacion negativa del Mombre 221042009
[T pokas-d talesfisicasy =2 2244842009
Fiesta Maciona
18
13 23 24
25
i
2
26 27 28 29 30 N
&
=2
o
a
Todos los Sant | |2
@
oo |

En la parte superior de la ventana puede seleccionar el usuario del que desea imprimir la Agenda o bien si
desea imprimir las agendas de todos los usuarios.
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También puede filtrar el listado por un tipo de procedimiento, cita o tarea.
|

 Agenda |

Usuario ITodos ﬁ

Procedimiento ||‘|

Cita f Tarea ||

Tipo ITodos a Estado ITodos a

Fecha Desde |22/10/03 Hasta |22/10/09
Vio. Desde |22/10/09 Hasta |22/10/09

I~ Listar Alarmas

==

e En el campo “Tipo” seleccione si desea listar Unicamente las citas o las tareas, o bien prefiere
listar todo.

e« En el campo “Estado” puede indica si desea listar Unicamente las pendientes, las realizadas o
bien todas las citas y/o tareas.

¢ Indique el limite de fechas entre las que se listaran los datos.
o Elindicador “Listar Alarmas” permite incluir la fecha de las alarmas de las citas.

Costes

Desde el apartado Costes / Control de Costes puede gestionar los costes de las citas y tareas realizadas
para un cliente o expediente.

Ademas le permite el registro de tareas realizadas de una forma rapida, permitiéndole controlar el
tiempo invertido por cliente, o permitiéndole facturar conceptos por las tareas realizadas aunque este
no tenga importe.

Con el control de costes consigue:
e Control de las tareas realizadas para cada Expediente y control del tiempo invertido.
e Facturacion de tareas extras.
e Analisis de la rentabilidad por expediente y cliente.
e Avisos en la factura de a3ASESOR | ges para evitar facturar por debajo del coste.

Entrada de datos
Al acceder al apartado Costes / Control de Costes aparecera la relacion de los Ultimos costes informados.

Cada responsable vera los costes que ha informado, o aquellos asignados a clientes o expedientes de los
cuales él es responsable.
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Para dar de alta un nuevo coste pulse el boton E situado en la barra de herramientas.

[& control de Costes x|
E:AE XPEEI*]?)

Responsable SUP SUPERYISOR

Gastos

Duracion

Descrpcion

Crear carpelas documentales | z v oen red. 01:00

I ]
=l
.
Cliente | 2 |ﬂ| 43 DEHOSTRAC | OMES J [" Generar Concepto y/o Gasto
Expediente |0001/03/000002 Concepto I:
Cita fTarea |wK0003 lﬂ Crear carpetas documentales fisicas w en red. =] Unidades
Gastos — Importe r

Duracidn |01:00

i Gasto u
Responsable |SUP hi D
Importe I:I
Fecha |22/10/09 hi -]

= Utilizar deszcripcion del Coste

_Agenda |
[¥ Coste Facturable [~ Incluido en la IFactura ii namero n del ejercicio Ver Cita / Tarea relacionada

Phcepir_[Concear

En el apartado “Datos del Coste” informe:

El cédigo del cliente y del expediente al que corresponde el coste.
El cédigo del coste y su descripcion. (Consulte también el apartado Tabla de citas y tareas de la
de esta guia).

Pulse el boton Udl para acceder a la tabla de citas y tareas donde puede seleccionar una de las ya
existentes o dar de alta una nueva.

En el campo “Gastos” informe los gastos que pueda originar la tarea, por ejemplo las dietas.

En “Duracion” informe el tiempo que durara la tarea. Este dato puede informarlo de tres maneras
distintas:

- Informarlo directamente.

- Si la cita o tarea seleccionada ya tenia definida una duracion, dejar la que aparec por
defecto.

- Pulsar sobre para activar el cronometro, que se detendra cuando vuelva a pulsar sobre
él o bien al aceptar el coste.

Informe también el responsable del coste, por defecto en el que estemos posicionados y la fecha
en la que se esta generando.
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Si desea facturar el coste, marque el indicador “Coste Facturable” y si ademas quiere incluir este coste
en una factura ya existente, marque el indicador “Incluido en la”:

o Seleccione si desea incluirlo en una factura o una proforma.

¢ Indique el ejercicio y el nimero de la factura. Dispone de un F4 que le permite acceder a la
relacion de facturas existentes para su seleccion.

x
om0/ [+]?]

Responsable SUF SUPERYISOR

Cliente Fecha Descripcion Duracion Gastos
10001 22410409 Legalizacidn Libro de Wisitas, 1esenl acidh en 00: 00 ;I

=
Daios e Costo e ——
Cliente | 2 lﬂ| 43 DEMOSTRAC |OMES J [ Generar Concepto y/o Gasto
Expediente |0001/03/000002 Concepto I:
Cita /Tarea [WK0003 Iﬂ Crear carpetas documentales Fizicas v en red. =] Unidades
Importe L

Gastos —
Duracion |01:00 - N
asto u
Responsable [SUP —E e
Importe IEI

Fecha (22/10/09 =
_I [T Utilizar descripcidn del Coste
| Agenda |
¥ Coste Facturable [~ Incluido en la IFactura u namero u del ejercicio I Ver Cita 7 Tarea relacionada

Fhcepir_[Conclor

Todos los costes tendran una cita o tarea relacionada, si esta cita o tarea no se ha creado desde la
Agenda, la aplicacion la dara de alta automaticamente. Para consultar la cita o tarea relacionada con el
coste seleccionado pulse sobre la opcion “Ver Cita / Tarea relacionada”.

Recuerde que Unicamente las citas o tareas realizadas podran tener asignado un coste.

Responsable SUF SUPERVISOR

Cliente Fecha Descripcion Duracion Gastos
10001 22410409 Legalizacion Libro de Yisitas, [esenlacidn en 00: 00 ;l

=
| Datos del Coste | Datos de Facturacién I
G q
Cliente [ 2 [ # verostRaciones ] i Concenlolviolbasto
Expediente |0001/03/000002 Concepto I:
Cita /Tarea |wk0003 Iﬂ Crear carpetas documentales fisicas v en red. =] Unidades
Importe L

Gastos —
Duracion |01:00 N
Gasto u

Responsable |SLP e
Importe IEI
Fecha (22/10/03 hi LI
I= Utilizar descripcidn del Coste

[¥ Coste Facturable [ Incluido en la IFactura u nuamero u del ejercicio Ver Cita # Tarea relacionada
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Asociar datos de facturacion al dar de alta un coste

Al dar de alta un coste, podra crearlo en a3ASESOR | ges como concepto facturable en el mismo
proceso. Marque el indicador “Generar Concepto y/o Gasto” e indique los datos de facturacion asociados
a ese coste.

1I
[3) 4] [m] ]3] HH

Responsable SUP SUPERYISOR

Cliente Fecha Descrpcion Duracion Gastos

nnonz 22410409 Crear carpetas documentales fizicas v en red. 01:00

| Datos del Coste |
Cliente [ 1 [ soFT oE GESTION 5.4, ] 12 B Cenaepio i Beei
Expediente |0001/03/000001 Concepto |LEGLIB ii
Cita /Tarea [wk0013 Legalizacidn Libro de Yisitas, w presentacicn en | =] Unidades | 1.00
Dpto de Trabajo. 20000
Gastos Importe '

Duracidn |00:00
Responsable |SUP

4“ Importe
Fecha |22/10/03 hi LI

¥ Utilizar descripcidn del Coste

Gasto

L

[¥ Coste Facturable [~ Incluido en la IFactura ii nimero u del ejercicio Ver Cita 7 Tarea relacionada

o Seleccione el “Concepto” que desea generar e informe las unidades a facturar.
o Si el concepto facturable tiene asignado un importe, a%receré automaticamente en el campo
correspondiente. En cualquier caso, pulsando el boton podra modificar dicho importe.

o Sidesea generar el concepto facturable con la misma descripcion informada para el coste marque
el indicador “Utilizar la descripcion del Coste”.

o Si también desea crear un gasto, seleccione el “Gasto” correspondiente e indique el importe del
mismo.

Una vez creado el coste si todavia no ha sido imputado a una factura, podra ver o modificar el concepto

generado mediante el boton E de la barra de herramientas. Una vez facturado no se permite
modificarlo.
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Busqueda de costes

Para realizar busquedas de costes, pulse el boton E de la barra de herramientas e informe los datos que
desea buscar.

Seleccion de Costes x|

Cliente |a

Expediente

Fecha Desde |00/00/00 Id Hasta (00/00/00 ﬁ

¥ ¥er solo los Costes de SUP

| Estado |

¥ Facturado ¥ Mo Facturado

=

e Cliente. Se mostraran los costes vinculados al cliente seleccionado, entrados por el usuario en
curso y aquéllos costes informados por otros usuarios, siempre que el cliente seleccionado tenga
asignado como responsable al usuario en curso.

o Cliente + “Ver sélo los Costes del <usuario en curso>". En ese caso se mostraran los costes
vinculados al cliente seleccionado y entrados por el usuario en curso.

e Cliente + Expediente. En ese caso se mostraran los costes vinculados al cliente/expediente
seleccionado, entrados por el usuario en curso y aquéllos costes entrados por otros usuarios,
siempre que el cliente y/o expediente seleccionado tenga asignado como responsable al usuario
en curso.

e Cliente + Expediente + “Ver sélo los costes del <usuario>”. En ese caso se mostraran los costes
vinculados al cliente/expedientes seleccionado y ademas entrados por el usuario en curso.

e “Ver sélo los costes del <usuario activo>”. Mostrara solo los costes entrados por el usuario
activo.

El proceso de facturacion y el Control de los Costes se realiza desde a3ASESOR | ges.

Desde el menl “Costes” de la Agenda puede realizar la entrada de datos y listado de costes. Una vez
facturados los costes ademas tendra disponible los listados de estadisticas de Rentabilidad.
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Seguimiento del control de costes desde el Expediente del cliente, en a3ASESOR |
ges

Desde a3ASESOR | ges, los costes asociados a los expedientes siempre se pueden consultar desde el
expediente, con independencia de que se haya facturado o no.

Realizando el seguimiento de expedientes puede controlar de forma preventiva la evolucion de costes del
mismo.

e Pulsando el botoén accedera directamente al Control de Costes.

0|« » BEEE* |7 M=

Empresza 1 A3 DEMOSTRACIONES Cliente 1 SOFT DE GESTION 5.4,
f+ Datos Generales " Datos Adicionales (" Citas y Tareas
|
Cadigo | 0001/09,/000001 Fecha de Apertura |07/10/03 lﬂ
Titulo Fecha de Proxima Accion |00/00/00
Tipo [Sin definir] Fecha de Cieme |00/00/00
Responzable |SUP SUPERVISOR
Comercial Observaciones
Persona de Contacto =
Teléfono (932533600
E ztensidn
Yaloracion del expediente 5[

Hid S5l

Cliente 00001 SOFT DE GESTION 5.4,
Expediente  0001,/09/000007

Facturado Pendiente

Hanorarios 25000 |3 3 250,00
Gastos > F

Cuotas T rb-

TOTAL INGRESODS n 250,00 250,00 lﬂ
FPagos Delegados

Proviziohes

PAGOS Y PROVY. E |
Horas Dedicadas 2.00 Iﬂ Iﬂ 2.00 |
Coste de Gestidn 100,00 > 100, 00
COSTE YALORADD 130,00 F 130, 00
PRECID ACONSEJADD 136.00 F 136, 00
[MARGENES m tzoo0 | | 20,00 |

Las columnas muestran el coste facturado y el coste pendiente de facturar que es el que todavia no se
ha incluido en factura.

Si pulsa Udl sobre el total de horas facturadas le aparecen los costes registrados para ese expediente.
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Facturar las tareas realizadas

Una vez informados todos los datos, tanto de tareas como de los costes de las tareas, ya se puede
proceder a facturar desde a3ASESOR | ges.

El proceso de facturacion vincula todas las tareas no facturadas y realizadas hasta la fecha a la factura
generada, para calcular e indicar la rentabilidad y los costes incurridos. Si ademas dichas tareas han
generado un concepto, dicho concepto aparecera en la factura.

Al facturar acceda desde a3ASESOR | ges a la opcion Facturacion / Facturacion Automatica.

Facturacion Automatica x|

Empresa 01 A3 DEMOSTRACIONES

Tipo Documento |Factura a
Fecha Factura |23/10/03 hi

Clientes Desde

Hasta

Serie |0

B o

|
| I

[ Facturar Cuotas [ Imprimir mientras se Factura

¥ Facturar Expedientes

[¥ Traspasar con desglose |

Tipo Expediente

[T Devolver Provisiones de Fondo = - "
[= Solo de Expedientes Cerrados [+ Listar Relacion de Facturas por debajo

de coste
[~ Generar por Orden Alfabético |
e e

Al facturar, se calcula el coste de cada factura. Si tiene activada la opcion de "Listar Facturas por
debajo de coste"”, la aplicacion emitira una relacion de facturas cuyo coste supera el importe de la
factura para que pueda corregirlas antes de entregarlas al Cliente final.

Para corregir las facturas que estan por debajo de coste acceda al apartado Facturacion / Facturacion
Manual y seleccione la factura que desea modificar.

Pulse el boton @ de Control de Costes para ver la relacion de horas dedicadas por cada responsable al
expediente facturado y compara esos costes con lo que se pretende facturar.

OI0X[< > BEISN* |27 §Ejss

Empreza 1 - AIDEMOSTRACIOMES Hro. Factura 0000003
Cliente 1 - 50FT DE GESTION 5.4, Serie Contable 1
i+ Detalle de Factura " Datos ldentificativos " Motas

Cad. Descripcion Honorarios Pagos Proviziones EE

CERMEG| Obtencion de la certificacidn negativa del Nambre | 50, 00]
o Razdn Social .

En la parte superior de la ventana aparecen todos los costes relacionados con el expediente facturado y
en la parte inferior se muestra el importe aconsejado comparandolo con el total de costes y gastos.

Al hacer doble clic sobre cada una de las lineas marcara o desmarcara el indicador que marca si se incluye
o no el coste en la factura.
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Los costes no incluidos quedaran pendientes para la siguiente factura.

%
aE
Empresa 1 A3 DEMOSTRACIONES Nro. Factura 0000003

Cliente 1 SOFT DE GESTION S.A.

Fecha Descripcion Resp. Horas Costes Gastos Total
/19 de la cerbifica SUP 2:00 30,00 100, 00 130,00 [A [N

Total Acongejado Total Costes Total Gastos Total

[ 30, 00| 100, 00| 130,00
oo |

Desde la propia factura puede modificar el importe de la factura para que no esté por debajo de coste.

Los costes siempre se guardan con la factura, de modo que siempre podra listarlos y presentarlos al
Cliente como justificacion del trabajo realizado.

Listado de Costes

Desde la Agenda acceda al apartado Costes / Listado de Costes si desea consultar los costes generados

para un Cliente / Expediente en un periodo determinado, o el trabajo que ha realizado un Responsable en
un periodo.

Seleccidn de Datos a Imprimir x|

S5 Hid

Cliente Desde El primera
Hasta Al dltimo
Expediente Iﬂ
Fecha Desde |00/00/00 ¥ Facturados
Hasta [00/00/00 ¥ Mo Facturados

¥ Sélo las del responsable actual

{* Ordenado por Cliente (™ DOrdenado por Fecha
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Desde el apartado Agenda / Listado de Costes de a3ASESOR | ges puede realizar los filtros necesarios
para controlar diferentes datos.

Desde este apartado puede consultar las tareas realizadas para el Cliente / Expediente en un periodo, o el
trabajo que ha realizado un Responsable en un periodo, etc.

Listado de Control de Costes |

i

Cliente Desde | | lﬂl El primera
Hasta El itimo

T.Expediente

Cadigo Tarea

Responzable Iﬂl Todos

Fecha Desde |00/00/00 "’ ¥ Facturados
Hasta |00/00/00 |i= ¥ No Facturados

I

* Ordenado por Cliente

[

(+ Mostrar el Precio de Coste
" Ordenado por Cliente y Expediente

= Drdenado por Fecha = Mostrar el Precio Aconsejado

(" Agrupado por Cliente y Besponsable

™ Agrupado por Besponsable y Cliente

Il Listado Control de Tareas. o [w 3

Ira., Imprimir Vista Preminar  Exportar  Salir

Listado Control de Tareas

Seleccion Facturadas y Pendientes Fecha 18/11109
Cliente Del 00000 - El primera al 00000 - El dktimo
Periodo 00D0M0  Hasta 00000
Tipo Expediente 00 - Todos
Tarea  Todas
Responsable Todos

Pagina 1

Observaciones

TAREAS REALIZADAS
Cliente | Razén Social Expediente Fecha | Res. | Descripcion Horas Gastos P.V.Coste Factur,
1 | SOFT DE GESTION 8.4 0001/08/000001 221008 | SUP [Legalizacion Libro de sitas, v 00:00 1/0000001
presentacién en Dpto de Trabajo.
1 | SOFT DE GESTION 5.4 0001/08/000001 23/10/09 | SUP | Obtencién de la certificacion negativa 02:00 100,00 30,00 [1/0000003
el Nembre o Razén Social
2 | A3 DEMOSTRACIONES 0001/08/000002 221 0/08 | SUP | Crear cametas documentales fisioas y 01:00 15,00 (140000002
en red.
TOTAL
TOTAL FACTURADO 300 100,00 6,00
SUMA 300 100,00 45,00
RILT
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Estadisticas de Rentabilidad de Expedientes

Desde a3ASESOR | ges acceda al apartado Listados / Estadisticas/ Rentabilidad, para ver la rentabilidad
agrupada por Cliente, por Responsable y por Tipo de Expediente.

Estadisticas de Rentabilidad x|
A5 H-d

Empresa 1 A3 DEMOSTRACIONES

| Tipo de Estadistica [N Sclcccion |
* Por Tipo de Expediente Tipo ld
™ Por Besponsable y Tipo de Expediente Resp. [u Todos
= Por Cliente y Tipo de Expediente Cliente |u Todos
| Periodo | | Opciones |
Fecha desde |00/00./00 |ii [T Mo Computar Expedientes sin Costes
Hasta @Iﬁ I Mo Computar Conceptos Facturables de Tipo Gasto
[T Mo Computar Anotaciones Pendientes de Facturar

Estadistica de Rentabilidad por Tipo de Expediente

Empresa 1 Despacho profesional Fecha 22/01/04
Periodo Desde Hasta Pagina 1
Observaciones
Tipo Expediente  Unid Ingresos Cuotas Gastos Costes Rentabilidad Rent.% Renta. Exp.
FISCAL 1 43,00 12,00 84,00 24,00 48,00 -7619 -43,00
LABORAL 1 41,00 41,00 65,07 41,00
MERCAMTIL 1 70,00 o000 11111 70,00
Total 3 159,00 12,00 84,00 24,00 E3,00 10000 21,00

Guia rapida | 28



‘9 Wolters Kluwer

A3 Software

Clientes potenciales

a3ASESOR | agenda

La gestion de clientes potenciales puede realizarla tanto desde a3ASESOR | ges como desde la Agenda.
Para dar de alta nuevos clientes potenciales o modificar los ya existentes acceda al apartado Clientes

Potenciales / Ficha de Potenciales.

Pulse el boton E para crear un nuevo cliente, informe el codigo de cliente potencial, el nombre, el NIF y

pulse .

x
Cadigo chente 1
HNombre cliente DESPACHO PROFESIOMAL rEanceIal
N_LF. [00000235M
En la ficha del cliente informe todos los datos de Identificacion del cliente.

Clientes Potenciales |
OO RN edd e JLP
Cliente Potencial 00001 - DESPACHO PROFESIONAL
& Identificacion " Observaciones
| Datos de Filiacién |  Domicilio de Envio |

Cédigo | 00001 N.IF. [00000235M Siglas [CL Call
Razén Social \[DESPACHO PROFESIONAL Via Piblica
Responsable |SUP SUPERYISOR Nmero [Esc| |Piso] |Pta)
Comercial Municipio
P.Contacto CP_#Provin. (00000 Iﬂ|
Fecha Alta [23/10/09 |ﬂ Cédigo Pais 011 Esmm [ES)
[~ Cliente de Canarias / Ceuta o Melilla Teléfono 1 Ext
Teléfono 2 Ext
l Fax
Agociar Documentos al Potencial @ e-mail

Si lo desea puede asociar documentos al cliente pulsando sobre el indicador “Asociar Documentos al

Potencial”.

También puede informar “Observaciones” relacionadas con el cliente.
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Los botones situados en la parte derecha de la ventana permiten acceder al Mantenimiento de Procesos
del cliente potencial y al Listado de los mismos.

Clientes Potenciales .

OJCI/RJ4 [ Hid

Cliente Potencial 00001 - DESFACHO PROFESIOMAL
& Identificacion " Observaciones
| Datos de Filiacién |  Domicilio de Envio |
Cédigo | 00001 N.I.F. |00000235M Siglas [CL Call ﬁ
Razén Social |PESPACHD PROFESIONAL Via Publica
Responzable SuP SUPERYISOR Nidmero |Esc |:|Piso|:| Pta.
Comercial Municipio
P.Contacto CP./Pravin. (00000 [
Fecha Alta [23/10/09 |ﬂ Cédigo Pais 011 Espgm [ES)
1

Mantenimiento de Procesos del cliente potencial

Pulsando el boton ﬁ desde la Ficha del cliente potencial, o desde el apartado Clientes Potenciales /
Procesos accedera al mantenimiento de los mismos.

Pulse el boton E para dar de alta un nuevo proceso del cliente en el que se encuentra posicionado.

Procesos del Cliente Potencial x|

o]=lli5 CHid Hid
Cliente Potencial 00007 - DESFACHO PROFESIOMNAL

| Historico | | Proceso |
Facha Diezoripeidn Fes. | Estado Fecha Alta |2310/03 |a Estado IPendiente E

S1P Resp. [SUP | SUPERYISOR |
Cita/Tarea VD |ﬂ| Visita del cliente |

I Traspasar a la Agenda

| Detalles |

Wizita en despacho del cliente ;I

|
[ceptar ] Concelor|

« Informe la fecha de alta del proceso.

o Siesta pendiente o ya se ha realizado.
o Seleccione el responsable del proceso.
e Indique si se trata de una cita o tarea.

Si marca el indicador “Traspasar a la Agenda” la cita o tarea creada se traspasara automaticamente a la
agenda y cualquier modificacion debera realizarla desde alli.
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Listado de Procesos

Procesos puede generar un listado de los procesos relacionados con los clientes potenciales.

Listado de Procesos de los Clientes Potenciales |
i

Cliente Desde | 1 [ pEsPacHD PROFESIONAL
Hasta| 1 DESPACHO PROFESIONAL
Cita\Tarea lﬂ

Responsable Todos

Fecha Desde |00/00/00 |ii EsladoITodos a
Hasta |00/00/00

+ Ordenado por Codigo de Cliente {~ Ordenado por Razdn Social

Proformas o Presupuestos

Desde a3ASESOR | ges dispone del apartado Datos / Potenciales / Proformas que permite dar de alta
proformas o presupuestos al cliente potencial. También puede acceder a este apartado pulsando el boton

situado en la ficha del cliente potencial.

Pulse el boton E para dar de alta un nuevo presupuesto o proforma.

Relacién de Facturas x|
= El A

Empresa 1 AIDEMOSTRACIONES Tipo Proformas
Ei- 5§ Midmero Fecha Cliente HRazdn Social Total Factura Motas
Ad

Seleccione el cliente potencial, indique la serie de facturacion y pulse .
]

Cliente | 2 |ﬂ|EDMUNIDADDEPHDPIETAHIDS |

Serie |1

Mro. Factura | 1 hﬂ

r[_iancelal
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Indique los conceptos que desea incluir en la proforma. Una vez rellenada ya lo puede imprimir.

OJ0I/RJ4 [ Hid =S

x|

AIDEMOSTRACIONES
COMUNIDAD DE PROPIETARIOS

Empreza 1 -
Cliente 2

Mro. Proforma 0000007
Serie Contable 1

¢ Detalle de Factura

™ Datos ldentificativos

" Motas

Cad. Descripcion Honorarios Pagos Provisiones E
miento y ge n anual de la comunidad de a
propietarios, se realizaran las juntas de wecinos
pertinentes y se realizard la previgidn de
presupuestos para el afio siguiente
S -
w
=S
= |
. &
-
=
S=s
— A
w -
S =
. &
L
=5
A = TOTALES
P. Pago B. Exenta B.Ilmponible Cuota l¥A Retencidn Provizion Rec. Equiv I. Liquido
980,00 156,20 1.136,80

V¥ ¥er descripciones completas de lineas de factura

I~ Simular factura en Pesetas

Listados para clientes potenciales
Desde a3ASESOR | ges dispone de los listados del generador de informes:

informes / listados Analiticos.

Listados analiticos de Clientes Potenciales. Disponible desde el apartado Listados / Generador de

e Listados de Cartas, desde el apartado Listados / Generador de informes / Cartas.

o Listado de Etiquetas desde el apartado Listados / Generador de informes / Etiquetas.

e Envio de sms desde el apartado Listados / Generador de informes / Mensajes a Moviles.

e Generacion de ficheros ascii desde el apartado Listados / Generador de informes / Ficheros

ascii.
=

x|

"' Clientes " Expedientes i+ Clientes Potenciales
¢ Limites " Seleccién
Formato

{* Razdn Social / Apellidos

|

= Codigo

rEondiciones Seleccion
Dezde rEondiciones Ordenacidn
Hasta
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Traspasar un cliente potencial a cliente real
El traspaso de clientes potenciales a clientes reales se realiza desde a3ASESOR | ges. Para realizar este
proceso acceda al apartado Datos / Potenciales / Clientes Potenciales.

Pulse el boton E para acceder a la relacion de clientes potenciales, seleccione el que se traspasara a
cliente real y pulse

x
0|« > e pr jup P

Cliente Potencial 00002 - COMUMNIDAD DE PROPIETARIOS

&+ Identificacién " Dbservaciones
| Datos de Filiacién |
Cédige | 00002 H.LF. |UDDDD‘I 23R Siglas IEL Calle
Razén Social |COMUNIDAD DE PROFIETARIOS Via Puablica
Reszponszable SUP SUPERVISOR Namero |Esc |:|Piso|:| Pla.I:
Comercial Municipio
P.Contacto CP_/Provin. 00000 |ﬂ|
Fecha Alta |16/11/03 “: Cédigo Pais 011 ESF'ANA [ES]
[T Cliente de Canarias / Ceuta o Melilla Teléfono 1 Ext| |
Teléfono 2 Ext| |
l Fax
¥er Documentos del Potencial @ e-mail

rTlaspasal a Cliente Real r_SaIil

Informe el codigo de cliente que tendra en a3ASESOR | ges y pulse .
x|

Cliente Potencial 00002 - COMUNIDAD DE PROFIETARIOS

A continuacion se procederd a convertir el Cliente Potencial en un Cliente Real, para ello deberé
infarmar un Cadigo que no exista en la Base de Datoz de Clientes.

Cliente | 12 || COMUNIDAD DE PROPIETARIOS |

Una vez finalizado el traspaso, en la ficha del cliente dispondra de un documento donde se relacionaran
todas las acciones realizadas con este cliente, asi como todos los documentos que tuviera asociados
anteriormente.
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Para traspasar las proformas o presupuestos a una factura, acceda al apartado Facturacién / Facturacion
manual y seleccione el cliente y la proforma.

Seleccion de Proformas x|

Criterinz de Seleccidn
Cliente | 12 lﬂ|CDMUNIDAD DE PROPIETARIOS
r a3 — Serne ||_| Elercicio o

[~ Incluir Total Facturas en la Seleccion

Tipo Documento

~ Factura

" Factura Rectificativa

I ' Proforma

Una vez dentro de la proforma pulse el boton .

B Facturas 5'
[o]=1i=1CHi =3 japjur|co Jcc e Bl [ev [Pocu x|
Empresa 1 - AIDEMOSTRACIOMES Mro. Proforma (0000007
Cliente 12 - COMUNIDAD DE PROPIETARIOS Serie Contable 1
[ ] [ ]
Cad. Descripcion Honorarios Pagos Provizsiones ﬂj E
miento y ge h anual de la comunidad de
propietarios, se realizaran las juntas de wecinos
pertinentes y se realizard la previgidn de
presupuestos para el afio siguiente
TOTALES
P. Pago B. Exenta B.Ilmponible Cuota l¥A Retencidn Provizion Rec. Equiv I. Liquido
320,00 156,80 1.136.80
V| wer descripciones completas de lineas de factura I~ Simular factura en Pesetas
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Tablas de citas y tareas

Desde el apartado Tablas / Agenda / Citas y Tareas accedera a la relacion de citas y tareas creadas en la
aplicacion.

Para dar de alta una nueva cita o tarea, pulse el botdn E situado en la barra de herramientas.

Tabla de Citas ¥ Tareas |
;A OxP el |?

Cadigo  Descripcion

[ Duracion Gastos Tipo

CITa GEMERICA.

A3TER TAREA GEMERICH. 0000 Tarea
EXT REUMIOM COM CLIEMTE EM SU DESPACHD 00: 00 Cita
¥D WI5ITA DEL CLIEMTE AL DESPACHD 00:30 Cita
WK annt ALTA EM A3GES ¥ CUOTAS PERIODICAS. 00: 00 Tarea
WK on0z ALTA EM APLICACIONES A3, B 00: 00 Tarea
WK 0003 CREAR CARPETAS DOCUMEMTALES FiSICAS Y EM RED. 00: 00 Tarea
WK nnnd PEDIR SELLO. AWTEFIRMA % ESCAMEAR DOCUMEWTACIGH. — 00:00 Tarea
WK0n0s OBTEMCIOH DE L& CERTIFICACION MEGATIVA DEL HOMERE 0000 Tarea LI
|
Cadinn [ 270174 lcita aenerica. [=1

En el apartado “Mantenimiento de Citas y Tareas” informe:
o El codigo de la cita o tarea y la descripcion de la misma.
e Silo desea puede indicar la duracion de la misma y si tiene gastos asociados.

En este caso al indicar una cita o tarea que ha sido realizada si quiere controlar los costes, al
indicarle tiempo ya aparecera la duracion por defecto.

o Seleccione si se trata de una cita o una tarea.

1I
L[] |74 Hid
Cadigo  Descripcion
” | Duracifn Gastoz:  Tipo
A3CITA CITA GEMERICA. 00:30 Cita |=
A3TER TARES GEMERICA. (000 Tarea
[AT] ALTA EM A3GES Y CUOTAS PERIODICAS. 00 o0 Tarea
WK an0z ALTA EM APLICACIONES A3, ) 0000 Tarea
WK 0no3 CREAR CARPETAS DOCUMEMTALES FiSICAS Y EM RED. 0000 Tarea
WK 0004 PELIR SELLO, AMTEF IRMA % ESCAMEAR DOCUHENTACION.  00:00 Tarea
WK 0005 OBTEMCION DE L& CERTIFICACION NEGATIYA DEL WOHERE 00:00 Tarea
WE D006 OBTEMCIGH ESCRITURS FUBLICA ¥ ELABORACION DE ESTAT 00:00 Tarea ||
|
Cadigo |EXT Reunidn con el cliente en su despacho ;II
Duracién |02:00
Gastos Asociados
Tipo |Tarea a
" Datos Facturacién |
Concepto |ﬂ| |
Gasto | |
[~ Utilizar la descripcion de la Cita/T area
==

Si desea facturar las citas o tareas enlazando con a3ASESOR | ges, en el apartado “Datos Facturacion”
informe el codigo de concepto facturable de a3ASESOR | ges y el gasto. Al indicar la tarea realizada y
enlazarlo con costes directamente se generara un concepto en entrada de datos pendiente de facturar.

Si marca el indicador “Utilizar la descripcion de la Cita/Tarea” al dar de alta el concepto facturable o el
gasto en a3ASESOR | ges se utilizara la descripcion de la cita o la tarea.
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Procedimientos

Desde el apartado Tablas / Agenda / Procedimientos accedera a la relacion de procedimientos creados en
la aplicacion.

Aunque la tabla esta disponible tanto desde a3ASESOR | ges como desde a3ASESOR | agenda, Unicamente
puede generar procedimientos o trabajos a clientes desde a3ASESOR | ges.

Desde el apartado Citas y tareas del Expediente puede generar los procedimientos.
A la derecha de cada procedimiento se indica si tiene un documento de instrucciones asociado.
Para dar de alta un nuevo procedimiento, dispone de dos opciones:

e Crear un nuevo procedimiento copiandolo de uno ya existente.

¢ Crear un procedimiento totalmente nuevo.

Copiar un procedimiento ya existente

Los procedimientos suministrados por la aplicacion no son modificables, por lo tanto, si desea modificar
uno de estos procedimientos debera copiarlo con otro codigo.

Posicionado sobre el procedimiento que desea copiar, pulse el botéon [IEEEM situado en la parte derecha
de la ventana.

Tabla de Procedimientos x|
L]0 edied o
Cad. Descripcidn Instrucciones
O u =
A3IP001 Alta de un Hueva Cf fente RN Cancelar |
B3PN02  CrearSociedad con Contratac. Trabajadores Mo Edit
A3P003  Inicio de Actividad Mo —
A3P004  Alta de un Trabajador Ho r i
A3PO0S Cierr ntabi | dad o opier_|

43P00E  Campafia
BAPN07 Contratos [Arrendamientos. Compra-Yenta) Mo
A3P003 Baja y Liguidacion de una Sociedad Mo
B3PN09  Accidentes de Trabajo Mo
Informe en esta ventana el codigo y la descripcion del nuevo procedimiento.
x
Origen

A3P00E - Camparia #4

Destino
IMPSOC ||F'resentaci6n Impuesta de sociedades |

AU se copiaran en el nuevo procedimiento todas las citas y tareas del procedimiento origen, asi
como los documentos asociados y las instrucciones si las tuviera.
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Para modificar el nuevo procedimiento, posicionese sobre el mismo y pulse el botdon [ Editar 8

Tabla de Procedimientos x|
L4]=]s) Edied 0
Cad. Descripcion Instrucciones

] || =

A3P001T Alta de un Huevo Cliente Ho ;I Eancelal
B3IPN02 CrearSociedad con Contratac.Trabajadores Mo FT
43P003 Inicio de Actividad Mo far |
A3P004  Alta de un Trabajador Mo I Copiar
A43P00S Cierre de Contabilidad Ho

B3PN0E  Campafia K¥X Mo

BIPN07 Contratos [Arrendamientos, Compra-Yenta) Mo

B3PN03 Baja v Liguidacidn de una Sociedad Ha

BIPN09  Accidente: de Trabajo Mo

L3P010 Legalizacidn de Libroz Mo _I

A3P011  Herencias Mo

Mantenimiento de Procedimientos

Esta ventana muestra la relacion de citas y tareas que forman el procedimiento, ordenadas segln el orden
del proceso.

Para modificar el orden de las citas o tareas dispone de los botones E3 situados en la parte superior
derecha de la ventana, que permiten subir o bajar una cita o tarea dentro de la relacion.

x
DmEJEEF|? ui
Procedimiento IMPSOC - Prezsentacion Impuesto de sociedades Orden de las Citas y Tareas

Cadigo | Degcripcidn | Tipo | Diaz | Documentos | -
0041 | Pedy daos o e M I
W04 Entrada de Datos. Tarea
Wik 0043 Preparada # Revizada. Tarea
WwWKO0044  Listada. Tarea
W45 Presentada. Tarea
w0046 Firma del Cliente. Taea
w047 Entregada Banco / Agencia. Tarea o
Wik 0048 Entregada copia al Cliente. Tarea
wik0043 Archivada en el Expediente. Tarea LI

i == .

Los botones E le permiten anadir nuevas citas o tareas al procedimiento o modificar las ya existentes.
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Mantenimiento de Procesos

IOz |5 j£]?]

Procedimiento IMPSOC - Prezentacidn Impuesto de sociedades

33

=

N

Orden de las Citas ¥ Tareas =

Cadigo | Descripcian | Tipo | Dias | Documentos | -
Pedir datos al Cliente. Tarea
2| Entiada de Datos. Toea | [ |
w0043 Freparada # Revizada. Tarea
WKO044  Listada. Tarea
k0045 Prezentada. Tarea
w0046 Firma del Cliente. Tarea
W47 Entregada Banco / Agencia. Tarea s
Wk 048 Entregada copia al Cliente. Tarea
wik0049 Archivada en el Expediente. Tarea LI
—— —
|
Codigo [K0042 hi Entrada de Datos. =] =
Tipo |Tarea
Dias
% Diaz Laborables ( Dias Naturales Asociar Documentos a la Cita/T area I

==

« Informe el codigo de la cita o tarea y la descripcion. Pulsando el boton ldl accedera a la tabla
para seleccionar una de las ya existentes o dar de alta una nueva.

e Alinformar el cddigo automaticamente se cumplimentara en el campo “Tipo” aparecera si se
trata de una cita o tarea.

e En el campo “Dias” informe el intervalo de dias que existe entre una tarea o cita y la siguiente.
Marque en la parte inferior de la ventana si se trata de dias laborables o naturales.

o En la parte derecha de la ventana puede informar Notas a la Cita o Tarea para anadir
aclaraciones.

Instrucciones de cumplimiento

Pulsando el boton E de la barra de herramientas se abrira un documento de MS Word que le permitira
definir las instrucciones de cumplimiento, donde puede detallar los pasos a seguir para la realizacion del

procedimiento.
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=) 515 el o

Mantenimiento de Procesos |
=

Procedimiento IMPSOC - Presentacidn Impuesto de sociedades Orden de las Citag y Tareas
Cédigo | Descripcion | Tipo | Dias | C'ocumentos | -
7| Foc oo o Cleic R R R
Wwik0042 Entrada de Datos. Tarea
W0043 Preparada / Revisada. Tarea
WKO044 | Listada. Tarea
WiK0045 Prezentada. Tarza
WEO04E Firma del Cliente, Tarea
w047 Entregada Banco £ Agencia. Tarea .
w0043 Entregada copia al Cliente. Tarea
Wik0049 Archivada en el Expediente. Tarea LI

| Detalles | | Hotas |
Cédigo [WKO04H |ﬂ Pedir datos al Cliente. =] =]

Tipo |Tarea
Dias
= =
& Diaz Laborable: (& Diaz Maturales Asociar Documentos a la Cita/T area

Froepir [[Concon

Una vez guardado el documento de instrucciones, el botdn aparecera de color rojo E para indicar la
existencia de instrucciones y en la tabla de procedimientos aparecera un “Si” en la columna de
Instrucciones.

Mantenimiento de Procesos x|
EFEIEETET] o
Procedimiento IMPSOC - Presentacidn Impuesto de sociedades Orden de las Citas y Tareas
Cadiga | Descripcidn | Tipa | Dias | Documentas | -~

1| Pedit datos al Clisne. lTaea | | |
w0042 Entrada de D atos. Tarea
w0043 Preparada / Revizada. Tarea
WKDD44 | Listada. Tarea
WO045 Prezentada. Tarea
w0046 Firma del Cliente. Tarea
WK O047 Entregada Banco / Agencia. Tarea —
WikK0048 Entregada copia al Cliente. Tarea
W00439 Archivada en el Expediente, Tarea ;I
| Detalles | | Hotas |
Cédigo [WKO0H |ﬂ Pedir datos al Cliente. =] =]
Tipo |Tarea
Dias
hd |
® Diasz Laborables (& Diasz Maturales I Asociar Documentos a la Cita/T area
Thcopa [[Eonclor |

Si lo desea puede adjuntar documentos a las citas o tareas del procedimiento, para ello, pulse sobre la
opcion “Asociar Documentos a la Cita/Tarea”.
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Documentos

Los botones de la barra de herramientas le permiten dar de alta nuevos documentos y modificar o eliminar
los ya existentes.

Documentos x|
|EIEIJ§I E15] 4 Ell

Procedimiento [MPSO0C - Prezentacidn Impussto de sociedades Cita/Tarea WK0041 - Pedir datos al Clisnte.
Mombre del Documenta | Situacion
IE Diocumento de cohzentirishta En el Despacha
|
Nombre del documento  |['ocumento de consentimiento J
Ubicacion/farchivo  [MA3MA3GESWAIDOC Iﬂ
Fecha de Alta |20/10/03 ||ﬂ
Observaciones ;I
|
' Historico de Entradas y Salidas

I e

o En la parte inferior de la ventana informe los detalles del documento: el nombre, su ubicacion, la
fecha de alta y las observaciones.

e Si hainformado la ubicacién del documento y dispone del editor correspondiente, pulsando el
boton de la barra de herramientas podra editar dicho documento.

e« También tiene la posibilidad de enviarlo por correo electronico, para ello pulse el boton E y se
abrira una sesion de correo, con el documento adjunto y la direcciéon de correo que se haya
informado en la ficha del cliente de a3ASESOR | ges.

e Para llevar un control de las entradas y salidas de cada documento, pulse el boton
Histérico de Entiadas y Salidas situado en la parte inferior de la ventana e
informe si se trata de una entrada o una salida, la fecha correspondiente y el usuario que ha
recibido o entregado el documento.

Histérico de Entradas y Salidas x|
=7

Documento  Documento de consentimiento

Movimiento Fecha Recibido por Entregado por

| 2008 [ suPERvISOR | |[ﬂ@

Para dar de alta un nuevo documento también puede utilizar alguna de las plantillas de documentos
disponibles en la aplicacion.
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Para acceder a la tabla de plantillas de documentos pulse el boton [Usa Plantilla

m|0|=| HH EE

a3ASESOR | agenda

Procedimiento [MPSOC - Prezentacidn Impuesto de sociedades Cita/Tarea "wK0041 - Pedi datos al Cliente.

Maombre del Dacumenta | Situacidn

| Detalle del Documento |
Mombre del documento  |Consentimiento de tratamiento de datos J
Ubicacién/Archivo =
Fecha de Alta [20/10/03 "ﬂ
Observaciones d

Kl

F Historico de Entradas y Salidas

Plantillas de documentos

Las plantillas de documentos estan disponibles desde el apartado Tablas / Generales / Plantillas de
documentos tanto desde a3ASESOR | ges como desde la Agenda.

También tiene acceso a las plantillas de documentos desde los documentos del cliente, dentro de la ficha
del cliente de a3ASESOR | ges o desde los documentos del expediente, dentro del mantenimiento de
expedientes de a3ASESOR | ges, asi como desde los procedimientos, citas y tareas.

Desde la aplicacion dispone de dos tipos de plantillas para crear documentos:

e Plantillas de a3ASESOR | ges, que son plantillas facilitadas por la aplicacion, no pueden ser
eliminadas ni modificadas, pero si pueden ser copiadas.

« Plantillas Personales, que son plantillas creadas por el usuario. Estas plantillas se pueden crear
copiando una de las ya existentes o dar de alta una nueva partiendo de un documento en blanco.

Plantillas de Documentos
[l =] il

Usar Plantilla F’Aceplai

=3

x

Buscar | < r)_

(-4 Plantillas de A3GES
a Arrendamientos
-2 Avales
a Compraventa
a Comunidades
a Contratos
a Cooperativas
a Dependencia
#4234 Desahucio y Embargo
23 Donacién
-3 Fondo de Garantia Salarial
a Herencias
a Labaral
#-23 LOFD
a Propiedad Horizontal
a Sociedades v Fundaciones
a Tributario
a Wehiculos
453 Plantillas Personales

==
=
ETH

En la parte superior de la ventana dispone del campo “Buscar” que le permite buscar por contenido una

plantilla.
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Crear nuevas plantillas

Los botones de la barra de herramientas permiten dar de alta nuevas plantillas personales y modificarlas
o eliminarlas.

Para dar de alta una plantilla personal pulse el boton E situado en la barra de herramientas.

Plantillas de Documentos |

4| [m]j5

Buscar | < r)_

-3 Plartillas de A3GES [ Aceptar
429 Arrendarientos

Cancelar
a Avales
29 Campraventa m
425 Comunidades Coni
piar

a Contratos -
25 Cooperativas
=3 Dependencia

En el campo “Familia” seleccione el tipo de plantilla que desea dar de alta e informe la descripcion y el
codigo de la nueva plantilla.

x5
Familia [LOPD F|

Descripcidn |Conzentimiento de bratamiento de datos |

Cédigo (LOPDO1

Pulse para volver a la relacion de plantillas, seleccione la que acaba de crear y pulse .

Plantillas de Documentos

#1001 )i

Buscar |

= Plartillas de A3GES
E Arrendarientos

x

423 Compravenka rE ditar
423 Comuridades T Copiar
a Conkrakos

a Cooperativas

£ Dependencia

[e-“Z3 Desahucio y Embargo

-3 Donacién

L4 Fondo de Garantia Salarial

a Herencias

[ LOPD
[#-=4 Propiedad Horizonkal

{23 sociedades v Fundaciones
{23 Tributario

a Wehiculos

I':'I--a Plantillas Personales

SR
LOPDO1 - Consentimiento de tratamiento de datos

La aplicacion enlazara con MS Word para que pueda redactar la plantilla de documentos.
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Copiar una plantilla

Si lo desea puede dar de alta una plantilla copiandola de una ya existente. Posicionado sobre la plantilla
que desea copiar pulse el boton [ copiar |

Plantillas de Documentos
(4= = edid

Buscar | < r)_
o9 Avales | -
a Campraventa -

=2 Comunidades
i Editar

x

I Copior |

@ WEOD41 - Certificacidn de la deuda de un propietario con la comunidad

@ WEOD3E - Citacion a los propietarios para reunidn

~{Bx WK032 - Comunidad de bienes: empresa

{Bx WK0029 - Constitucidn de comunidad de bienes

@ WEO033 - Conskitucian v Funcionamiento de comunidad de propietarios

~{Z WK0031 - Contrato de disolucién de comunidad de bienes con adjudicacidn a uno
~{& WK0030 - Disolucién de comunidad de bienes con reparto -
~{ WK0043 - Escrita comunicando a la comunidad la realizacion de una obra en una vi

-{% WK0036 - Estatutos del régimen de propiedad horizontal de una comunidad de propi

(& WKOD44 - Reclamacion de un propietario a otro por dafios en su vivienda

- WKOD42 - Reclamacion judicial de deudas mediante procedimiento monitorio

@ WEQ040 - Requerimiento de pago a propietario moroso

{2 WHKO037 - Solicitud de celebracisn de junta de propistarios

H-423 Contratos

R

Modifique si lo desea la descripcion y el codigo de la plantilla y pulse [Aceptar §
x|

Familia Comunidades

Plantilla Acta [ordinaria/extraordinaria) de comunidad de propietanios

Familia I Comunidades ﬁ

Descripcién |Acta [ordinaria/extracrdinaria) de comunidad de propietarios

Cadigo [WHKOO033

Si desea modificar la nueva plantilla, pulse el boton [ Editar | y accedera a MS Word.

|Acta (ordinaria/extraordinaria) de comunidad de propietarios

1

ENorsanensances SiENdD las horas, se relnen en ({callefavenidal piaza)
............ NOMan ............ fen primerafsegunda) ............ convocatoria, la Junta
de la Comunidad de Propietarios del edificio de (callefavenida/plaza) ............,
NUMera ... ..., hallandose presentes los siguientes propietarios:

(0. /0Ra /g socredadw {propietario/a) .. .. del que representa el
[localf piso)

CUDEE oorenenansas

.. del que representa el

CUBLE zn a5 PO 100

Se constata que en esta reunidn (Ordinaria/ Extraordingria) . vessesses.. ©5TAN
presentes o representados ............ propietarios que representan a su wez el
............ por 100 de las totales cuotas del edificio.

Se celebra dsta a peticion (del Presidente/de los propfetarios de los
ol ol o prT= (s U

Se hallan presentes el (3r, /S Presidente/el  Sr,

secretariofel Sr. ............ administrador) ...

PRIMERO. - Se inicia la Asamblea con la lectura del acta de la reunidn anterior a
efectos de recardar Ios temas tratados en la misma (vo que ha transeurtido el plazo
superior al legal establecido para fmpugnar los qouerdos y no ha stdo impugnado por
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Gestion y generaciéon de procedimientos desde el
expediente

Desde el mantenimiento de expedientes de a3ASESOR | ges aparecera el apartado “Citas y Tareas” donde
se relacionan todas las citas y tareas que pertenecen al expediente en el que se encuentra posicionado.

En esta relacion apareceran en color negro las citas y tareas pendientes, en color rojo las que ya
han caducado y tachadas aquellas que ya estan realizadas.

En la columna “Documentos” aparecera el icono Hen aquellas citas y tareas que dispongan de un
documento adjunto.

En la columna “Costes” se indicara si la cita o tarea tiene un coste relacionado.

x
o0« BB |? W= jacjco TR LE|Fe |oF jve

Empresa 1 A3 DEMOSTRACIONES Cliente 1 SOFT DE GESTION 5.4
i~ Datos Generales © Datos Adicionales
¥ ¥er las Pendientes ¥ Ver las Realizadas EEEE

Fecha | Cescripcion | Tipo | Procedimienta | Resp. | ‘Yencimiento | Cocumentos | Estada | Costes |
01/12/03 | Entregar evaluacidn de riesgos o propuesta. A3PO04 | SUP | 01/ .“ Fendiente

01412409 | Entregar docurmentacion a la Empreza paraent...  Tarea A3P004 SUP 0112409 Pendiente Mo
01412409 | Prezentarlo al INEM [Intermet) Tarea A3P004 SUP 0112409 Pendiente Mo
01412409 | Elaborar contrato & imprimirlo para la Empreza. Tarea A3P004 SUP 0112409 Pendiente Mo
01412409 | Alta IMEM: Contrat@ [10 dias) Tarea A3P004 SUP mAz/03 Pendiente Mo
18/11409 | Alta por zigtema RED [1 dia) Tarea A3P0O04 SUP 1811409 E Pendiente = Mo
17411409 | Autonizacion zishema RED. Tarea A3P0O04 SUP 17411409 Pendiente = Mo
16411409 | Alta sequridad social sistema red (1 dia antezc... | Tarea A3P004 SUP 16/11409 FPendiente | Mo
16411409 | Solicitud de Ta2 =i no dizpone de ndmero 55. Tarea A3P004 SUP 16/11409 FPendiente | Mo
16/11/09 | Alta en A3MOM. Tarea A3FPO04 | SUP  1EA1/03 Fendiente . Mo
ﬂrmma Obtencion dela cortficacion negativa del Mom | Tamea SUE Esalizada 5
2210008 | jtaen AZGES 4 Custas Peradicas. Taaa SUE  2240:09 Esalizada Mo
FH1510409  Citaconclisnt Cita SUP  1EA0409 Esalizada HMa

s

Los botones de la barra de herramientas permiten:
. E Acceder al mantenimiento de la Agenda.
. E acceder directamente al Control de Costes.

o ﬁ acceder a la valoracion del expediente.

Para dar de alta nuevos procedimientos, citas o tareas pulse el boton [=].

x
0|« [y BEER* |? M= s jac|co TR |LE |Fe |oFjve

Empresa 1 A3 DEMOSTRACIONES Cliente 1 SOFT DE GESTIOM 5.4
(" Datos Generales ( Datos Adicionales (+ Citas y Tareas

¥ ¥er las Pendientes ¥ Ver las Realizadas IEEEE

Fecha | Cescripcion | Tipo | Procedimienta | Resp. | ‘Yencimiento | Cocumentos | Estado | Costes |
9 | Entregar evaluacidn de riesgos ¥ propuesta. AZPOD4 | SUP | 01412403 .“ Pendiente m
Entregar documentacidn a la Empreza para ent...  Tarea A3P0O04 SUP 01412409 Pendiente = Mo
01/12409 | Presentarlo al INEM [Intamet) Tarea A3PO04 SUP 01412409 Pendiente = Mo
01412409 | Elaborar contrato & imprimirla para la Empreza, Tarea A3PO04 SUP mA2/09 Pendiente Mo
01412409 | Alka IMEM: Contrat@ [10 dias) Tarea AJPO04 SUpP mAz/09 Pendiente = Mo
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Alta de un procedimiento

Un procedimiento es un conjunto de tareas o citas que son necesarios para realizar alguna gestion. Las
tareas y citas pueden estar separadas entre si un nUmero de dias determinado. P. ej. alta de la sociedad,

alta en la seguridad social, inicio de actividad.

Marque el indicador “Procedimiento” e informe el codigo, el responsable y la fecha. Por defecto la

a3ASESOR | agenda

aplicacion informara el responsable del expediente.

En cuanto al cédigo del procedimiento, pulsando el boton lidl accedera a la tabla de procedimientos

donde puede seleccionar uno de los ya existentes o dar de alta nuevos.

S x|

Exzpediente 0001/03/000002 - Fiscal

Seleccione el tipo de Tramite que desea afiadir:

| Obciones |

{* Procedimiento

Cadigo
Responsable
Fecha

IMPSOC Prezentacidn Impuesto de sociedades |
SUP SUPERVISOR |
27410409

" Mueva Tarea

" Mueva Cita

Iy Fceptar | para dar de alta el procedimiento, si la aplicacion detecta que alguna de las citas o tareas
que forman el procedimiento coincide con un dia festivo o fin de semana, se mostrara la relacion de

citas y tareas que forman el procedimiento para que pueda modificarlas.

validacidn de Procedimiento x|

Procedimiento MPSOC - Presentacion Impuesto de sociedades

Algunaz de las siguientes fechas de las Citaz /o Tareas del Procedimiento coinciden con dias no laborables,
corija gi lo desa aquellaz que considere oportuno.

28/10/03 |13 wikoo41 | Pedir datos ol Cliente.

[wrooa [0

Fecha | Cédiga

281042009
30/10/2009
1042009
0141142009
0341142009
0441142009
0741142009
0741142009
0741142009
0741142009
07/11/2009

M Dialaborable

| Descripcidn | Tipa
WHO041  Pedir datos al Cliente. Tarea
w0042 | Entrada de Datos. Tarea
WEODAZ | Preparada / Revizada, Tarea
WEDD44  Listada. Tarea
WEOD45 | Presentada. Tarea
"WEOO4E | Firma del Cliente. Tarea
WhEOD4Y | Entregada Banco / Agencia. Tarea
WhEOD4E | Entregada copia al Cliente. Tarea
WEDDAS | Archivada en el Expediente. Tarea
WEODS0 | Facturada. Tarea
“WEDDS1 | Entregar sequndo plazo. Tarea

M Finde Semana

M Festivo del Despacho

[Fosivos [Acoptar[Convola
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Alta de una tarea
Marque el indicador “Nueva Tarea” y pulse B,

rweva x|

Exzpediente 0001/03/000002 - Fiscal

Seleccione el tipo de Tramite que desea afiadir:

_Opciones |

" Procedimiento

Cadigo
Responsable |5UF SUPERVISOR
Fecha |[27/10/03 u

Iﬁ' Mueva Tarea
ueva Lita

Informe los datos de la tarea:
e Silo desea puede seleccionar un Procedimiento asociado a la tarea.

¢ Indique el codigo de la tarea que esta dando de alta. Pulsando el boton lidl accedera a la tabla de
Tareas donde puede seleccionar una de las ya existentes o dar de alta nuevas.

« Informe también el Responsable de la tarea. Por defecto aparecera el usuario en el que se
encuentre posicionado, pero podra seleccionar cualquier usuario a cuya agenda tenga acceso.

1I
| Detalles |
Cliente 2 |u|A3 DEMOSTRACIOMES |
Expediente |0001/03/000002 |u

Procedimiento |MPS0C ||ﬂ Presentacin Impuesto de sociedades |

Tarea |‘WHOOD2 bLlta en Aplicaciones A3. ;I
Responsable |SUF
Estado m
Fecha Inicio @I
Fecha Fin W‘ LI

I” Confidencialidad

Motas ;I

[]

Adjuntar Documentos a la Tarea

rfancelal
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e Por defecto el Estado de la tarea sera “Pendiente”, al indicar que la tarea esta “Realizada”, se
activara el indicador “Asociar Coste”. Si marca este indicador, la aplicacion enlazara con control
de costes para que pueda asignarle un coste a la tarea y si lo desea, enlazar con a3ASESOR | ges
para su facturacion.

1I
| Detalles |
Cliente 2 |u|A3 DEMOSTRACIONES |
Expediente |0001/03/000002 |u
Procedimiento [IMPSOC ||ﬂ Presentacion Impuesto de sociedades |
Tarea [WHKOODZ Alta en dplicaciones A3. =]
Res 5UP

Realizads a
Fecha Fin [27/10/09 <
I” Confidencialidad [~ Asociar Coste
Motas ;I

« Informe la fecha de inicio y fin de la tarea. Por defecto, la aplicacion propone el dia en el que se
encuentre posicionado en el calendario de la Agenda.

e Al marcar el indicador “Confidencialidad” la tarea Gnicamente sera accesible por el responsable
de la misma. El supervisor y los usuarios que tengan acceso a la agenda del responsable de una
cita o tarea confidencial veran que existe una cita o tarea con el texto “Confidencial” pero no
podran acceder a la misma.

x
| Detalles |
Cliente 2 |n|A3 DEMOSTRACIONES |
Expediente |0001/03/000002 |n
Procedimiento [IMPS0C ||ﬂ Prezentacion Impuesto de sociedades |
Tarea |WKOO0Z Alta en Aplicaciones A3. =]

Responsable |3UP
Estado |Pendiente a

Fecha Inicio |27/10/09

Fecha Fin |27/10/03 <
¥ Confidencialidad

Motas =]

|

Adjuntar Documentos a la Tarea

Fheeptor |[Concelr

e En el apartado “Notas” puede informar las observaciones que considere necesarias.

e Pulsando sobre “Adjuntar Documentos a la Tarea” podra asociar documentos a la cita o tarea.
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Alta de una cita
Marque el indicador “Nueva Cita” y pulse [EEEEN.

hweva x|

Expediente 0001/03/000002 - Fizcal

Seleccione el tipo de Tramite que desea afiadir:

Opciones |

" Procedimiento

Cadigo

Responsable [5UF SUPERVISOR

Fecha |[27/10/09

Informe los detalles de la cita:
o Silo desea puede seleccionar un Procedimiento asociado a la cita.

¢ Indique el codigo de la cita que esta dando de alta. Pulsando el boton lidl accedera a la tabla de
Citas donde puede seleccionar una de las ya existentes o dar de alta nuevas.

« Informe también el Responsable de la cita. Por defecto aparecera el usuario en el que se
encuentre posicionado, pero podra seleccionar cualquier usuario a cuya agenda tenga acceso.

Nueva Cita il
| Detalles |
Cliente 2 |u|.-5.3 DEMOSTRACIONES |
Expediente |0001/03/000002 |u
Procedimiento ||ﬂ |
Cita VD Yizita del cliente al despacho ﬂ
Responsable |SUP
Estado |Pendiente B
Fecha Inicio [27/10/03 [ ] 1359 [~ Dia Completo
Fecha Fin [27/10/03 | [14:29
Avigo |10/00/00 |u [~ Activar Aviso L4
I” Confidencialidad
Notas =]
|

Adjuntar Documentos a la Cita

rEancelal
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Por defecto el Estado de la cita sera “Pendiente”, al indicar que esta “Realizada”, se activara el
indicador “Asociar Coste”. Si marca este indicador, la aplicacion enlazara con control de costes
para que pueda asignarle un coste a la cita y si lo desea, enlazar con a3ASESOR | ges para su

facturacion.

x
| Detalles |
Cliente 2 |u|A3 DEMOSTRACIONES |
Expediente |0001/03/000002 |n
Procedimiento ||ﬂ |
Cita VD Yizita del cliente al despacho ;I
Res SUP
Fecl G [~ Dia Completo
Fecha Fin [27/10/03 |3 [14:29

Motas

Aviso |00/00/00 |u

[~ Activar Aviso [

I” Confidencialidad

I [~ Asociar Coste I

FI

Informe la fecha de inicio y fin de la cita. Por defecto, la aplicacion propone el dia en el que se
encuentre posicionado en el calendario de la Agenda.

Indique también la hora de inicio y fin de la cita. Si la vista del calendario es por dia, la
aplicacion propondra la hora en la que se encuentra posicionado, en cualquier otro caso siempre
propone la hora de inicio de la jornada.

Al marcar el indicador “Confidencialidad” la cita Unicamente sera accesible por el responsable
de la misma. El supervisor y los usuarios que tengan acceso a la agenda del responsable de una
cita o tarea confidencial veran que existe una cita o tarea con el texto “Confidencial” pero no
podran acceder a la misma.

| Detalles |

Cliente
Expediente
Procedimiento
Cita
Responsable
Estado

Fecha Inicio
Fecha Fin

Aviso

Motas

x|
2 |u|A3 DEMOSTRACIOMES |
0001/09/000002 |u
WD Visita del cliente al despacho ;I
O S ™ Dia Completo
27110409 | 14:29
000000 n [~ Activar Aviso L1
B
k|
Adjuntar Documentos a la Cita
[Concela

En el apartado “Notas” puede informar las observaciones que considere necesarias.

Pulsando sobre “Adjuntar Documentos a la Cita” podra asociar documentos a la cita o tarea.
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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.

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 ira actualizando continuamente con los Gltimos cambios y novedades
incorporados en la aplicacién. C

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 bisqueda por palabras y por temas que agiliza la consulta de los
documentos. También permite imprimir los documentos seleccionados.
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Novedades
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Desde el menu principal, el botén le informa de las Novedades incorporados en la aplicacion.

€ A3 Agenda

Agenda Costes  Clientes Potencisles  Tablas

'AG 'CO 'CP 'MP 'LT 'L

Utilidades

Avuda  Saliv

d3ASESOR

Consultas mas frecuentes en Internet
En el Area de Atencién al Cliente de la pagina Web de A3 Software (www.a3software.com), en el

apartado preguntas frecuentes, encontrara respuesta a las dudas y consultas mas frecuentes e informacion

de las novedades y cambios legales que se hayan producido.

& Inicio
@ Ultima hora
{¥ a3ASESOR | nom
& nom web
{ 33EQUIPO | Saas
@® ETNIA | erp
@ ETNIA | irnr
{¥ a3ASESOR | eco
{® a3ASESOR | con
# a3ASESOR | scan
{® a3ASESOR | bank
{® a3ASESOR | conasesor
[ a3ASESOR | ges
{@ Uluma hora
fw Meniis de la aplicacién
| C6mo informar
{# Enlaces entre aplicacion¢
@ a3ASESOR | ren
[ a3ASESOR | soc
{# a3ASESOR | her
{® 2a3ASESOR | portal asesor
{ 33ASESOR | lopd
{# a3ASESOR | rrhh
# a7ASFSnR

Inicio > a3ASESOR | ges

ﬁaBASESOR | ges

CONTENIDOS MAS CONSULTADOS
—

Q

E Recomendar |toda la aplicacion V‘

CONTENIDOS MAS UTILES
____|

HlEnlace de a3ASESOR | soc hacia a3ASESOR | ges
Ecuntabilizar varios recibos en un mismo asiento

Enlace de conceptos facturables y pagos delegados desde a3ASESOR |
Bnum hacia a3ASESOR | ges
Ecémﬂ incluir o quitar un recibo de una remesa bancaria
Egca’mn copiar datos entre expedientes?

Versién Premium. Correcciones incluidas en la actualizacién de fecha
Em 10472011
EzQué cidigo me propone la aplicacién en el alta de clientes?
BDiferen:ia entre dia de pago y forma de pago
BEnlaw de retenciones hacia a3ASESOR | nom

Posibles causas por las que No se ha pedido dar de alta el cliente en la

emprasa
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[ sepa. Reduccicn de La descripcion del recibo en remesas SEPA
EAdaptaciE’rn al SEPA
SEPA: Nueva medalidad de adeudo directo (COR1) y adeudo directo en
esquema B2B
Nuevos formatos de carta. Documento de mandato SEPA y documento
Bde mandato SEPA BZB
EAdaptaciD’n al Criterio de caja
E Madificar o eliminar facturas con recibos cobrados
Ecéme dar de alta una factura rectificativa
Enlace de conceptos facturables y pagos delegados desde a3ASESOR |
nom hacia a3ASESOR | ges
B Enlace Contable
B Enlace de a3ASESOR | con | eco hacia a3ASESOR | ges
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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.

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

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

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

a ﬂ (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 relacién o un mantenimiento.
E (F9) Calculadora. Abre la calculadora.

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