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a3ASESOR es el entorno Suite que permite crear un entorno de trabajo centralizado, y realizar una gestion
integrada de la informacion de los clientes existentes en las aplicaciones Wolters Kluwer.

a3ASESOR permite una visidn global de la informacidn de los clientes y facilita un acceso rapido a todas las
aplicaciones Wolters Kluwer de una forma agil e intuitiva.

Las caracteristicas principales de esta nueva aplicacion son:

e Facilita un entorno de trabajo Unico, desde el cual se puede acceder de manera centralizada a todos
los puntos de las aplicaciones Wolters Kluwer que necesites.

e Lainformacién se enfoca al cliente. Permite acceder a la informacién de caracter general del cliente
posicionado.

e Permite localizar rapidamente en qué aplicaciones de Wolters Kluwer se encuentra dado de alta el
cliente.

e Permite acceder directamente a las aplicaciones en las que esté dado de alta el cliente.

e Site haslogado en a3ASESOR puedes acceder al resto de aplicaciones Wolters Kluwer, sin la
necesidad de logarte de nuevo.

Flujo de trabajo de a3ASESOR

1. Proceso de integracidn: permite unificar la informacién comun de las diferentes aplicaciones y efectuar
la comprobacién de los datos, con el fin de resolver todo tipo de incongruencias.

La base de datos es comun para todas las aplicaciones, esto evita la duplicidad de procesos en la entrada de
datos por parte del usuario, ahorrando esfuerzo y errores de actualizacion.

2. Acceso a la ficha de clientes: a3ASESOR dispone de una ventana resumen de cliente en la que se podra
visualizar los datos identificativos y de contacto del cliente, comprobar en qué aplicaciones esta dado el
alta y acceder directamente a determinados puntos de las aplicaciones de Wolters Kluwer.

3. Acceso a las aplicaciones: permite acceder a las diferentes aplicaciones de Wolters Kluwer contratadas,
sin la necesidad de logarse de nuevo en cada una de ellas.
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Puesta en marcha

a3ASESOR se instala por defecto en \A3\A3SENTORNO.

& Muy importante

Se recomienda realizar una limpieza de la base de datos, es decir, borrar todos aquellos clientes de prueba,
duplicados o que no se utilicen antes de la unificacidn de las bases de datos de las aplicaciones, ya que una
vez unificadas, se crearan en a3ASESOR todos los datos contenidos en las aplicaciones. Por ejemplo, los
declarantes en a3ASESOR | ren que no se utilicen.

La primera vez que se accede a la aplicacidn debera ser con el usuario Supervisor y contrasefia A3super.
Posteriormente, se recomienda modificar la contrasefia.

Antes de empezar a trabajar con la aplicacién a3ASESOR, puedes verificar en cuales de los siguientes
entornos de trabajo es en el que te encuentras y seguir los pasos recomendados para unificar las bases de
datos de las aplicaciones hacia el entorno a3ASESOR:

1. Provienes de una aplicacion externa

Si tus aplicaciones no son Wolters Kluwer, es decir, si provienes de una aplicacion externa diferente a
Wolters Kluwer, debes:

e Traspasar los datos de tu aplicacién hacia las aplicaciones Wolters Kluwer y verificar los datos.

e Unavez lainformacion esté en las aplicaciones Wolters Kluwer, puedes proceder a realizar la
integracién en a3ASESOR.

2. Dispones de aplicaciones Wolters Kluwer
En este caso puedes realizar directamente la integracién de aplicaciones con a3ASESOR.

Si a3ASESOR detecta que dispones de a3ASESOR | ges y tienes aplicaciones integradas (entorno integrado
a3ASESOR | ges), propondra realizar la integracion de todas las aplicaciones integradas.

En el caso de disponer de a3ASESOR | ges Costes o Premium deberas indicar la integracion de Control de
Costes o Agenda.

3. Dispones de aplicaciones Wolters Kluwer y, posteriormente, adquieres la aplicacion a3ASESOR | ges
Se recomienda seguir estos pasos:

e Realiza la integracion de las aplicaciones Wolters Kluwer.

e Instala a3ASESOR | ges y sigue los pasos del asistente de puesta en marcha. Si tienes dada de alta la
empresa en a3ASESOR | eco 0 a3ASESOR | con, informa la empresa contable a enlazar para que se
puedan importar los clientes del plan contable.

e Una vez importados, continua el proceso e integra a3ASESOR | ges con a3ASESOR.

4. Si dispones de a3ASESOR | doc

Una vez realizada la integracion de las aplicaciones Wolters Kluwer, integra a3ASESOR | doc (para
informaciéon mas detallada consulta el apartado "a3ASESOR | doc").
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El proceso de integracion de datos permite crear una base de datos comun de todas las aplicaciones
Wolters Kluwer que se integren, unificando los datos comunes, evitando asi la duplicidad de procesos en la
entrada de datos por parte del usuario, ahorrando esfuerzo y errores de actualizacion.

Los datos unificados son:

e Datos de los clientes: NIF, nombre o razén social, domicilio, via y numero (Domicilio fiscal y
domicilio social). En el caso que las aplicaciones tengan informado domicilio de envio distinto al
fiscal, este dato no se integra en a3ASESOR, es propio de la aplicacion de origen.

e Relacion de los usuarios.

e Relacion de las personas relacionadas.

e Resumen de impresos.

e Larelacidn de cuentas bancarias utilizadas para el pago de impresos.
e Tablas comunes de las aplicaciones.

El proceso de integracién genera todos los NIF detectados en las aplicaciones.

Si durante el proceso de integracion se han encontrado clientes con un mismo NIF pero que tienen
diferente nombre, razén social o direccién, a3ASESOR los considera clientes diferentes.

Si deseas unificarlos porque consideras que se trata del mismo cliente, puedes realizarlo al finalizar el
proceso de integracidén desde la ventana Revisar clientes con un mismo NIF, a la que se puede acceder
pulsando el botén "Unificar clientes" de la ventana del asistente, o mas tarde, desde la opcién Unificar
clientes del menu Configuracién y Utilidades.

Si dispones de la aplicacion a3ASESOR | ges, el proceso de integracion en a3ASESOR dara de alta en
a3ASESOR | ges todos aquellos clientes que no existan para su facturacion.

Por el contrario, si durante el proceso de integracion se encuentran clientes con un mismo NIF pero con
diferente direccidn, a3ASESOR creard direcciones adicionales (para un mismo tipo de domicilio), que
podras unificar desde la ventana de Domicilios.

En la opcidn "Aplicaciones integradas", del menu "Configuracién y Utilidades / Utilidades", tienes la
posibilidad, si dispone de las aplicaciones a3ASESOR | ren y a3ASESOR | ges, de configurar si deseas que
en el proceso de integracion, o posteriormente cuando se realice el alta de un declarante en a3ASESOR |
ren, se genere automaticamente el cliente en a3ASESOR | ges en el caso que éste no exista.
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Para ello, tan solo deberas marcar el indicador “Alta automatica de declarantes de a3ASESOR | ren en
a3ASESOR | ges”.

Aplicaciones integradas @

Active laz aplicaciones que tiene contratadas p que desea integrar en a345ES0OR

Aplicacion Camino de accesa Integrada
a adasesor WAAIENTORNOY Si
() a3ges WAINAIGESW

OIE) agenda AINAIAGENDAL

(D costes WAIAIGESWACOSTESY

) a3nom WATNAINOMYEEY 5i
Jaeco SAAIECTY 5

[0 azcon ATNAICOMNYEY

[ a3scan AINAISCANY

5 a3bark WAINAIBANKY

O 2 a3soc WAAIE00WN

10 aren WAINAIRENY

1.4 a3lopd WAIAILOPDY

Da a3doc

D m.hh.

adconnect 5i
S| MAFREE 5i

[~ Alta automatica de declarantes de a3ren en a3ges
[~ Mostrar sdlo los lflllimos ejercicios de alsoc y alren
[¥ Mostrar sdlo la dltima simulacion de a3ren

Alta de clientes del Plan Contable de a3ecofadcon en a3ASESOR

\! ' Aceptar Eancelal

Pasos para realizar la integracion de datos

En el punto "Configuracién y Utilidades/ Utilidades" de la a3ASESOR, dispones de un "Asistente de
Integracion" que te guiara en el proceso a seguir.

Activa las aplicaciones que desees integrar o reintegrar. En la lista se mostrardn todas aquellas aplicaciones
activas en la opcién "Aplicaciones integradas"” del menu "Configuracion y Utilidades". En la columna
“Integrada” se indica si la aplicacion estd integrada o no.

A continuacidn, te indicamos los pasos a seguir:

1. Pulsa "Siguiente" para iniciar el proceso.

Asistente de integracion @

Fasze 1: Entorno integrado

Laz aplicaciones de A3 disponen de una baze de datos Onica para
compartir datoz. Esto evita la entrada v mantenimiento repetitivos,
aharrando esfuerzo y enores de actualizacion. Esta base de datos
ez la que llamamos Entarno Integrade.

El proceso integrador permite la definicidn de las aplicaciones que
wan a formar parte del Entarmo Integrado v efectia la comprobacidn
de loz datos con el fin de resolver todo tipo de incongruencias.

oo
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2. Selecciona las aplicaciones que deseas integrar.

Asistente de integracian

Fase 2: Integracidn de las aplicaciones

Active las aplicaciones que deses integrar o reintegrar.

Aplicacion Ilntegrada I

: o
gaSBco Si
adcon.. Si
el vaFR .. Si

3. Establece el orden de integracién de las aplicaciones.
El orden de integracion no influye a la hora de conservar la informacidon de los datos integrables,
pero recomendamos situar en primer lugar la aplicacidon que tenga los datos mas actualizados.
Puede variar el orden mediante los botones "Subir" y "Bajar".

Asistente de integracién

Fase 3: Orden de integracidn

El arden de integracidn determina la prioridad de laz aplicaciones
para conservar la informacion de los datos intearables. 5ilo desea
puede variar este arden,

d3ASESOR

En caso de tener la aplicacién a3ASESOR | ges integrada con otras aplicaciones, siempre se situara

en primer lugar.

También puedes informar en primer lugar la aplicacién que desees que mande en el proceso de
codificacion de alta de nuevos clientes. Por ejemplo, si quieres que la codificacion de empresas sea

correlativa a la aplicacion de a3ASESOR | eco, deberas situar ésta en primer lugar.

Si dispones de la aplicacion a3ASESOR | doc, seleccidnala en ultimo lugar para realizar la

integracion.

Guia rapida | 8
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4. Pulsa "Integrar" para iniciar el proceso.
El proceso de integracidn puede durar algunos minutos.

Muy importante...

Antes de iniciar el proceso, asegurese que ningun otro usuario estd utilizando las aplicaciones a
integrar.

Asistente de integracien

Fase 4: Confirmacion de integracion

A continuacion se procederd a integrar las aplicaciones A3 deseadas
[a3nom, a3eco, adconnect y WAFREE).

Para realizar el proceso de Integracion, asegurese que ningln otro
uzuano esté utiizando las aplicaciones a integrar. Este proceso puede

durar algunos minutos. Por favor, espere.

Para comenzar pulse el botdn “Integrar™.

rﬁpciones avanzadas

r[_:on[igmal integracion del domicilio de envio

< Anterior Integrar I Cancelar
K =

Una vez finalizado el proceso de integracidon se emitira un mensaje de finalizacidn y de las incidencias que
se hayan podido encontrar.

Asistente de integracion @

Fase 5: Integracidon realizada

El proceszo de integracidn ha finalizado con éxito.

Durante el procezo de integracidn =8 han encontrado clientes con
un mismo MIF pero que tieren diferente nombre o razdn
social. En a3A5E50R se consideran clientes diferentes. Sidesea
unificarlos porque usted conzidera que $e trata del mizmo cliente,
puede hacerlo dezde la ventana Revizar clientes con un
migmo MIF zla que puede acceder ahora, pulzando el botdn
inferior, o mas tarde, desde la opcidn cormespondiente del memd
Utilidades.

Flevisar clientez con un mizmo MIF y diferente nombre

Guia rapida | 9
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Revisar y unificar clientes con un mismo NIF

Si durante el proceso de integracion se han encontrado clientes con un mismo NIF pero que tienen
diferente nombre o razdn social, a3ASESOR los considera clientes diferentes.

Si deseas unificarlos porque consideras que se trata del mismo cliente, puedes realizarlo al finalizar la el
proceso de integracién desde la ventana "Revisar clientes con un mismo NIF", a |a cual se puede acceder
pulsando el botdn de la ventana del asistente, o bien mas tarde, desde la opcidn "Unificar clientes", del
menu "Configuracion y Utilidades".

Pulsando sobre el NIF repetido, en la ventana de la derecha se mostrara la relacion de clientes con el
mismo NIF.

En la parte inferior de la ventana se mostrara en las aplicaciones en las que existe el cliente y el domicilio.

Revisar clientes con un mismo NIF @
Diurante el proceso de integracion e han encontrado clientes con un mismo MIF pero que tienen diferente Nombre o razdn social. En a345E50R

z& conzideran clientes diferentes. Si usted considera que se trata del mismo cliente puede unificarlos para gue compartan los mismos datos comunes en

todaz laz aplicaciones a3 [Mombre, domicilio, etc. ).

Para ello, seleccione los clientes a unificar, establezca el cliente principal cuyos datos prevalecerdn sobre log de los otros clientes p pulze el botdn

Unificar seleccionados. Pulse aqui para ver ejemplo de revigion de clientes

. |
MIF Fazdn zocial / Mombre y apelidas Aplicacion Principal
ADS5E5350 MOMTAJES INDUSTRIALES, 5.4,
43 DEMDS TRACIONES ]

Aplicaciones en las que existe el cliente
adeco; Codigo: 00100; -
Cadiga: 01000;
Cadigo: 02208;

Domicilio
AYDd CARRILET. W 4. 08000 HOSPITALET DE LLOBRE.

-

Estahlecer como chente principal Uniﬁcal seleccionados
I ' Listar ' Ezcel ' Salir

Selecciona en esta ventana los clientes a unificar, estableciendo el cliente principal. Para ello, pulsa
"Establecer como cliente principal".

Revisar clientes con un mismo NIF @
Durante el proceso de integracion se han encontrado clientes con un mismo MIF pero que tienen diferente Nombre o razdn social. En a245E50R

2& congideran clientes diferentes. Siusted congidera que ge trata del mismo cliente puede unificarlos para que compartan log mismos datos comunes en

todaz laz aplicaciones a3 [Mombre, domicilio, et ).

Para ello, seleccione los clientes a unificar, establezca el cliente principal cupos datos prevalecerdn sobre loz de lozs otros clientes v pulze el batdn

Unificar seleccionados. Pulse aqui para ver ejemplo de revision de clientes

I |
Fiazdn zocial / Mombre v apelidos

MONTAJES INDUSTRIALES, 5.4,
A3 DEMOSTRACIONES

NIF
AQBEEE350

Aplicacion Prin

adeco;

Guia rapida | 10
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A continuacion, pulsa "Unificar seleccionados". Indica que "Si" deseas unificar los clientes seleccionados.

a3ASESOR 3

Ha indicado unificar los clientes seleccionados,
l % ;Desea continuar?

Si | No |

Esta integracidon no modifica cédigos de empresas, declarantes, o clientes en las aplicaciones Wolters
Kluwer, sino que unifica datos a través del NIF, unificando la informacion.

En el caso de integrar aplicaciones Wolters Kluwer, solamente apareceran clientes duplicados en el caso
gue tengan alguna diferencia en el nombre.

Si son clientes iguales pero con distinto NIF, antes de proceder a la unificacién de datos, sera necesario
modificar el NIF incorrecto.

Si dispones de la aplicacién a3ASESOR | ges, el proceso de integracion en a3ASESOR dara de alta en
a3ASESOR | ges todos aquellos clientes que no existan para su facturacion.

Por el contrario, si durante el proceso de integracién se encuentran clientes con un mismo NIF pero con
diferente direccion, a3ASESOR creara direcciones adicionales (para un mismo tipo de domicilio), que
podras unificar desde la ventana de "Clientes / Datos generales / Domicilios".

Para ello, acceda a esta ventana y selecciona todos los domicilios del mismo tipo que desees unificar,
pulsando el botén "Unificar domicilios". Asimismo, pulsando el botén "Desvincular domicilios", también
puedes desvincular en cualquier momento domicilios que previamente hayas unificado.

Después de realizado el Proceso de integracion, al acceder a la ventana Aplicaciones integradas del menu
Utilidades, visualizaras en la columna “Integrada” las aplicaciones que estdn o no integradas en a3ASESOR.

Aplicaciones integradas @
\
Active las aplicaciones que tiene contratadas y que desea integrar en a345ES0OR
Aplicacidn Camino de acceso Integrada
7 ENTORNOY [si |
I =308 WIAIGESW
) agenda AT IAGENDAY
Du costes W IAIGESWACOSTESY
a a3nam WAIAINOMYEEY Si
) aZeco WAINAIECDY Si
1.4 a3con WEINAICONYEY
1 a3scan WATAISCANY
10 asbark ATAIBANKS
[ - a3soc SATAISO0W
I azren SATAIRENS
1.4 a3lopd WAIASLOPDY
Da addoc
D .k,
adconnect Si
[l IWAFREE S0
[~ Alta automética de declarantes de a3ren en a3ges
[~ Mostrar sdlo los lflllimus ejercicios de alsoc y adien
[¥ Mostrar sélo la dltima simulacidn de a3ren
Alta de clientes del Plan Contable de aleco/a3con en a3ASESOR
\! ' Aceptar Eancelal

Una vez realizado el proceso de integracion, teniendo en cuenta que la visién de a3ASESOR es por NIF del
cliente, deberas informar la confidencialidad de cada usuario por aplicacién y cliente.
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Configuracion de la aplicacién

Datos del despacho

En la opcidn Datos del despacho del menu "Configuracién y Utilidades / Datos del Despacho" se informan
los datos referentes al despacho profesional. El acceso en “modo consulta” a los datos del despacho evita
que la informacion pueda ser modificada de manera accidental, quedando los datos del despacho
blogueados, de manera que no se puedan introducir nuevos datos o modificar los existentes, apareciendo
los campos blanqueados.

Para modificar o afiadir cualquier dato del despacho pulsa el botdn E de la parte superior de la ventana.

Datos del despacho @
_Datos del Despacho | _Logotipo |
Mombre |43 ASESORES | M.LF. |A08585350 FE—
Domicilio [Avda. Carilet 3 Edificio D Tul7cm
223 4 53 piel
Cédigo postal 19902 | Municipio \LET DE LLOBREGFAT| proy. [FARCELONA f TR
cce [1T1A111220A111111111
E-mail |23asesores(@asesore.es
Plantilla e-mail > [Blanquear |

Persona contacto [Shtania

Teléfono contacto

[~ Generar automaticamente registros de comunicacion en envios masivos de e-mail

m ' Aceptar Eancelal

Si lo deseas puedes insertar el logotipo del despacho en la ventana principal de a3ASESOR. Para ello, pulsa
el botdn "Insertar Logo" e indica el camino donde se encuentra el fichero con extensiéon .BMP que
contiene el Logo (el tamafio aconsejable es 7 x 1,7 cm o 223 x 53 pixeles). Seleccionalo y pulsa el botén
correspondiente para abrir o insertar.

Activar confidencialidad

Para poder trabajar con a3ASESOR es obligatorio tener activada la confidencialidad, asi como en las
aplicaciones que estén integradas con él.

Para dar de alta la confidencialidad y configurar los usuarios del despacho, debes acceder a la aplicacién
con el usuario Supervisor, que permite realizar el mantenimiento de la informacidn relacionada con los
usuarios de la aplicacion.

El usuario Supervisor se crea por defecto y no se puede eliminar, siendo el que tiene todos los derechos de
configuracion de la aplicacion. Su clave de acceso inicial es “A3super”, la cual podra ser modificada en
cualquier momento.

En la opcidn "Mantenimiento de usuarios" del menu "Configuracién y Utilidades" se muestra una lista con
todos los usuarios que hay dados de alta en la aplicacidn, las aplicaciones que hay instaladas, y los permisos
que tiene cada usuario en estas aplicaciones.

Guia rapida | 12



‘4
‘:D@ Wolters Kluwer A3ASESOR

Como dar de alta de usuarios

Con el usuario Supervisor, accede a la opcidén "Mantenimiento de usuarios" del menu "Configuracion y
Utilidades / Confidencialidad" y pulsa el botén "Nuevo" (1Bl

Mantenimiento de usuarios @
o i e

: VNLIIEVO(CITHN]
Texto a buscar |l§
Usuario | Mombre | Asesorl Mom | Ecao | Co... | I'... |

& Supervisor Supervisor 4 & W

| rT'-‘EImisos de Acceso r S alir |

A continuacidn, en el apartado "Datos del usuario”, informa los datos identificativos del usuario y la
contraseia de acceso a la aplicacién.

Dereches del usuario E
D atos del usuario Aplicaciones aclivas

Indique laz aplicaciones con lag
que trabajara el uzuario

Usuario  |Ester

Mombre completo  |Ester m
. . . —_— [ a3asesar
Vigencia maxima contrasefia dias m SArom
EMail [ester@wkees | [ a3eco
Teléfono (802333300 a3connect
- [l VAFREE
E xtensidn

Mavil |B02725725

Fecha de alta |06/02/2012

Usuario bloqueado [~

r— Conrespondencia
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Si deseas informar una vigencia maxima de la contrasefia, accede al punto "Configuracién y Utilidades/
Confidencialidad/ Funciones del Supervisor" y marca el indicador “Gestion caducidad contrasefia”.
Si no se informa vigencia maxima, ésta sera indefinida.

Funciones del Supervisor @
|
Pulse agui para ver como afecta la LOPD a las aplicaciones A3 Aceplal

v Acti lamento de idad de la LOPD R.D. 1720 /2007 | [SFTTER)
|7 Geshon ducidad conti -
[~ Acti cont fia de idad alta

Pulse agui si quiere ver qué es una contrasefia de sequridad alta

Manlenimienlo de usuarios

En el apartado "Aplicacidn activas" marca las aplicaciones con las que trabajara el usuario. Las aplicaciones
gue no se marquen despareceran del menu del usuario y de aplicaciones Wolters Kluwer.

Desbloqueo de usuarios

Si un usuario indica 3 veces erroneamente su contrasefia, se desactivara de a3ASESOR.
En ese caso, el usuario Supervisor debera acceder a la opcién "Mantenimiento de usuarios" del menu

"Configuracion y Utilidades/ Confidencialidad", seleccionar el usuario bloqueado, pulsar el botén E y
desmarcar el indicador "Usuario bloqueado" de la ventana Derechos del usuario.

Mantenimiento de usuarios | EZ |
4E=HEE FS M-
Texto a buscar ".d
Uzuario Mombre Azesor | Nom | Eeco | Co.. | V..
‘E, Supervizor Supervisar T o o &
‘E, Ester Ester o o o &
Derechos del usuario @
Indique laz aplicaciones con las
) que trabajaré el usuaria
Usuario
Activo
Hombre completo
. L L P ;’ adazesar
E-Mail |ester@wke.es J adeco
Teléfono  |302333300 a3connect
i WAFREE
Extensidn M
Mavil |B02725725
Fecha de alta |06/02/2018
: Usuario blogueado [~
I Covempondenca |
m ' Aceptar Eancelal
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Cddigos de usuario
El botdn "Correspondencia"” permite asignar o seleccionar el cédigo que tendra el usuario en cada
aplicacién, por defecto el programa le asigna el mismo cédigo.

Correspondencia con aplicaciones A3 Software @
[ ) e [« Jx
Aplicacian Cadigo Mombre
a a3nom )] Ester
J aleco o Ester
ﬂ adconnect Ester Ester
i VAFREE Ester Ester

I

Si es un usuario nuevo, creado desde a3ASESOR, asignara el mismo cddigo en todas las aplicaciones.

Si es un usuario que proviene de la integracion de datos, la pantalla muestra el cédigo que tiene el
usuario en cada una de las aplicaciones Wolters Kluwer. En este caso la contrasefia dada por defecto
es 12345 pero al acceder el usuario de nuevo a a3ASESOR, por defecto, aparecera la pantalla de

cambio de contrasena.

Cambio de contrasefia @I

Usuanio Ester - Ester

Contrasefia actual ' Aceptar
Nueva contrasefia | Eancelal
Confirme la nueva contrasefia

Para modificar el cddigo de usuario de Correspondencia propuesto, hay que hacer doble clic con el ratén
sobre el cddigo de usuario que desees modificar en la lista de correspondencias, y seleccione el nuevo

codigo.
En el caso de integrar una nueva aplicacidon que no contenga datos, debera el SUPERVISOR facilitar a cada
usuario que desee, acceso a esta nueva aplicacion.
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Modificacion de usuarios

Para modificar la informacidn de un usuario pulsa el boton E de la ventana o bien haz doble-clic con el
ratén sobre el usuario que desees modificar.

Mantenimiento de usuarios E

%1100 |5 Eei

Medificacién (Crtl+0)

Texto a buscar |La

Usuario

| Mombre | .&sesor| MNom | Eco | Co... | ... |

&, Supervisar

l Ester

Supervisar

AR AR
villvillvH<-Hvl

Eliminacion de usuarios

Para eliminar un usuario de a3ASESOR, posicidnate sobre el usuario y pulsa el botdn E de la ventana. No
se eliminard en aquellos programas que se tenga asignado como responsable de la aplicacion.

Copia de usuarios

Si tienes perfiles de usuarios creados, puedes copiar dichos perfiles en el momento de creacidn de un
nuevo usuario. De esta manera se ahorra el tiempo de configurar los permisos de acceso y funcionales.

Para realizar la copia de un usuario, selecciona un usuario de la ventana y pulsa el botdn %

Mantenimiento de usuarios E

L] (] Y

Copiar
Texto a buscar | |La
U suaria | Mombre | Asesor| Mom | Eco | Co... | I, |
& Supervizor Supervizor o & o o
Ester N M N4 Ng Mg |

A continuacidn, en la ventana Copiar Usuario, informa el “Usuario” y el “E-mail” que proceda. Pulsa

"Aceptar".

Copiar Usuario ==

Uszuario origen  Ester - Ester

Usguario destino

Nombre completo  |Copia de Ester

E-mail

ﬁceplal rEanceIal
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Permisos de Acceso

Ademas, la ventana "Mantenimiento de usuarios" permite configurar los Permisos de Acceso a la
aplicacion de cada uno de los usuarios.

Mantenimiento de usuarios
#)00 J |Es
Texto a buscar |L§
U suario | Mombre | Asesor| Mom | Eco | Co... | It |
a Supervisar Supervisar W e W 9"
A Ester Ester o & &

Existen tres tipos de permisos:
e Permisos de acceso a Agrupaciones de Clientes.
e Permisos de acceso a Clientes.

e Permisos Funcionales.

Permisos de Acceso

Usuario Ester

[Aoupacionss |

* Puede trabajar con todas las Agrupaciones

" Mo esta autorizado a trabajar con algunas Agrupaciones
" Esta autorizado a trabajar con algunas Agrupaciones
1

* Puede trabajar con todos loz Clientes

" Mo esta autorizado a trabajar con algunos Clientes
" Esta autorizado a trabajar con algunos Clientes

I adasesor a rlﬁmfigurar Aplicacidn

Permisos de acceso a Agrupaciones de Clientes

El concepto “Agrupacion” permite que el usuario Supervisor de la aplicacidon pueda clasificar la cartera de
clientes entre los diferentes usuarios de la misma, otorgando o denegando permisos de acceso a uno o
varios grupos de clientes de forma conjunta.

Un cliente no podrd estar en mas de una agrupacion.

Un usuario podra trabajar con los clientes de una o varias agrupaciones, para lo que se deberdn establecer
los correspondientes permisos de acceso.

Si el cliente tiene asignada agrupacion, el usuario podra trabajar con este cliente a nivel de agrupacion,
siempre y cuando se tengan permisos de acceso al cliente.
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La agrupacion a la que pertenece un cliente se informa desde el punto de menu "Clientes/ Datos
generales" en la opcidn "Datos Identificativos”.

Datos identificatives [==3a]
M=

Datoz del Cliente

N.LF. [BE1933339 Tipo Persona [Juidca [l
Mombre Comercial (43DEMOSTRACCIONES
Razén social 23DEMOSTRACCIONES
Categoria |Gran Empresa; Cliente WIP lﬂ
Pagina web |www.a3software.com —|
Fecha Alta
Fecha Baja Motivo |
I Agrupacion |CAT Delegacion de Catalunya

El Cliente en las Aplicaciones A3

Con laz siguiente opciones podra dar de alta el cliente actual en las Aplicaciones de A3 v tambign, mediante
laopcion Mapa del cliente, podra saber ddnde e encuentra dicho cliente en el resto de las aplicaciones.

Dar de alta en Aplicaciones A3 Yer Mapa del Cliente

rAceplar !'""Cancelal

El alta, modificacidn o eliminacidn de agrupaciones se realiza desde la opcidén "Agrupaciones" del menu

"Configuracion y Utilidades / Tablas", o bien accediendo a la tabla "Agrupaciones" pulsando el botdn
adjunto al campo “Agrupacion” en los Datos identificativos.

e 55
L] (w] 5]

Cdod. Descripcién

I

AMD [lelegacion de Andalucia

~
AST Delegacicn de Asturias
CAT Delegacicon de Catal lufa
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d3ASESOR

En el apartado "Permisos acceso2 de la ventana "Mantenimiento de usuarios"” pueden establecerse tres

tipos de permisos de acceso a las agrupaciones:

Poder trabajar con todas las agrupaciones.

Restringir el permiso para trabajar con algunas agrupaciones.

Para ello, marca el indicador “No esta autorizado a trabajar con algunas”.
A continuacidn, pulsa el botdn para seleccionar las agrupaciones a las que NO PODRA acceder el

usuario.

Permisos de Acceso

Usuario Ester

~ Puede trabajar con todas las Agrupaciones
| (* Mo estd autorizado a trabajar con algunas:fl rfgrupaciones
(" Esta autorizado a trabajar con algunas Agrup;glines

| Permisos de Cliente |

* Puede trabajar con todos loz Clientes

" Mo esta autorizado a trabajar con algunos

Clientes
Clientes

" Esta autorizado a trabajar con algunos

I adazesal a rﬁmﬁgulal Aplicacion

rxceplal rl:_:ancelar

En la parte superior de la ventana de "Permisos del usuario" aparecen todas las agrupaciones.
Selecciona cada una de las agrupaciones a las que no podrd acceder el usuario y pulsa el botdn "Agregar”.

De este modo, en la parte inferior de la ventana aparecerdn todas las agrupaciones a las que este usuario

no tendra acceso.

Permisos de Ester

_Agiupaciones |

Seleccione las agrupaciones sobre las cuales el usuanio MO tiene derechos

Texto a buscar | lﬂ
Cédigo | Descripcién |
AND Delegacion de Andalucia
AST Delegacion de Asturias
CaT Delegacion de Catallufia
I
| Deszcripcion |

Cadigo
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e  Permitir trabajar con algunas agrupaciones.

d3ASESOR

Para ello, marca el indicador “Esta autorizado a trabajar con algunas” y, a continuacidn, pulse el
boton "Agrupaciones" para seleccionar las agrupaciones a las que podra acceder el usuario.

Permisos de Acceso @
Usuario Ester

" Puede trabajar con todas las Agrupaciones

" Mo esta autorizado a trabajar con algunas

' iEsta aulorizado a trabajar con algunas *
" Permisos de Cliente |

i+ Puede trabajar con todos los Clientes

" Mo estd autorizado a trabajar con algunos

" Estd autorizado a trabajar con algunos

|
IaSasesor a Eonfigutal Aplicacion
r Aceptar Eancelal

Como en el supuesto anterior, en la ventana de "Permisos del usuario"”, indica las agrupaciones a las que

este usuario tendra acceso.

El Supervisor, por tener plenos derechos en toda la aplicacion, podra entrar en todas las agrupaciones.

Permisos de acceso a Clientes

El apartado "Permisos a Clientes" permite establecer a los usuarios tres tipos de permisos a los clientes:

o Poder trabajar con todos los clientes.

o Restringir el acceso a trabajar con algunos clientes.

Para ello, maraca el indicador “No esta autorizado a trabajar con algunos” y, a continuacion, pulsa el
botdn "Clientes" para seleccionar los clientes a las que no podra acceder el usuario.
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Permisos de Acceso @
Usuario Ester

= Puede trabajar con todas las Agrupaciones
” Mo estd autorizado a trabajar con algunas
(+ Esta autorizado a trabajar con algunas Aglupaciones
" Puede trabajar con todos los Clientes
{~ No esta autorizado a trabajar con algunos

|f:' Esta autorizado a trabajar con algunosél T

|
|a3asesor a Conligural Aplicacion
’ Aceptar Cancelal
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En la parte superior de la ventana de "Permisos del usuario" se muestran todos los clientes. Selecciona
los clientes a los que no debe tener acceso el usuario y pula "Agregar".

De este modo, en la parte inferior de la ventana, apareceran todos los clientes a las que este usuario no
tendra acceso.

Permisos de Ester

Seleccione los clientes sobre los cuales el usuario tiene derechos

Texto a buscar | |la
[

MIF | R azdn Social | Agrupacidn

AQSSEE350  MOMTAJES IMDUSTRIALES, S.A.

00523525E MOMTAJES IMDUSTRIALES, S.4.

ARB417346  PRODUCCIONES CINEMATOGRAFICAS, 5.4,

524287346 PRODUCCIOMES CINEMATOGRAFICAS, 5.4,

G23625478  COMPARLE DANZA

00052424F  PRODUCCIOMES CINEMATOGRAFICAS, 5.4,

B2423657  PRODUCCIOMES CINEMATOGRAFICAS, 5.4,

52423657+  PRODUCCIOMES 2

Clientes sobre los cuales el usuario tiene derechos

Si desea indicar las aplicaciones en las que el usuario podrd acceder al cliente seleccionada

pulze el botdn Aplicaciones.

MIF | Fiazdn Social | Agrupacion | Aplicaciones autori... | rBIanqueal

PRODUCCIOMES CINEMATOGRAFI. .

ﬁplicaciones

L

El botdn "Aplicaciones" permite indicar las aplicaciones para las cuales no estard, o estara autorizado
el usuario.

Permisos de Ester

Aplicaciones en laz que el usuario podrad acceder al clients
PRODUCCIOMES CINEMATOGRAFICAS. 5. A

¥ Todas

I~ Sélo seleccionadas

Aplicacidn

O =2nom
DB adeco

[ |
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e Permitir el acceso a trabajar con algunos clientes.
Para ello, marca el indicador “Esta autorizado a trabajar con algunos” y, a continuacion, pulsa el
boton "Clientes" para seleccionar los clientes a los que podra acceder el usuario. En la ventana de
"Permisos del usuario”, indica los clientes a las que este usuario tendra acceso.

Permisos de acceso funcionales

El apartado "Permisos Funcionales" permite definir a qué puntos de las aplicaciones tendra acceso o no el
usuario. Se podrdan configurar los permisos funcionales de las siguientes aplicaciones: a3ASESOR,
a3ASESOR | ges | con | eco | nom.

Permizos de Acceso @

Usuario Ester

_Agiupaciones |

{” Puede trabajar con todas las Agrupaciones

" Mo esta autorizado a trabajar con algunas
{* Esta autorizado a trabajar con algunas Aglupaciones

| Permisos de Cliente |

" Puede trabajar con todos los Clientes

" Mo esta autorizado a trabajar con algunos Clientes
* Esta autorizado a trabajar con algunos: ' Clientes

|
adazesar a Eonﬁgutal Aplicacion

I ' Aceptar Eancelar

Para definir los puntos a los que tendra acceso o no el usuario, selecciona la aplicacién y pulsa "Configurar
Aplicaciéon". Por defecto, el usuario tendra acceso a todos los apartados de la aplicacién.

Permisos Funcionales @
Usuario Ester
|

Mend Acceso  Menid Acceso  Menid Acceso

e N - ezumen del cliente 5 - a
Sk Datos identificalivos 5
Liztados S Domicilios 5
Datos del Dezpacho Sk Perzonas relacionadas 5
Tablas S Pergonas de contacto S
Utilidades Sk Rezponzables del cliente 5
Ayuda Sk Cuentas bancarias 8
Servicios Poztventa Sk Resumen de impresos 5
Soluciones A3 Software S Obzervaciones 5
Gestor de campafias Sk Regiztro de comunicacionss S
Datos de ampliacion S

I Aceptar Eancelar

Para restringir el acceso a un punto del menu de la aplicacién, posicidnate sobre el punto del menu y haz
doble clic con el ratén para cambiar la "S" de acceso por una "N" de no acceso. También dispones de la
opcién de acceso en modo consulta “C”. El signo "+" indica que dicha opcidn dispone de un submend.
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Cuando se seleccione un tipo de permiso en el primer nivel de menu, automaticamente, se le asignara el
mismo permiso a los niveles 2 y 3 del menu. El usuario puede cambiar los permisos de los niveles 2 y 3.

Cuando se seleccione un tipo de permiso en el segundo nivel de menu, automaticamente se le asignara el
mismo permiso al nivel 3 del menu. El usuario puede cambiar los permisos del nivel 3.

Desde a3ASESOR también puedes configurar los permisos funcionales de las aplicaciones a3ASESOR | ges |
con | eco | nom.

Permisos funcionales a3ASESOR | ges

Para definir los permisos funcionales de la aplicacion a3ASESOR | ges, en el apartado "Permisos

Funcionales" de la ventana "Permisos de Acceso del Usuario", selecciona la aplicacion a3ASESOR | ges y
pulse el botdn "Configurar Aplicacion".

|
I adges a on[igural Aplicacion

I E’Xceplal ' Cancelar

Accederads a la opcidn de confidencialidad de la aplicacién a3ASESOR | ges, donde puedes marcar los
derechos del usuario sobre los diferentes puntos del programa, en la ventana se representa en forma
vertical, el menu de la aplicacidn con todas sus opciones, de esta manera puede indicar “S” o “N” haciendo

“doble clic” sobre la opcidn, dependiendo si desea dotar o no de confidencialidad algunos puntos a los que
no deseas que acceda el usuario.

Mantenimiento de Niveles de Acceso

Nombre 003  Saa

Mend Acceso Mend Acceso  Mend Acceso
M Entrada de [ S Concept oz Facturables S |
Cobros [ -1 i 5
Datos 5 Facturacidn Hanual S
Listados 5 Facturacion dutomal ica 5
Tablas 5 Listado de Facturas S
Ut il idades L Listado de Recibos 5

-

Facena [[Conelor

Permisos funcionales a3ASESOR | eco | con

Para definir los permisos funcionales de la aplicacion a3ASESOR | eco | con, en el apartado "Permisos
Funcionales" de la ventana "Permisos de Acceso" del Usuario, selecciona la aplicacién a3ASESOR | eco |
con y pulsa el botdn "Configurar Aplicacion".

I ' Aceptar Cancelal
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d3ASESOR

Accederds al menu de confidencialidad de la aplicacion a3ASESOR | eco. En la opcién "Derechos sobre
puntos de la Aplicacidon" puedes definir a qué puntos de la aplicacién tendra acceso o no el usuario.
Para restringir este acceso, situese sobre uno de los puntos y haga doble clic con el ratdn para cambiar la
"S" de acceso por una "N" de no acceso. El signo "+" indica que dicha opcion dispone de un submend.

1 Mantenimiente de Niveles de Acceso

Hid

Nombre 003  Saa

= Desactivar la Confidencialidad en la Aplicacion

_Opciones de Usuario_|

_Acceso Empresa |

¥ Activo en la aplicacion

" Puede trabajar con todas las empresas
i* Mo esta autorizado a trabajar con algunas Emplesas
" Solo estd autorizado a trabajar con algunas m

Liztados
Imov i | izado
Tegorer ia
hnalizis
Tablas

Ut i | idades

o+ o+ o+ o+ o+

L L0 00 OO

Mend Acceso Mend

Mantenimienta de Daloz
It a Empresa

fpountes v Howimientos
Flan de Cuentas
Existencias Finales
fpertura de Ejerciciao
Enlace con A3GES

Acceso Mend

+ +

+

(GRS NIRRT

Acceso

-

Fcena |[Concsir

En la opcidn "Acceso Empresa", ademas desde la propia aplicacién a3ASESOR | eco | con, puedes limitar el
acceso del usuario a las empresas que desees, pudiendo indicar:

Permisos funcionales a3ASESOR | nom

“Puede trabajar con todas las empresas”.

“No estd autorizado a trabajar con algunas”.
En este caso pulsa el boton "Empresa” para seleccionarlas.

“Solo estd autorizado a trabajar con algunas empresas”. Indica las empresas a las que puede
acceder, pulsando "Empresas".

Para definir los permisos funcionales de la aplicacion a3ASESOR | nom, en el apartado "Permisos

Funcionales", selecciona la aplicacién “a3nom” y pulsa "Configuracién Aplicacion".

|a3nom a " nn[igulal Aplicacion

[Aceptar | ftancelar

Accederds al menu de confidencialidad de la aplicacion a3ASESOR | nom, donde puedes delimitar los
"Derechos sobre los puntos de la aplicaciéon" y/o "Derechos sobre las pantallas" que determine de
Mantenimiento de Centros de Trabajo y/o Mantenimiento de Trabajadores y "Derechos sobre las

Empresas".
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Mantenimiento de Derechos de Usuarios de la Aplicacién @
B x]?
Usuario 01 - Ester
|
Usuario |11 uEster |
Contrasefia | | ¥ Activo
[ Derechos Sobre Puntos de la Aplicacion 1 Derechos Sobre Pantallas
Derechos Sobre las Empresas
Mena Der Submeni Der Subsubmend Der
Calculo ¥ | [Hanten. Incidencias 4
Liztados Momina i nas #| |Listado Todas Incid. ¢
Seguros Sociales v | |Finiquitos y Prefi. ¢| |Eliminacion Incid. [
Datos ¢ | |Atrasos Convenio LO3 | |Incidencias Excel v
Gezlidn ¢| |Salarios Tramit. L0Z2 #| [Relacidn de IT's v
IMEM vy Hutuas ¢ | |Complem. v Bonuz LO9  ¢| |Relacidn Cambio Sit. #
I.R.P.F. ¢| |Penziones ¢
Tablas ¥ [Sim.Ctes . Salariales ¥
Ut i lidades ¥ | |Pagas de Diferenciazs ¢
Portal Asesor ¥
Pulze Doble-Click o Enter para cambiar derechos ' -1 Eancelal

Haciendo doble clic sobre cada uno de los campos, ira cambiando la situacion, en funcién de si deseas que
el usuario en ese punto tenga acceso total, acceso consulta o acceso denegado:

e Acceso Total [f] : El usuario tendra derecho sobre ese punto de la aplicacion.
e Acceso Denegado [ ': El usuario no podra ver esos puntos de la aplicacién.

e Acceso Consultaltl: El usuario podra ver ese punto, pero no podra modificar ningln dato.

A tener en cuenta...

Si se ha indicado que se trabaja con confidencialidad sobre empresas de a3ASESOR | nom, cada vez que se
cree una nueva empresa se tendran que agregarla a los usuarios que quiera que tengan acceso. Para ello,
desde "Mantenimiento de Derechos de Usuarios de la Aplicacién" deberd accederse a la opcién "Derechos
sobre las Empresas".

Permisos funcionales a3ASESOR | ges - agenda

Para definir los permisos funcionales de la aplicacion a3ASESOR | ges - agenda, en el apartado Permisos
Funcionales, selecciona la aplicacidon “a3agenda” y pulsa "Configurar Aplicacién".

|
Iagenda a rlﬁmﬁgural Aplicacion
I Fnaceplal r[_:ancelal

Accederas al menu de confidencialidad de la aplicacion a3ASESOR | GES - agenda, donde puedes facilitar el
acceso a los usuarios y marcar los siguientes indicadores:

e “Iniciar la Agenda al arrancar la aplicacion”. Al marcar este indicador cuando el usuario acceda a
a3ASESOR | ges - agenda, Unicamente tendra acceso a la agenda y no podra acceder al resto de
opciones de la aplicacion.
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e “Mostrar avisos de la Agenda”. Al marcar este indicador si deseas que la aplicacién muestre los
avisos creados en la Agenda al acceder a a3ASESOR | ges o a la Agenda.

Usuarios de la Agenda x|

Uguario 003 - Sara

[~ Iniciar la Agenda al arrancar la aplicacion
[¥ Mostrar avizos de la Agenda

" Accosos dol Usuario |
Inicio Jornada 08:00 Final Jornada 18:00

Agenda Tiene Acceso

Juan Antonio
Sara
Crigtina

Sara
Crigtina

O
]
O
Juan dntaonio O
O
O
Supervisar O

Confidencialidad en a3ASESOR | ren a nivel de fichero

Desde la propia aplicacion a3ASESOR | ren, puedes proteger los ficheros utilizando el boton
"Confidencialidad".

Modificacién de Ficheros X
Cadigo fichero [de 1 a 99) | 1
Descripcién [FENTA Y PATRIMONID _
Camino de acceso “A3WA3RENY Iﬂ ' Reorganizar

Afio [2017 = BfConfidencialidad

Este proceso consiste en asignar un cédigo de acceso al fichero quedando el acceso restringido a aquellos
usuarios que conozcan la clave.
Para informar la clave:

¢ Selecciona el fichero que deseas proteger, desde a3ASESOR | ren, en la opcidn "Ficheros / Ficheros
declaraciones".

e Situado sobre el fichero deseado, pulsa el botdn JZl de la Barra de Herramientas.
e Mediante el botén "Confidencialidad", accede a la ventana Cambio Clave de Confidencialidad.

e Informa la clave y confirmala cumplimentando, acto seguido, la misma clave.

Cambio clave de confidencialidad ot

Hueva clave de conhidenciahdad

Confirmacion de la nueva clave Ean-::elar
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Confidencialidad de a3ASESOR | soc a nivel de fichero

Desde la propia aplicacion a3ASESOR | soc, puedes proteger los ficheros utilizando el botén
"Confidencialidad".

|M0dificacio’n de Ficheros s
Cédigo fichero [de 1 a 99 1 _
Descripcion SB[ I© Cancelar
Camino de acceso |¥3W3500W, Eonﬁdencialidad
Ano (10 ' Reorganizar

Este proceso consiste en asignar un cédigo de acceso al fichero quedando el acceso restringido a aquellos
usuarios que conozcan la clave.
Para informar la clave:

o Selecciona el fichero que deseas proteger, desde a3ASESOR | soc, en la opcion "Ficheros / Ficheros
declaraciones".

e Situado sobre el fichero deseado, pulsa el botén Jz de la Barra de Herramientas.
e Mediante el botén "Confidencialidad", accede a la ventana Cambio Clave de Confidencialidad.

e Informa la clave y confirmala cumplimentando, acto seguido, la misma clave.

Cambio clave de confidencialidad ot

Mueva clave de confidencialidad

Confirmacion de la nueva clave Eancelar

Activar reglamento de seguridad de la LOPD y listar datos de acceso de las aplicaciones Wolters Kluwer

Desde las diferentes aplicaciones puedes activar el reglamento de seguridad de la LOPD. A partir del
momento de marcar esta opcion, en las aplicaciones a3ASESOR | eco | con | nom | ren puedes obtener un
listado con las pantallas que consultan o modifican cada uno de los usuarios.

Activar reglamento de seguridad en a3ASESOR | eco | con

Para activar el “Reglamento de seguridad de la LOPD”, desde la propia aplicacion (a3ASESOR | eco | con),
accede al menu "Utilidades / Confidencialidad / Configuracion de la LOPD".

Configuracién dela LOPD [
 Opciones |
W Adiivar ol reciamento de sequridad de ia [OPDH D 1720/9007 el
Cincelar
' Listar datos LOPD
' Biminar datos LOPD
Pulse aqui para ver como afecta la LOPD a las aplicaciones A3
¥er ficha producto A31 OPD
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A partir de este momento se registraran todos los accesos realizados a los datos protegidos, de modo que
en cada acceso se guardara:

« laidentificacion del usuario que accede.

o lafechay horaen laque se realizo el acceso.
e la empresa accedida.

e la descripcion de la operacion realizada.

e la autorizacién o no de acceso al usuario.

Recuerde que Unicamente se permite la activacion del reglamento de seguridad al Supervisor, asi como
obtener un listado con la relacidn de usuarios que han accedido a la aplicacién en un periodo en concreto.
En la ventana Configuracion de la LOPD puedes:

e Activar o desactivar el registro de accesos a los datos protegidos.

e Obtener un listado de los accesos a los datos protegidos entre dos fechas.

o Eliminar el registro de accesos a los datos protegidos anteriores a una fecha.

Activar reglamento de seguridad en a3ASESOR | nom

Para activar el “Reglamento de seguridad de la LOPD", desde la aplicacion a3ASESOR | nom, accede al
punto "Utilidades/ Confidencialidad/ Funciones del Supervisor" y marca el indicador "Activar reglamento
de seguridad de la LOPD".

Confidencialidad : Funciones del Supervisor @

HEE EE 2]?

Pulse aqui para ver como afecta la LOPD a las aplicaciones Wolters Kluwer

v Activar la Confidencialidad en la Aplicacion
v Activar reglamento de seguridad de la LOPD R_D. 1720/2007

[v Detallar modificaciones realizadas en la ficha del trabajador;

[~ Achivar Confidencialidad de Empresas

[~ Limitar eliminacion magiva de pagas

Manlenimiento de Usuarios
I Aceptar Eancelal

A partir de este momento, las pantallas que consulten o modifiquen los usuarios apareceran reflejadas en

un listado. Este listado se puede visualizar pulsando el botdn o E, informa el periodo que corresponde
y pulsa "Aceptar".

Listado por pantalla de datos LOPD (23]
| Parémetios |

Fecha inicio

Fecha fin

v Todos los usuarios

o 11 |
¥ Todas las empresas
Empresa | |n| |
[ Incluir detalle de laz modifi i de ficha trabajad
m Aceptar Cancelal
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Los datos reflejados en el listado son:
e Usuario: Indica el codigo y la descripcion del usuario.
o Fecha de acceso: Recoge la fecha y la hora a la cual el usuario ha accedido.

7

o Datos accedidos: Indica la empresa y el trabajador sobre el que se ha realizado la “Operacion”.

e Operacion: Indica si el Usuario ha accedido para consultar o para modificar los datos.
o Fecha de datos accedidos: Fecha en la que se ha accedido a los datos.
e Proceso: Punto sobre el cual se ha accedido.

e Autorizado: Indica si el Usuario esta autorizado o no a realizar la consulta o la modificacidon de los
datos.

Listado del Reglamento de Seguridad de la LOPD

Fecha  2s/02/2011

Tipo de listado :  Del 01/02/2018 al 28/02/2018 Pagina 1

Observaciones :
Usuario Fecha de acceso Datos accedidos Operacién Fecha de datos acoe didos Proceso Autorizado
00 SUPERVISOR ZEOZ 2018 11:42:07 Acceso AZNOMYS Consulta Fune. Supsrvisar N
00 SUPERVISOR 2B/ HE 11:42:18 Acoeso AINOKYS Congulta Fune. Supervisor N
00 SUPERVISOR ZROX X018 11:42:28 Acosso ABNCKYS Consulta 2870272011 Func. Supsrvisor 5
00 SUPERVISOR 2B02° 2046 11:42:58 Aco2s0 ABNCMVS Consulta Func. Supsivisar N
00 SUPERVISOR 28022018 11:48:06 Acczso AINORKYE Consulta 280272011 Func. Supsivisar 5
00 SUPERVISOR B0 2018 12:05:38 Acceso AZNOMYS Consulta Fune. Supervisor N
00 SUPERVISCR 2B/02 2018 12:40:48 Acceso AINCKVSE Consulta 28M2720M Fune. Supervisor 5
00 SUPERVISOR 2E022018 12:40:52 Acceso AINOKVE Congulta 2870272011 Func. Supsrvisor 5
00 SUPERVISOR ZR0X20HE 12:42:42 Acoaso AINONVE Consulta 2870272011 Func. Supsrvisor 5
00 SUPERVISOR 2022018 13:54:44 Acceso AZNOMYS Consulta Funi. Supsivisor N
02 Sara 2B02°2018 13:55:20 Empresa 00001 Consulta Hojas de Salario N
02 Sara 28022018 13:55:43 Acceso AINOKYE Consulta Func. Supsmvisor N
00 SUPERVISOR B0 2018 13:56:16 Acoeso AINOMVS Consulta Fune. Supsrvisar N

Para activar el “Reglamento de seguridad de la LOPD”, desde la aplicacion a3ASESOR | ren, accede al
punto "Utilidades/ Confidencialidad/ Funciones del Supervisor” y marca el indicador "Activar
reglamento de seguridad de la LOPD".

A partir de es momento, se registraran todos los accesos realizados a las declaraciones, de modo que
cuando un usuario entre en el "Mantenimiento de declaraciones”, se registra su entrada como una
modificacion, anotando su cédigo y descripcidn de usuario, la fecha y hora de entrada, la declaracion
accedida, la operacidn realizada y el lugar donde se produjo del "Mantenimiento de declaraciones".
También son registradas las acciones de dar de alta y eliminar una declaracidn.

Funciones del Supervisor X

[v Activar confidencialidad de la aplicacion

[v Activar reglamento de segunidad de la LOPD R.D. 172072007

Pulse aqui para ver como afecta la LOPD a las aplicaciones A3
VYer ficha producto A3LOPD

' Listar datog LOPD
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Pulsando el botdn "Listar datos LOPD" se puede obtener un listado segln el reglamento de seguridad de la
L.O.P.D. de las acciones realizadas en la Aplicacion a3ASESOR | ren, en el rango de fechas deseadas.

Para eliminar el Registro de Accesos realizados en la Aplicacion anteriores a una fecha, pulsa el botén
"Eliminar datos LOPD".

Gestion de caducidad en las contrasefias de los usuarios

Para informar una vigencia maxima de la contrasefia, accede al punto "Configuracion y utilidades /
Confidencialidad / Funciones del Supervisor" y marca el indicador “Gestién caducidad contrasefia.
Si no se informa vigencia maxima esta sera indefinida.

Funciones del Supervisor @
|

Pulze aqui para ver como alecta la LOPD a las aplicaciones A3 -
¥ Activar reglamento de seguridad de la LOPD R.D. 1720 /2007 -

v Gestion caducidad conlraseﬁal

[~ Activar contrasefia de seguridad alta

Pulse aqui si quiere ver gqué es una contrasefia de sequridad alta

Manlenimienlo de usuarios

Después de activar el indicador, en el proceso de alta de un nuevo usuario o modificacion de uno existente
la casilla “Vigencia maxima contrasefia” se activa, pudiendo informar el nimero de dias de vigencia de
la contrasena actual.

Derechos del usuario @

| Datos del usuario | | Aplicaciones activas [N

Indique laz aplicaciones con las
que trabajaré el usuario

Usuario
Ach
Mombre completo  |Ester Ll
- — = @ a3ases0r
¥igencia maxima contrasefia | dias | a a3nam
E-Mail |ester@wke es ) aleca
Teléfono 302333300 ﬂ adeonnect

i IVAFREE
Extensidn Mai

Movil |E02725725

Fecha de alta |06/02/2018

Usuario bloqueado [~

[ Corosondensia —
Fhcepa [[Carcola
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Iconos de Trabajo

Reseflamos a continuacion los iconos de trabajo de la aplicacidn:
=] |

Nuevo. Permite dar de alta nuevos elementos.
EZ3 Nuevo cliente. Permite dar de alta nuevos clientes.
E Modificar. Permite modificar los elementos seleccionados.
@ Eliminar. Permite eliminar los elementos seleccionados.
E i . . . .

Listar por impresora: Permite realizar listados por impresora.
E Listar por pantalla. Permite realizar listados por pantalla.
@ Copiar. Permite copiar los elementos seleccionados.

of .. . . , .
=] Basqueda. Permite realizar busquedas simples.

Busqueda. Permiten realizar busquedas contextuales.

ﬂ Ayuda. Permite acceder a la ayuda de la aplicacion.

d3ASESOR

a Enviar por correo electrénico. Permite realizar el envio de un correo electrénico desde la pantalla

donde este situado.
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Trabajar con a3ASESOR

Ventana principal de a3ASESOR

La ventana principal de la aplicacién a3ASESOR muestra un resumen grafico de ciertos indicadores de la
actividad del despacho: es el panel de control. Si nos situamos en el punto del menu de clientes, ademas,
tendremos acceso directo y posicionado en un determinado cliente, a las aplicaciones en las que se
encuentra dado de alta.

Panel de Control

Muestra un resumen grafico de ciertos indicadores de la actividad del despacho, tanto a nivel global como
a nivel individual por cliente.

Por defecto, accederas a la aplicacién a3ASESOR posicionado en el punto de menu Mi despacho.

aBASESOR Nk L eonconsamet

= | ApScaciones A3
U Gestion de Despachos vmemn
W) Gestion de Nomes
| Estimacidn, Contabdidad e [VA | AMASESOR T 8 SASESON | eco T8
J Sockdades y CAnusles 016 | Accese s mplecacornes Siunchde impresns con fchs presertaciin i 2018
@ Rente y Patnmseo 01750
U Renta y Patrimanso 2016

awson | amess v
« 3 Agiicacicmes externa

) bk sptociones emas ---
23 Tods s compahia

~ 3 MpC

an amars
e - -

Contiqunacion de Panel

- e mmCo wm

- .

# Mi despacho

2 Cheios SASESON | o a8 ABASESTN | see I |
e i Nismaro 46 omprosas segin byo Tipos de Balance y PG generadon pera 152017

B Agenda y Procedmentos

1R Gestor do campolias -
W Gestes Documental
x cww-un y Glibdades < -

| “l Wolters Kluwer ABASESOA Prolwsonal Versidn 2 0.0 050272010 k—/ Actusbzado & 12/0272018 1607

——— .

Los indicadores disponibles/visibles dependen de los permisos de acceso a las aplicaciones que tenga el
usuario.

El usuario Supervisor tendra la facultad de restringir el acceso a determinados indicadores al resto de

usuarios.

Para ver indicadores referentes a un determinado cliente, debes posicionarse en el punto de menu
Clientes.
Configurar el Panel de control (despacho/ cliente)

La configuracién del panel de control permite mover, eliminar y volver a afiadir los indicadores segun les
interese.

Asimismo, serd posible cambiar la fecha a la que se refieren los datos de los graficos.
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Mover, eliminar y afiadir indicadores o graficos

Para mover un indicador (grafico), puedes "clicar" sobre cualquier parte del mismo y arrastrarlo a la
posicién que desees.

Para eliminarlo, puedes "clicar" sobre el icono de la papelera que se muestra en la esquina superior
derecha.

Si desea afiadir indicadores, puedes hacerlo desde la utilidad de Configuracién del panel de control,
haciendo clic sobre el link Configuracién de Panel situado en la barra superior de la pantalla, bajo el area de
usuario.

|cmmmhd-.- Pm..-il
~
R &

Inbacidin ene- 2018 Supervisor

Desde esta ventana de Configuraciéon del panel de control podras:

e Modificar la fecha a la que se refieren los datos que presentan los graficos.
e Elegir los indicadores (graficos) que desea visualizar o no en su panel de control, tanto para Mi

despacho como para Clientes, usando las flechas r para pasar de disponibles a visibles y
viceversa;

e Con las flechas r podra cambiar el orden en el que se muestran en la ventana (igual que si
los arrastra con el ratén).

Para guardar los cambios, pulsa "Aceptar".

Configuracién del panel de control - Usuario: JOSE GOMEZ | & |

Indique la fecha ala que desea visualizar los datos de los indicadores. Fecha de datos IFebrero E de |2U18 E

Seleccione los indicadores que desee visualizar en su panel de contiol para Mi despacho y Clientes.

Mi despacho
Dizponibles Acceso Yizibles
eco: Mimero de asientos 2018 O . aze: fcceso a aplicaciones -
eco: Mimero de apuntes [lineas de asientos] 2018
eco: Mimero de empresas segin ipo O
eco: Situacidn impresos con fecha presentacion feb-2018 O

Disponibles Acceso Visibles

eco: Mimero de asientos 2018 [ eco: Situacion impresos con fecha presentacion feb-2018 -
%] ‘mero de apuntes [|ineas de asientos] 2018 (A
Yo lunen de ingresos

I
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El usuario Supervisor puede, ademas, acceder a la configuracion del panel de control para dar o quitar
permisos al resto de usuarios desde el "Mantenimiento de usuarios" del apartado del menu
"Configuracion y Utilidades / Confidencialidad", pulsando el botdn "Panel control".

Actualizar los datos de los indicadores

La informacion que muestran los indicadores se actualiza una vez al dia de forma automatica.

Si deseas forzar la actualizaciéon, puedes pulsar el botén situado en la barra inferior de la pantalla.

—
E’L“‘ﬂfﬂ'ﬁ Kl aZASESOR Prodsasosnal Weisidn 2000 DS/D220E 1.__:- Actushrado & THAN/ANE 1247

En la ventana que aparece, selecciona las aplicaciones de las cuales deseas ver la informacién actualizada y
pulsa "Actualizar datos".

Actualizacion de datos del panel de control X

La infarmacidn que usa el panel de contral se actualiza automaticannente.
Sidesea actualizarla de forma manual pulze el botdn Actualizar datos.

Descripcidn | Ejer. | Fecha v haora dltima act. | Fecha v hora présima act. |
20181215 19/01/2018 1215

Indicadores a3&SESOR | nom 2018 18/01/2M81215 13/01/2M8 1215
Blndicadoles a345ESOR [ eco 2018 18/01/281215 13/01/28 1215
[¥] - Indicadores a385SESOR | soo 207
ﬂ Indicadores a345E50R | ren 2017

[~ Incluir los indicadores con datos del ejercicio anterior rgelecciunal todos r_lnveﬂil seleccion
I r_ Actualizar datos r_ Salir

El proceso puede tardar unos minutos, pero puedes seguir trabajando con las aplicaciones Wolters Kluwer.

Seleccionar la fecha de los indicadores

Los datos que muestran los indicadores estan referidos a la fecha del sistema (fecha actual).
Si desea ver los datos a una fecha distinta, puede modificarla desde la ventana Configuracion de Panel.

Explotacion de los datos

Si deseas ver el detalle de la informacién que contiene cada grafico, puedes generar un Excel desde el icono
que se muestra en la esquina superior derecha.

ASASESOR | nom 5 ]

Situackin impresos oo lecha presentacein ene- X118
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Area de Usuario

En el area de usuario se muestra el nombre de usuario con el que se ha conectado en a3ASESOR.
No obstante, es posible cambiar de usuario pulsando “Cambio de Usuario”.

) A3ASESOR - Solucide integral pars Despachos Profesionales - o Y
anm . ‘ U S vizen
d3ASESOR R A ey |

Mi despacho

Posicionados en este punto del mendu, en la ventana principal se muestran los indicadores con informacién
a nivel global del despacho.

El menu de la izquierda contiene las siguientes opciones:

Acceso a las aplicaciones Wolters Kluwer

Desde el punto "Mi despacho/ Aplicaciones A3" podras acceder a las diferentes aplicaciones que tengas
contratadas y a las que el usuario tiene permisos de acceso.

No es necesario logarse de nuevo en cada una de las aplicaciones: la identificacién previa de usuario y
contrasefia en a3ASESOR es suficiente.

a A3ASESOR - Solucién integral para Despachos Profesionales

d3ASESOR

* Mi despacho
« 2| Aplicaciones A3
m Gestidn de Mémina
3 Estimacién, Contabilidad e IVA

.| Médulos contables a3ASESOR PO
i) Gestian de Tickets Acceso a aplicaciones

+ ‘=4 Aplicaciones externas
[l Mant. aplicaciones externas AINSESOR amseson | | amseson |

-4 Toda la compaiiia iva free
5 MiPC

Aplicaciones externas

Desde el mend "Mi despacho / Aplicaciones externas”, puedes crear accesos directos a programas o

paginas Web que consideres que son de interés para el usuario.
Los programas externos estan divididos en dos categorias:
”

e Programas accesibles por todos los usuarios “Toda la compaiia”.
e Programas accesibles por el usuario actual “Mi PC”.
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@ A3ASESOR - Solucién integral para Despachos Profesionales

a3ASESOR |
I

« (2| Aplicaciones A3

m Gestion de Mdmina

-] Estimacién, Contabilidad e VA o
« [zl Médulos contables adASESOR ? O
_ﬂ Gestion de Tickets Acceso a aplicaciones
+ ‘=4 Aplicaciones externas

[=] Mant. aplicaciones externas

AINSESOR AINSESOR AINSESOR
=3 Todala compafiia :
- iva free
23 MiPC

Permisos de acceso
El usuario Supervisor tiene la facultad de modificar las aplicaciones / carpetas que aparecen dentro de la
carpeta “Toda la compaiiia” y la de “Mi PC”.

i i i ifi icaci u i ,
El usuario conectado tiene permisos para modificar aplicaciones / carpetas de su carpeta personal “Mi PC”
pero no puede modificar la carpeta “Toda la compaiiia”.

Ventana inicial de aplicaciones externas
Si el usuario no ha definido ningln programa externo, apareceran por defecto las carpetas “Toda la
compaiiia” y “Mi PC”.

Mantenimiento de aplicaciones externas

En la opcidon “Mant. aplicaciones externas” accederas a una ventana donde puede anadir, modificar y
eliminar los accesos directos a programas / paginas Web y carpetas.

El limite de carpetas y aplicaciones que puede tener informados es de maximo 100 elementos entre ambos.

Mantenimiento aplicaciones externas E

S p—
‘=3 Mi PC r_Nueva caipeta

I© Modificar

Bajar

A7

rfxpmlalfl mportar

- ==

Guia rapida | 36



&. Wolters Kluwer a3ASESOR

o Nueva aplicacidn: situado sobre la carpeta donde deseas que aparezca la aplicacion, en la siguiente
pantalla debes cumplimentar la informacion necesaria para crear el acceso directo al programa o la
pagina de Internet.

o Descripcion: indica el nombre de la aplicacion, que servira para identificarla.

o Programa: informa el nombre del ejecutable y la carpeta donde se inicia.

o Direcciéon de Internet: debes informar la direccién de la pagina Web deseada.

o Comprobar: sirve para verificar que el acceso directo al programa o la direccién de Internet
funciona correctamente.

Aplicacion (=3
Descripcion
* Programa
Ejecutable Lﬂ
Iniciar en

" Direccion de internet

Direccidn |

[Comrbor
|! ' Aceptar Cancelal

e Nueva carpeta: situado en una carpeta y pulsa “Nueva Carpeta” se creara al mismo nivel que la
seleccionada. Si quieres crear una subcarpeta debes situarte en alguna aplicacidon que cuelgue de la
carpeta deseada.

Clientes

Posicionados en este punto del mend, se mostraran los volumenes de actividad de aquellos indicadores
referentes al cliente seleccionado.

Area de Busqueda de Clientes
La busqueda de clientes se realiza desde el area de Busqueda del menu Clientes.

a A3JASESOR - Sclucion integral para Despachos Profesionales
‘ MONTAJES INDUSTRIALES, 5.A.

d3ASESOR =

[=] Nuevo cliente ...
+ (-4 Datos generales
[=] Resumen del cliente

|Eliente 4 buscar

Blaj «]+] 48

El usuario dispone de 3 tipos de busquedas:
)
e Busqueda simple, pulsandou.

e Ultimos clientes accedidos, pulsando el botén.
e Busqueda avanzada.
Se accede desde el botdn de la ventana de busqueda simple.

La busqueda avanzada permite realizar busquedas mas selectivas, puede realizar busqueda de clientes,
contactos o personas relacionadas a partir de los pardmetros de busqueda de la ventana.
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Selecciona los parametros que desees y pulsa "Buscar", en la parte inferior de la pantalla aparecerd la
relacién de clientes, personas relacionadas o contactos que contengan los caracteres informados en los
campos de busqueda.

Con los botones puedes desplazarte por los clientes, anterior y siguiente.

Desde esta area también tienes un acceso rapido para crear un nuevo cliente pulsando.

Area de Posicionamiento del Cliente en las aplicaciones Wolters Kluwer

En la parte superior del men( Clientes se visualiza el area de posicionamiento del cliente en las
aplicaciones Wolters Kluwer.

a A3IASESOR - Solucidn integral para Despachos Profesionales

4 MONTAJES INDUSTRIALES. S.A. NIF 00523525€
d3ASESOR =

.:. Chentes % Posicionamiento

En la parte superior de la ventana se muestra el nombre en negrita del cliente en el que el usuario se
encuentra posicionado, asi como sus datos de contacto, teléfono y e-mail.

A la derecha del area de busqueda se muestra el posicionamiento del cliente en las diferentes
aplicaciones de Wolters Kluwer. Junto al icono de la aplicacion aparece el cddigo de cliente que tiene en
ésta, o el fichero donde se encuentra el cliente.

Si el cliente se encuentra en mds de un cédigo o fichero, en el icono de la aplicacidn aparece el simbolo “+”.
Pulsando sobre los iconos de las aplicaciones puedes acceder a la aplicacién posicionada en el cliente
seleccionado.

Pulsando sobre el botén "Cambiar" puedes ver el detalle de las aplicaciones en las que estd dado de alta el
cliente y los cédigos correspondientes. Para cambiar el posicionamiento de la aplicacién en un cliente, haz
doble clic con el ratén sobre el cliente que quieras posicionarse.

a A3ASESOR - Solucién integral para Despachos Profesionales

4 ASESORIA NIF 454692910
d3ASESOR -
A Clientes _ @ Posicionamiento

ST s INKEE | cuw
[=] Resumen del cliente - -
: P a3ASESOR | eco ? a3ASESOR | eco ?
[=] Datos identificativos H H

[=] Domicilios Situacion impresos con fecha presentacion feb-2018 MNimero de asientos 2018
[=] Personas relacionadas

Arbol de opciones

En el arbol de opciones de la izquierda, en primer lugar se mostraran los datos generales de los clientes
correspondientes al entorno integrado, y en segundo lugar las opciones correspondientes a las aplicaciones
gue se tengan integradas con a3ASESOR.
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Alta de clientes en a3ASESOR

Para dar de alta nuevos clientes en a3ASESOR, puedes pulsar sobre la opcion Nuevo cliente... del menu

Clientes, o bien sobre el icono m En ambos casos se accede a la ventana de Datos identificativos, donde
debes informar el N.L.F., el Nombre Comercial y la Razén social.

Datos identificativos

M.LF. Tipo Persona

Mombre Comercial

Apellidos, Hombre

I

A continuacidn en la ventana Datos identificativos completa la informacion del apartado "Datos del
Cliente" pulsando el botén E

Datos identificativos
4] =)=
| Logotipo I
N_I.F. |&08565350 Tipo Persona IJun’dica a
R Farmato brap
Mombre Comercial
254 2cm
Razén social |23 DEMOSTRACIONES a
Categoria Iﬂ 80« B4 piuels

E-mail
rTnseltal Logo

Pagina web

Fecha Alta |03/05/1333 |ﬂ
Fecha Baja |i’ Motive |
Agrupacién

Wer higtdrico integracion

Con laz siguiente opciones podré dar de alta el cliente actual en las Aplicaciones de A3 p también, mediante
laopcion Mapa del chente, podia saber dinde se encuentra dicho cliente en el resto de las aplicaciones.

Dar de alta en Aplicaciones A% Yer Mapa del Cliente
I r_Aceplal r_[:ancelar

Si lo deseas puedes insertar el logotipo del cliente, pulsando el botdn [insertar Logo
Informa el camino donde se encuentra el fichero con extension .BMP que contiene el Logo (el tamafio

aconsejable es 2,5 x 2 cm o 80 x 64 pixeles), y pulsa .
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Buscar en: IE}LDGDS j - =k -

E Logo_a3asesores, bmp

Escritario

L

is documentos

o
MiPC

@

“e=NeE) Mombre: ILDGD_SEMB%LBMF‘ j Abrir I
Tipo: IBitmaps [*.brp] J Cancelar /l
%

Y quedara el logo insertado en la ventana.

L] (=]
Datoz del Cliente
N.IF. |[A08565350 Tipo Persona IJuridica a

Mombre Comercial |43 DEMOSTRACIONES
Razén gocial |43 DEMOSTRACIONES

Categoria |Gran Empresa; Cliente VIP I.n

Pagina web |vwuwv a3demostiaciones com

Eliminal Logo
Fecha Alta |16/01/2012

Fecha Baja Motive |

Agrupacion (AT Delegacidn de Catalunpa

El Cliente en laz Aplicaciones A3

Con las siguiente opciones podré dar de alta el cliente actual en las Aplicaciones de A3 v también, mediante
la opcion Mapa del chente, podra saber dinde se encuentra dicho cliente en el resto de las aplicaciones.

rDal de alta en Aplicaciones A3 r ¥Yer Mapa del Cliente
I [ sal |

En el apartado “El Cliente en las Aplicaciones A3” dispones de dos opciones:
e Dar de alta el cliente en las Aplicaciones A3.

e Consultar la ubicacion del Cliente en las Aplicaciones A3 mediante Ver Mapa del Cliente.

El Cliente en laz Aplicaciones A3

Con laz siguiente opciones podra dar de alta el cliente actual en las Aplicaciones de A3 v también, mediante
la opcién Mapa del cliente, podid saber ddnde 22 encuentra dicho cliente en el resta de las aplicaciones.

rDal de alta en Aplicaciones A3 r Yer Mapa del Cliente
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Alta de clientes en las aplicaciones Wolters Kluwer desde
a3ASESOR

Para dar de alta un cliente de a3ASESOR en las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software, acceda los Datos
Identificativos del cliente, en |la opcidn Datos Identificativos del menu Clientes / Datos generales.

L] m]=]
Datos del Cliente
M_LF. |203585350 Tipo Persona IJuridica E

Nombre Comercial |23 DEMOSTRACIOMES
Razon social |23 DEMOSTRACIOMNES

Categoria |Gran Empresa; Cliente YIP m
Péagina web v aldemostiaciones. com —|

5
Fecha Alta |16/01/2012
Fecha Baja I’ Motivo |

Agrupacion |CAT lu Delegacidn de Catalunpa

El Cliente en las Aplicaciones AJ

Con las siguiente opciones podrd dar de alta el cliente actual en las Aplicaciones de A3 v también, mediante
la opcion Mapa del cliente, podia saber donde se encuentra dicho cliente en el resto de las aplicaciones.

rDal de alta en Aplicaciones A3 r Yer Mapa del Chente

En la ventana Datos identificativos del cliente pulsa el botén [FDar de aita on Aplicaciones A3 TN PRSI TTeIT
“Existe” de la ventana Alta del Cliente en las Aplicaciones A3 se indica en que aplicaciones existe o no el
cliente. A continuacion, selecciona la aplicacidn de la lista en la que quieras dar de alta el cliente, y pulsa el

botén rﬁar de alta en la aplicacion seleccionada

Se debe tener en cuenta que si el cliente ya existe en la aplicacién seleccionada, no se permitira volverlo a
crear desde a3ASESOR, se tiene que realizar desde la propia aplicacion.

Alta del Cliente en las Aplicaciones A3

Para realizar el alta del cliente seleccione una aplicacidn de la lista v pulse zobre la opcidn
[ar de Alta. Hay que tener en cuenta que si el cliente ya existe en la aplicacion seleccionada,
na se permitira valverlo a crear.

Si desea tener una vizidn detallada de la localizacion del cliente en las aplicaciones 43,
zeleccione |a opeidn Ver Mapa del Cliente.

Aplicacian A3 ISl V< Mapa del Cliente

adnom - Gestidn de M drmina
;’ adeco - Estimacidn, Contabilidad e [V, Si

rﬁal de alta en la aplicacion seleccionada

I )
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d3ASESOR

Informa a continuacion el resto de datos necesarios para el alta del cliente en la aplicacion seleccionada. La
ventana de alta serd diferente en funcién de la aplicacion.

La aplicacidn en el proceso de alta propondra el cédigo

de cliente, el cual puede ser cambiado por el

usuario. En el caso que sea la primera alta en una aplicacién, el codigo propuesto sera el primer cédigo libre

existente.

Si el cliente ya existe dado de alta en una aplicacién, el codigo de cliente sugerido por a3ASESOR ser3 el
utilizado en la primera aplicacién Wolters Kluwer que a3ASESOR encuentre.

Creacién de Empresas

o 2

i

Codigo | 221

Nombre |23 DEMOSTRACIONES

N.L.F. / C.I.F. |A03565330

Camino de Acceso |MA3%A3N0OMYEENEMPOZ205

1]

I rxceplal E_ancelal

Una vez realizada el alta del cliente en la aplicacidn, en la columna “Existe” de la ventana Alta del Cliente
en las Aplicaciones A3 se indicara que existe el cliente en la aplicacion.

Alta del Cliente en las Aplicaciones A3

na se permitira valverlo a crear.

seleccions la opeidn Wer Mapa del Cliente.

Para realizar el alta del cliente seleccione una aplicacidn de la lista y pulze zobre la opcidn
Dar de Alta. Hay que tener en cuenta que si el cliente ya existe en la aplicacion seleccionada,

Si desea tener una wisidn detallada de la localizacion del cliente en laz aplicaciones A3,

Aplicacidn 43

maSnom - Gestidn de Namina

==

50

adeco - Estimacion, Contabilidad e [Wa

rD_al de alta en la aplicacion seleccionada

Si

|

Pulsando el boton puedes consultar la localizacién del cliente dentro de las

aplicaciones Wolters Kluwer.

Mapa del Cliente

la ubicacidn del Clisnte dentro de las
Aplicaciones A3

En la siguiente ventana se muestra . 3 a3eco - Estimacion, Contabilidad & IVA
&, Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES
8, Empresa 01000 - A3 DEMOSTRACIONES
8, Empresa 02205 - A3 DEMOSTRACIONES SI
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Configuracion de los clientes

,

El mend "Clientes / Datos generales" facilita el acceso a la informacién relativa de los datos generales del
cliente posicionado.

) A3ASESOR - Solucion integral para Despachos Profesionales

A3ASESOR |& A DeMosTRAGONES

& w2333
L Clientes

NIF ADE565350
=

) Posicionamiento

—| Muevo cliente ...

e e OREE | Pu

[=] Resumeffdel cliente A A .
[5) Datos identificativos a3ASESOR | eco PO a3ASESOR | eco ? o a3ASESOR | eco ?
[=] Domicilios i i pt fecha 6n feb-2018 Nimero de asientos 2018 Ni d (lineas d ) 2018

[=) Personas relacionadas
[= Personas de contacto
[= Responsables del cliente
[= Cuentas bancarias
[=] Resumen de impresos
[= Observaciones
[=] Registro de comunicaciones
[=) Datos de ampliacién

¥ = Gestor de

+ (23 Ficha Fiscal

+ 34 Ficha Contable

HEN SD BN FR EENEN N NP
N FD NN GE

Resumen de clientes

La opcidn Resumen del cliente permite consultar los datos mas relevantes del cliente en una misma
ventana, sin tener que consultar las diferentes opciones del mendu.

Datos identificativos

NIF 7 CIF 408565350 Tipo de persona / empresa |Juidica |
Nombre comercial |43 DEMOSTRACIOMES
Razén social |43 DEMDSTRACIONES

Categoria | Gran Empresa; Clients VIP

Agrupacion | Delegacion de Catalunya

Domicilio de envio | AvDa CARRILET 3, 3%, HOSPITALET DE LLOBREGAT (. 08032 BARCELOMA

A Vet mapa

& Como llegar

Teléfono 1 | 332533600 Teléfono 2 |SU2333300 ‘ Faz |932055051
[=] a3softwareia3demostiaciones. com '@ vy, a3demostraciones. com
Contacto | Cargo | Teléfono | bl cvel | F Fesponzable | Area | E-mail
&Juan Antonio Financiera 902333300 EGEEEEEER £ & Supervisor adoes sUpervizon@alc
& Cristina Contabilid... 902333300 BEEEEEEET 3 Cristina adzoc crgtina@addenr
Sata Comercial 902333300 EGEREERRE &.Juan Antanio adren juan@a3demnns
& Sara a3nom saral@addemnns
4 | | 4] i
(ltimas comunicaciones con el cliente
Tipo | Mativo | #sunto | Fecha y hora | frea | Creadopar |

S LLA 5 Congulta Méminas 1701 /20121017 MOk Supervisar

g 3 Wisita para aportar facturas 17012021016 ECO Supervisar

43 COR 2 Dieduccidn por adquizicién de la vivienda habitual 17012121011 REM Supervisar

[ - =
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El acceso en “modo consulta” a los datos del cliente evita que la informacién pueda ser modificada de
manera accidental, quedando los datos del cliente bloqueados, de manera que no se puedan introducir
nuevos datos o modificar los existentes, apareciendo los campos blanqueados.

En el apartado Datos identificativos se muestran los datos informados en la opcidon Datos identificativos
del menu Clientes / Datos generales.

En el apartado Datos de contacto se visualizan los datos del domicilio, las personas de contacto y los
responsables del cliente.

Junto a la lista de contactos y responsables del cliente dispones del botdn E, el cual permite enviar un e-
mail al contacto o responsable seleccionado.

Domicilio de envio | FRINCIPE DE ASTURIAS M VYermaps @ Como llegar
Teléfono 1 | 932533800 Telé&fono 2 |SD2333300 | Fax |932055051
[=] a3demoshaciones@adzoftware. com ] www adzoftware.com

Contacto | Cargo | Teléfono | il | [ iml Fiesponzable | Area | E -mail iml
& Maria Adminsitr.. 931111111 1 & Sara a3nom sara{@adsofiwa

&J ose Comercial EEE.BEE. BEE & Cristina adren cristina@adzofh
&Ana Adminsitr..  93.1111.111

| | 2l 1] | i

En el apartado Ultimas comunicaciones con el cliente se muestran los datos informados en la opcién

Registro de comunicaciones del menu Clientes / Datos generales.

|
Tipo | otiva | Asunta | Fecha y hora | Area | Creada por |
g 3 Wigita para consultar imprezo [V mensual 04/02/2011 13:51 ECO Supervisor
2l EMA I\, [atos modelo 303 42 Trimestre 19/01/2011 1310 ECO Supervisor
4 COR 2 Congzulta IRPF 13/01/2011 15:44 REM Supernvisor
s 3 Vigita para aportar facturas 130142011 12:37 ECO Supervisor
&9 LLA 5 llarnada 130201237 ECO Supervisor

Datos identificativos

La opcion Datos Identificativos permite modificar los datos del cliente en el que se encuentre

posicionado, realizar el alta de un nuevo cliente en a3ASESOR y en cualquier aplicacion Wolters Kluwer, y

eliminar el cliente siempre que no esté vinculado a otra aplicacion Wolters Kluwer.
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Datos identificativos
4] (=]
Datos del Cliente
N.LF. [A0B5E5350 Tipo Persona [Juidica |l
: Formato brp
Nombre Comercial
2hu2com
Razén social |43 DEMOSTRACIOMES M
Categoria In 80« B4 pivels
E-mail
Inseﬂal Logo

Pagina web

Fecha Alta |03/05/1933

Fecha Baja Motivo |

Agrupacion

El Cliente en las Aplicaciones A3

Con laz siguiente opciones podrd dar de alta el cliente actual en las Aplicaciones de A3 y también, mediante
la opcin Mapa del cliente, podra saber donde ze encuentra dicho cliente en el resto de las aplicaciones.

r_Dal de alta en Aplicaciones A3 r Yer Mapa del Cliente

El acceso en “modo consulta” a los datos del cliente evita que la informacién pueda ser modificada de
manera accidental, quedando los datos del cliente bloqueados, de manera que no se puedan introducir
nuevos datos o modificar los existentes, apareciendo los campos blanqueados.

Para modificar o afiadir cualquier dato del cliente pulsa el botdn E de la ventana Datos identificativos.
Se activardn todos los campos de la ventana para que pueda realizar las modificaciones oportunas.

Domicilios
Permite informar o modificar los datos del domicilio fiscal, el domicilio de contacto y el domicilio social del
cliente.

Los datos de los domicilios son datos pertenecientes al entorno integrado, por lo tanto, es informacion
comun al conjunto de aplicaciones integradas con a3ASESOR.

Domicilios B
4 2d

TpaDomiciio || | [ [ T [ ] ]

Wl Fiscal €] [ [ | [ [ ||

[+ Social Admén. Hacienda (10035 || INESTENTE

O« Envie =) Via pablica [2VD4 | [CARRILET

[J+ Contacto Tipo nimero  |Mimero _a Nim. |4 Calificador

Bloque Portal I:I Esc.l:l Piso I:I Pta.

Datos compl.
Municipio 19101 |||/ LET DE LLOBRE] | gcalidad|
C.P./Provincia (08000 |/ ramrr s

Pais |00
Teléfono 1 302333330 Ext. Fax |
Teléfono 2 Ext.
E-mail |

T Mo residente
CodigoZP| | RogionsEstade| |
r_Uniﬁcal domicilios F)_esvinculal domicilios Wel histdnico integracion

|! rP_emmas de contacto r 5 |
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Para modificar o ailadir cualquier dato de los domicilios pulsa el botdn correspondiente de la ventana
Domicilios. Se activaran todos los campos de la ventana para que pueda realizar las modificaciones
oportunas.

Si deseas informar datos diferentes en el domicilio de contacto o en el domicilio social a los informados en

el domicilio fiscal, selecciona la linea del Tipo Domicilio que te interese y pulsa el botén E La aplicacién
propondra desmarcar el indicador “Idéntico al domicilio fiscal principal”. Pulsa el botén “Si”.

En el caso que el domicilio de envio sea distinto al domicilio fiscal, si los E-mail de ambos domicilios son
iguales, sera visible el nuevo indicador “E-mail sincronizado con el e-mail del domicilio fiscal principal” y
guedara marcado. Por el contrario, si los E-mail son diferentes, el indicador quedara desmarcado.

EL botén “Unificar domicilios” permite combinar los datos de dos o mds domicilios del mismo tipo que
previamente haya marcado, en uno unico.

El boton “Desvincular domicilios” permite crear, para el tipo de domicilio seleccionado, un domicilio
independiente para los mapas que desee, es decir, para la aplicacidn y cddigo de empresa que haya
marcado.

El botén “Ver histérico integracion” muestra una ventana con los datos del cliente en la aplicacidn
seleccionada antes de la integracién y los datos de ese cliente en a3ASESOR después de la integracion.

Personas relacionadas

La opcion Personas relacionadas muestra la relacion de personas fisicas y juridicas relacionadas con el
cliente. Los datos se gestionan desde la aplicacién origen, no desde a3ASESOR.

Personas relacionadas @

|Tndns ﬂ Texto a buscar | n_d

MNombre Relacidn con el cliente Carga N.LF. Teléfono Origen
AN

AL e 1
=) GARCIA GARCIA ANA Representante 123456782

: presa 00100
a3eco empresa 01000

' Dar de alta en Personas de contacto
I R

Personas de contacto

La opcidn Personas de contacto permite realizar el proceso de alta, modificacion y eliminacion de los
datos relativos a las Personas de contacto del cliente posicionado.
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LT R= |2 e

Texto a buscar | “ﬂ
Nombre | Cargo | Teléfono | I il | E-mail | Foima contacto |
Oz Mariz Adminsitratvio 931111111 mania@aidemostraciones com Teléfona fijo
ezl ose Comercial GEG.BEE.66E joset@addemostraciones.com Teléfono movil
Oz 4ne Admirsitratvio 931111111

' Marcar todos Desmalcal todos

ahal@aldemostraciones. com Teléfono fijo

Impollal de MsOutlook Expollal a MsOutlook

I

A3ASESOR

Ademas si dispones de correo electrénico MsOutlook puede importar y exportar los contactos que desees.
También dispones de la opcidn de realizar una exportacion masiva de contactos a MsOutlook, desde el
menu de "Configuracién / Utilidades / Exportacién de contacto al Outlook masiva".

Responsables del cliente

La opcidn Responsables del cliente permite realizar el mantenimiento de los responsables del cliente
posicionado. Existen dos tipos de responsables:

e Responsables que provienen de la integracion de aplicaciones.
No son modificables desde a3ASESOR, todas las modificaciones de estos clientes se deben realizar
desde la aplicacidon origen. El campo Origen informa el nombre de la aplicacion de la cual proviene
el responsable (a3ASESOR | eco, a3ASESOR | ren, a3ASESOR | soc, a3ASESOR | nom, a3ASESOR |

ges).

e Responsables informados desde la aplicacion a3ASESOR.
Desde a3ASESOR puedes dar de alta, modificar y eliminar los responsables del cliente posicionado,
los responsables tienen que estar informados como Usuarios de a3ASESOR, en el menu
"Configuracién y Utilidades / Confidencialidad / Mantenimiento de usuarios".

Responsables del cliente

=5 e =]

=3

Texto a buscar |

(9

Mombre | Area E -mnail Obzer... | Origen |
& Supervizor adeco adeco; empreza 00700
Supervizar adeca adeca: empresa 00000
& Supervizar adeco adeco; empresa 02208
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Cuentas bancarias
La opcion Cuentas bancarias permite informar y gestionar las cuentas bancarias propias de cada cliente.

Cuentas bancarias del cliente @
(4]m]] ki
Texto a buscar | ".d
SWIFT-BIC Descripcidn Estado
6-123 001-1255-16 a0 Inexistente
0002-1250-89-0987654321  E518-0002-1250-8309-8765-4321 Inexistente Acliva
0004-0001-95-0000000001  ES&7-0004-0001-3500-0000-0001 POPUESMM:E  BANCO DE ANDALUCIA Acliva
0030-0256-82-0086052052  E524-0030-0256-8200-5605-2052 BSCHESMM:S<  BANCO ESPA¥OL DE CREDITO Acliva
0128-0025-96-0025600265  E537-01 28-0025-9600-2560-0255 BKBKESMM:GSS  BANKINTER Ativa
1451-1111-30- 1111111111 ES82-1451-1111-3011-1111-1111 C.R.CREDIT AGRICOLE M.5.M Acliva
2030-0001-75-0000000001  E505-2090-0001 -7500-0000-0001 BSABESEEX<<  C. DELMEDITERRANED Acliva
[~ ¥er solo bancos nacionales ' Establecer como cuenta principal

I

Pulsando los botones E, E E puedes modificar, dar de alta y eliminar las cuentas bancarias del cliente.
Ademads, puedes indicar las siguientes opciones:

e Establecer como cuenta principal: la aplicacion utilizara esta cuenta bancaria por defecto, solamente
puede existir una cuenta principal.

e Cuenta no activa: marca este indicador si es una cuenta obsoleta.
Desde cada aplicacién se puede acceder a la tabla de cuentas bancarias del cliente para seleccionar la
cuenta bancaria correspondiente.

Si se crea una nueva cuenta bancaria en a3ASESOR, ésta nueva cuenta se ha de seleccionar desde la
aplicacion que se quiera utilizar.

Si se elimina la cuenta bancaria en a3ASESOR, ésta no se eliminara en las aplicaciones.

Resumen de impresos

La opcién Resumen de impresos permite visualizar la informacion de los impresos del cliente en que se
encuentre posicionado. Los datos de los impresos se recogen de las diferentes aplicaciones de Wolters
kluwer del cliente.

Guia rapida | 48



1.:3. Wolters Kluwer a3ASESOR

Por ejemplo, la informacién sobre la declaracién de IRPF (modelo 100) se obtiene de la aplicacién
a3ASESOR | ren, y la informacién del impuesto de IVA (modelo 303) se obtiene de a3ASESOR | eco.

Modelo IMDdeIu 303 ﬁ Fecha de presentacion Ich\embrE ﬁ de |2E|1U ﬁ a IFeblerU ﬁ de IZU‘H ﬁ

Solo se muestra el importe en aguellos modelos con situacidn preparada, listada, generada o entiegada

Modelo Ejerci... | Periodo Aplicaci... | Situa... Sin entrar Datos

e i- Erirando Datos 04/02/2011
Modeln 303 2010 Diciembre Eco (]
Modeln 303 2011 Erem Eco AL (i Preparado fa/tz/am
Listada

@ Generado en Soporte
E] Generado para Intermet
Entregado en Listado
E Entregado en Soporte
m Entregada por Intermet
mﬁ Mo se Presenta

' Consulta integra AEAT

(=
-
Total a pagar 37798
(Importe no definitivo, existen declaraciones en tramite] LI
Foson

La columna importe refleja el importe de los modelos, ya sea positivo o negativo, y que presenten
situacidn preparada, listada, generada o entregada. Si alguno de los modelos se encuentra con la situacion
Preparada, en la parte inferior en la ventana se muestra el texto “Importe no definitivo, existen
declaraciones en tramite”.

El campo Total a pagar es el sumatorio de los modelos con importe positivo y con situacién de declaracion
a partir de Preparada.

Criterios de seleccion

Permite filtrar la informacion de los impresos segun el modelo que desee visualizar y la fecha de
presentacion del impreso.

|
IMDdeIDIIModeIo'I'IE E IFecha de ElesenlaciénIIEnero ﬁ de |2U11 ﬁ a IMarzo E de |2U11 ﬁ

Situaciones del modelo seleccionado

En este apartado se muestra el histérico de situaciones de liquidacion del modelo sobre el que este
posicionado, si el impreso no tiene ninguna fecha informada este campo aparecera en blanco.

|

E Sin entrar D atos

@ Entrando Datos

ﬁ]] Preparado

Listada

@ Gienerado en Soporte
m Generado para Internet
Entregado en Listado
E Entregado en Soporte
m Entregado por Internet
W Mo ze Prezenta / Mo ze presenta con A3

' Conzulta integra AEAT
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Consulta integra AEAT

Puedes acceder directamente a la consulta integra en la Web de la Agencia Tributaria del modelo en que
estés situado. Para ver la consulta integra el modelo tienes que cumplir los siguientes requisitos:

e La Web de la AET debe disponer de la consulta integra de los modelos, actualmente los modelos que
no disponen de consulta son: 110, 115, 123, 130y 131.

e El modelo tiene que haber sido presentado con anterioridad a realizar la consulta integra.

Observaciones

En el apartado Observaciones puedes crear, consultar, modificar y borrar las observaciones del modelo
sobre el que se encuentre posicionado. Estas observaciones son visibles desde la aplicacién a3ASESOR.

La opcidn Observaciones permite informar cualquier dato o comentario que consideres oportuno que esté
reflejado en la aplicacidn.

Observaciones (===
Cliente preferente - IS

Registro de comunicaciones

En este apartado puedes gestionar todas las comunicaciones realizadas entre el despacho y el cliente. Las
comunicaciones se ordenan cronoldgicamente, la primera que aparece en la lista es la que presenta una
fecha mas reciente.

] Registro de comunicaciones @
4=l [E] e
Testo 2 s | < | [ oo |
Tipo | Motiva ‘ Azunto | Fecha v hora ‘ Liea | Creado por ‘
2w 3 ‘isita para consultar impreso V4 mensual 04/02/2011 13:51 ECO Supervisor
21 EMaA [ Diatos modelo 303 42 Trimeshie 13/01/2011 1310 ECO Supervizor
3COR 2 Conszulka IRPF 13701720011 13044 REM Supervisor
Zvis 3| Wisita para aportar facturas 13/01/2011 13:37 ECD Supervisor
& LLA B llamada 13/01/2011 12:37 ECOD Supervizor
oo |
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Para dar de alta un nuevo registro de comunicacion, pulsa el botén E de la ventana Registro de

comunicaciones.
Registrar nueva comunicacién
P Datos o 1o comumcaciin |
Tipo | "ﬂ|
Motivo ||
Area ||
Iniciada por |El cliente E

Asunto ‘

[ Documentos adjuntos |

rCreal cita en A3Agenda r_l:leal tarea en A3Agenda

>0 = E|
I

Ubicacidn/Archivo

L | e o |

Al dar de alta un nuevo registro automaticamente la aplicacion cumplimenta el campo Creado por con el
usuario que da de alta el registro, y el campo Fecha y Hora con la fecha del sistema.

Si lo deseas, informe los campos opcionales:

e Tipo: informa el canal de comunicacidn usado con el cliente, la aplicacién posee una tabla

predeterminada y no modificable.

Tipe de comunicacién
Cédigo Descripeidn Tipo
S Llamada Telefonica Fredefinido
[ sMs Mensaje SMS o MMS Predefinido
< EMA Menzaje de coneo electrérico Predefinida
Zivis Visita Predefinido
74 COR Coneo ordinario (carta, paquets, ... Predefinido
T Fax Fax Fredefinido
Dotr Otras Predefinido
I

e Motivo: selecciona el motivo de la comunicacion, la aplicacién dispone de una tabla donde deberas

dar de alta los motivos que desees.

4] ] 5}

Motivo de la comunicacion

Céd. Motive

1 [Impusstos tiinestrales W4

=
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e Area: selecciona el drea con el que el registro de comunicacién este relacionado, la aplicacién
dispone de una tabla donde puede dar de alta /modificar y eliminar las areas que desees.

« Iniciada por: selecciona si la comunicacién fue iniciada por el cliente o por usuarios del propio

despacho.

Ademas, informa el campo obligatorio:

e Asunto: informa en este campo el motivo de la comunicacién.

Con todos los datos cumplimentados, ademas de crear el registro de comunicacién puede Crear una tarea
en a3ASESOR | ges - agenda y Enviar un mensaje.

Registrar nueva comunicacién

sl

Creado por

Tipo
Motivo

Area

Iniciada por

Supervizor | Fecha y hora |16/02/2015 ||14329
Eba ||ﬂ| Menzaje de conen electidrico

1 || Impuestos timestrales WA

ECO || adeco

|E| clignte E

Asunto |Mail impuestos trimestrales

Se notifican via mail oz impuestos timestrales.

F Crear cita en AJAgenda ' Crear tarea en AJAgenda _

B ==

Ubic:acidnsArchivo

I _’ Aceptar Eancelal
Si dispones de la aplicacién a3ASESOR | ges - agenda y pulsas BEalaEalenEEiacnda , la aplicacién

a3ASESOR | ges - agenda se abrird en la ventana correspondiente a Nueva Tarea, cumplimentando
automaticamente los datos del cliente, el usuario, la fecha y el asunto.

Si dispones de Microsoft Outlook y quieres avisar de la comunicacidn a uno o mas usuarios del despacho,

' Enviar un menzaje . . ., . -
pulsa , selecciona a continuacién los usuarios y pulsa .

Se creara en el correo electrénico un mensaje, cumplimentando automdticamente los destinatarios y el

asunto.
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Busqueda avanzada
Pulsa el boton para realizar una busqueda mas concreta de los registros.
Registro de comunicaciones

L=}

Texto a buscar |

|l,a rﬁﬁsqueda avanzada

Tipo | t ativa | Aszunto

| Fecha y hora | Area | Creado por

2l EMa 1 Mail impuestos timestrales

16/02/2018 14:29 ECO Supervizor

A continuacion selecciona los filtros que desee para realizar la basqueda.

Filtros a aplicar

Creado por _| Todoz
T
|| Todos
|| Todas

Tipo

Motivo
Area
Iniciada por
Desde

Bisqueda avanzada de comunicacienes

I

hasta |16/02/2018

rﬁlanqueal

|

- - |

Listados de registros de comunicacion

. . N g - :
Para obtener un listado de los registros de comunicacién, pulsa los botones = de la ventana Registro
de comunicaciones para listar por impresora o por pantalla.

Registro de comunicaciones

Llm] [

Texto a buscar |

"ﬁ rﬁlﬁsqueda avanzada

Tipo | tativa | Asunto

| Fecha y hora | Area | Creado por

o EMa 1 Mail impuestos timestrales

16/02/2018 14:29 ECO Supervizor
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Puedes seleccionar listar las comunicaciones del cliente situado o de todos los clientes, también puedes
aplicar los filtros deseados al listado.

Listado por pantalla @

Listar comunicaciones IDeI cliente actual F

Creado por
Tipo || Todaos
Mativo || Todos
Area || Todas
Iniciada por

==
m ' Listar r Cancelar

Modificacion de registros de comunicaciones

Para modificar los registros de comunicaciones, posicidnate sobre el registro y pulsa el botdn E dela
ventana Registro de comunicaciones. Son modificables todos los campos excepto Fecha y hora y Creado
por.

Eliminacion de registros de comunicacion

Para eliminar los registros de comunicaciones accede a la opcion "Eliminar registros comunicaciones” del
menu "Configuracion y Utilidades / Utilidades".

Este proceso eliminara los registros de todos los clientes creados hasta la fecha indicada en la ventana.

Eliminar registros de comunicaciones @

Este proceza eliminard los registios de todos los clientes creados
hasta la fecha indicada.

Eliminar registroz hasta la fecha [o0/00/ 0000 -
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Puntos de aplicaciones a los que se accede desde
a3ASESOR

En el menu Clientes dependiendo de las aplicaciones que disponga el cliente en el que se encuentre
posicionado, puedes visualizar una serie de carpetas que le dan acceso directo a diferentes puntos de las

aplicaciones Wolters Kluwer.

a AIASESOR - Sclucién integral para Despachos Profesionales
‘ A3 DEMOSTRACIONES

aBASESOR & 902.333.330 [
[ Rcientes |

[=] Muevo cliente ... |a3demostlaciones |||@|| m n m

+ {4 Datos generales
[=] Resumen del cliente -
[= Datos identificativos a3ASESOR | eco 70
[= Domicilios Situacidn impresos con fecha presentscion feb-2018
[=] Personas relacionadas
[=] Personas de contacto
[=] Responsables del cliente
[=] Cuentas bancarias
[=] Resumen de impresos
Observaciones
[=] Registro de comunicaciones
[= Datos de ampliacién

» {4 Gestor de campafias

» =4 Ficha Fiscal

» {4 Ficha Contable

Facturacion

Si dispone de la aplicacion a3ASESOR | ges, en el menu Clientes visualizaras la carpeta Facturacién, con
acceso a los siguientes puntos de la aplicacion:

- Ficha del Cliente.
- Expedientes.

Ficha Fiscal

Si dispones de la aplicacion a3ASESOR | eco | con | soc | ren, en a3ASESOR en el menu Clientes
visualizards la carpeta Ficha Fiscal, con acceso a los puntos de la aplicacién.
e Sjes una persona fisica con la aplicacion a3ASESOR | ren visualizaras la opcion Impuesto sobre la
renta y si es una persona juridica con la aplicacion a3ASESOR | soc visualizaras la opcion Impuesto

de sociedades.
e Las opciones Resumen de modelos, Médulos empresariales, Resumen IRPF y Resumen de IS
solamente aparecen en la opcidn Ficha Fiscal si dispones de la aplicacién a3ASESOR | eco.

Ficha Contable

Si dispones de la aplicacion a3ASESOR | eco | con | soc, en a3ASESOR en el menu Clientes visualizaras la

carpeta Ficha Contable, con acceso a los puntos de la aplicacién.
e La opcidon Cuentas Anuales Unicamente se visualizara si el cliente tiene la aplicacion a3ASESOR |

SsocC.
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Ficha Laboral

Si dispones de la aplicacion a3ASESOR | nom, en a3ASESOR en el menu Clientes visualizaras la carpeta
Ficha Laboral, con acceso a los siguientes puntos de la aplicacién:

- Centros de trabajo.

- Convenios.

- Trabajadores.

- Resumen de modelos.

- Avisos de control.

- Mantenimiento datos empresas.

- Mantenimiento de incidencias.

- Calculo de nédminas.

Entorno colaborativo

Desde este punto del menu accedes a las aplicaciones colaborativas de WKE, esto es, aquellas soluciones
gue permiten el intercambio de datos con sus clientes de forma online.

De esta forma, podras activar a3factura para los clientes que desees, una vez hayas vinculado el usuario.
Para ello, sélo necesitas conocer el identificador como cliente del area logada WKE.

) A3ASESOR - Solucién integral para Despachas Profesionales

a3ASESOR |
[ oo |

Informe el email y |a contrasefia que utiliza para acceder al drea de clientes de la web de Wolters Kluwer

Usuario: Contrasefia:

# Mi despacho

L Clientes

@ Entomo colyborativo

NE Gestor de campanias

B Gestor Documental
P2 Notificaciones Electrénicas

> Configuracion y Utilidades

@W’Dlteri Kluwer a3ASESOR Profesional Version 2.0.0 05/02/2018 G Actualizado a 16/02/2018 12:58
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WHKE dispone de un acuerdo de colaboracién con Artic Soluciones a través del cual, y gracias a la
integracién entre sus plataformas, los despachos profesionales podran, de una forma agil y eficiente,
gestionar las notificaciones electrénicas de sus clientes.

Artic Soluciones es una compania que ha desarrollado un software que permite controlar el proceso de
recepcion de notificaciones electrénicas desde un Unico punto de acceso, destacando aquellas enviadas
por organismos como la AEAT y la DGT.

Es especialmente Gtil para las asesorias de empresa, ya que pueden hacer uso de la figura del
apoderamiento electrénico de la Agencia Tributaria. Como apoderados pueden recibir las notificaciones de
sus clientes, ofreciéndoles un servicio diferenciador que:

e Evita a las empresas los problemas de las notificaciones electrdnicas, tales como acceder al correo
electrdénico todos los dias, que el e-mail se reciba en la carpeta SPAM vy la consulta al buzén emisor
antes de 10 dias, lo que provocaria que el organismo emisor la considerara notificada y comenzara
las acciones administrativas correspondientes.

e No implica carga de trabajo adicional, pues es el sistema quien de forma automatizada accede a
todas las Direcciones Electrdnicas.

e Les permite avisar a sus clientes de los requerimientos sin notificar, gracias a la opcién de rastreo
automatico de los tablones electrénicos.

La colaboracién entre ambas compaiiias se basa en la integracion de Portal NEOS con la suite integrada
a3ASESOR. La ventaja de aprovechar la base de datos centralizada que facilita a3ASESOR, permitira
minimizar el esfuerzo de carga y gestion de las notificaciones electrdnicas.

La opcidn “Notificaciones electrénicas” en el menu de a3ASESOR, permite realizar la carga y actualizacion
de aquellos clientes a los que desees gestionar las notificaciones electréonicas en Portal NEOS.

Acceso

Para acceder debes pulsar sobre el acceso a “Notificaciones Electrénicas” de a3ASESOR.
En el caso de no tener contratado el servicio podras contratarlo a través del teléfono: 902 886 282 o de la
Web www.portalneos.com.

a3ASESOR X

Este punta le permite enlazar sus datos con Portalneos, solucion facilitada por Artic Soluciones,
que e permite gestionar las notficaciones electionicas de organismos oficiales. Puede ponerse
eh contacto con Artic Soluciones en la Web win portalhens. com o en el teléfono 902886282,

Si preciza més informacian sobre este punta pulse aqui.

Ventana de Notificaciones Electrdnicas

Desde el punto “Configuracion y Utilidades / Notificaciones Electrénicas” podras afiadir y eliminar los
clientes existentes en a3ASESOR al programa de Notificaciones Electrdnicas.
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Al pulsar sobre el punto de menu de “Notificaciones Electrénicas”, accederds a una ventana en la que a
podras visualizar aquellos clientes que desees actualizar en Portal NEOS asi como el estado de dicha
actualizaciéon. Desde este mismo punto podras actualizar o eliminar clientes gestionados en Portal NEOS

Notificaciones Electrénicas | =2 |
0 )X &
Client= | Damicilio contacta | t ail contacta | Céad. aEgesl Estada | Observaciones

|I Numero licencias contratadas: 250 - Mo asignadas: 250 rTAcluaIizal r Salir

Nuevo cliente

Para agregar nuevos clientes al servicio de notificaciones electrénicas, pulsa el boton "Nuevo".
Se distinguen dos tipos de seleccién:

o Seleccion muiltiple de clientes, permite seleccionar varios clientes simultdneamente (recomendada
para bases de datos relativamente pequefias).

e Seleccion simple de clientes (recomendada en caso de bases de datos grandes).

r n
sgregrr e 0 . $ ==
[ Seleccion miltiple de clientes T Seleccion simple de chientes ]
Texto a buscar |Drueba |la
MIF | Fiazén Socisl | Codign de adges | =
[] 00000000T VICENTE ORUS @
[J 00000002w NOM DOS DOS TRASPASD 02435 [Marcar todos
[J 000000034 NOM TRES TRES 02436
[] 000000034 COPIA MOM TRES TRES
[J 000000034 NOM TRES TRES
[J 000000636  LARIOS PIHERD, FRANCISCA 00636
[] COOODO0REE  BARMETT, ELISA 00BEG
[] 00000070R  MODELD 100, CASTILLA Y LEGN 02459
[] 000001864 PARCERISA, DAVID 01864 18
Clientes seleccionados
NIF | Razén Social | Cadign de adges |
|

= -
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Seleccion multiple de clientes
En la parte superior se mostraran todos los clientes dados de alta en a3ASESOR, selecciona el cliente que
deseas incorporar al servicio de notificaciones y pulsa “Agregar”. De este modo, aparecera en la parte
inferior de la pantalla “Clientes seleccionados”.
e El botdn "Blanquear" vacia la lista de clientes seleccionadas para iniciar de nuevo la seleccién.
e El botdn "Eliminar" elimina el cliente sobre la que se esta posicionado.

[

Seleccidn miltiple de clientes

Seleccidn simple de clientes

|

Clientes seleccionados

Texto a buscar |DIUEba |L§

MNIF | Razidn Social | Cadigo de adges | -

[0 000000007 WICEMTE ORUS |
[]  00000002w  WOM DOS DOS TRASPASO 02435 malcal lodos
[] 00000003  WOM TRES TRES 02436

[] 00000003  COPlAMOM TRES TRES

[J 000000034  MOM TRES TRES

[J 0O00DDDE3E  LARIOS PI¥EROD, FRANCISCA 00636

[J O0O00DDBEE  EARMETT,ELISA 0066

[J 00000OFOR  MODELD 100, CASTILLA Y LEQON 02499

[J 000001264 PARCERISA, DAWID 01864 -

NIF | Razén Social | Cédign de a3ges |
0000002 MOM DOS DOS TRASPASD
000000034 MOM TRES TRES
ODODODE36  LARIOS PI¥ERD, FRANCISCA

i
, Eliminar
00636

I Clientes marcados: 0 - Licencias bres: 247

(hacge e -— =

]

Seleccion simple de clientes
Para agregar un cliente, pulsaremos el boton "Agregar".

[

|

A
B
02436 rBIanqueal

Seleccidn multiple de clientes simple de cli
Clientes seleccionados
HIF | Fiazén Social | Codign de alges |
000000024 NOM DOS DOS TRASPASD
000000034 MOM TRES TRES
000000636 LaRIOS PI¥ERD, FRAMCISCA

I Clientes marcados: 0 - Licencias libres: 247

= -— =
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A continuacidn, se mostrard la ventana de seleccién de clientes que permite buscar alfabéticamente, por
contenido, por aplicacion, NIF o nombre.

g B
Seleccidn de cliente . u
Tipo bizqueda IAIIahéhca a Bisqueda por aplicacion A3 83 _Ja
Mombre Mapa de aplicaciones A3 Fecha baja

] 000 L ABORAT!

nonoanann JUZGADD DE PRIMERA IMSTAMCIA MNE33 BCM GES

noooonono-5 LABORATORI0S ESPALLARGAS

nonoananno PEREZ AYaLA, JOSE H2

noooanant CAGRERA AW IFD , JOAN

noooano0z CORIS WIDAL, LLUIS

00000000H HOREMO BEJAR, CECILIA

00000000 SAMCHEZ GARCIA. FERMAMDD

noooanoor OPTICA DIVINA PASTORA SL

no00a0a0g RAHOS CARRASCO, YOLAMDA

no00a0a0s HEMA ESCOBAR. ROSARIO

no00ana0T FEL IUBADALO, JOSE

no00a0a0T WICENTE ORUS J

nonnanozi NOH DOS DOS TRASPASO GES-NOH

000000034 WOH TRES TRES GES-MOH

000000034 COPI4 HOH TRES TRES HOH I

000000034 MOH TRES TRES HOH

000000636 LARIOS PI¥EROD. FRANCISCA GES

000000666 BARHETT. ELISA GES

0000007 0R HODELD 100, CASTILLA ¥ LECH GES-REN

000001364 PARCERISA, DaYID GES

noonoo1ag: QUIRDZ, YICTORIA GES

000001335 MERTIMEZ GARCIA. MAMLEL GES

000001306 AMADOR LOPEZ, BLAMCA ELIZABETH GES

000001908 LSON RIBERA, MURIA GES j
i
|

[~ Incluir clientes dados de baja r\_l"el histdrico integracion

Al "Aceptar" el cliente seleccionado, éste se agregara automaticamente a la ventana de Notificaciones

electronicas.

eEEyw—  — — —

[ Seleccion miltiple de clientes T Seleccion simple de clientes ]
NIF | Riazén Soial | Cédigo de adges |
00000002 WOM DOS DOS TRASPASO 02435
000000034 WOM TRES TRES 02435
000O00G36  LARIOS PI¥ERO, FRANCISCA 00636
000000000 LABORATORIOS AvALA

I Clie

htes marcados: O - Licencias lbres: 246

Los clientes se afiaden con el estado “Pend. actualizar”. En el momento de agregar a un cliente se
verificarad que dispones de licencias libres. En caso contrario, aparecerd un aviso indicando que no dispones

de licencias.
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A tener en cuenta
Si en a3ASESOR dispones de un numero elevado de clientes, puede ocurrir que el proceso de carga de la
lista de clientes se ralentice.

Lista de clientes

Muestra todos los clientes dados de alta en el servicio y también los que no se pudieron actualizar o borrar
por alglin motivo.

Cliente: muestra el NIF/CIF del cliente y su nombre o Razén Social.
Estado: indica el estado en que se encuentra cada cliente:
e Activo: el cliente estad dado de alta en el servicio.
e Pendiente activar: el cliente estad pendiente de ser dado de alta en el servicio.

e Pendiente modificar: el cliente esta pendiente de ser modificado, si durante el proceso de alta /
modificacion se ha producido algun error.

e Pendiente desactivar: el cliente esta pendiente de dar de baja, si durante el proceso de borrado se
ha producido algun error.

Observaciones: muestra un texto de ayuda.

IS =
Notificaciones Electrénicas I&J
= d &
Cliente Domicilio contacta il contacta Céd adges | Estada Observaciones
[ 000000000 - LAEORATORIOS AYALA Fend. Activar Fara activar el cliente en el...
[1 000000636 - LARIOS PI¥ERD, FRAN. .. 00B36 Pend. Activar Para activar el cliente en el...
[1 000000024 - WOM DOS DOS TRAS... 02435 Pend. Activar Para activar el cliente en el...
[J 00000003 - MOM TRES TRES 02436 Pend. Activar Para activar el cliente en el
ui Murmera licencias contratadas: 250 - Mo asignadas: 246 ' Actualizar F Salir

Actualizacion de clientes

Al pulsar “Actualizar” los clientes cuyo estado sea “Pend. activar”, “Pend. modificar” o “Pend. desactivar”
y que estén seleccionados, seran actualizados en el servicio de notificaciones.

Atencion!

L3
1 ) El procesa de actualizacion ha finalizado con éxita,
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Si durante el proceso de actualizacidn se produce algun error, aparecerd un mensaje informativo para
visualizar las incidencias.

Atencion!

\ “® | Se han producido incidencias duranke el proceso de actualizacidn.
\{/’ iDesea verlas?

Si | Mo |

Adicionalmente, al pulsar el botdn “Actualizar” se verificaran los siguientes datos:
e Disponer de licencias libres.
e Informacion del despacho: si dispones de los datos del despacho en la opcidn “Configuracion y
utilidades / Datos del despacho”. Sieste campo no estd informado se mostrara un mensaje de
aviso.

Atencion!

1 } Debe indicar el NIF v nombre del despacho en los Datos del despacho.
L

e Datos del cliente: si el cliente tiene informado NIF/CIF y Nombre y Apellidos o razén social.

Baja de clientes
Para dar de baja algun cliente del servicio de notificaciones electrdnicas selecciona el cliente que proceday
pulsa “Eliminar”.

# B
Notificaciones Electronicas ﬂ
OEIN? B
Cliente Daricilio contacta Hail contacta Céd.adges | Estada Observaciones
1< 000000000 - LABORATORIOS AYALA Pend. Activar Para activar el cliente en el
') 000000836 - LARIOS PI¥ERD, FRAN... [T Pend, Activar Para activar &l clente en el
00000002 - NOM DOS DOS TRAS.. 02435 Pend, Activar Para activar &l cliente en el
[] 00000003 - MOM TRES TRES 02436 Pend. Activar Para activar el cliente en el...
“ Murmera licencias contratadas: 250 - Mo asignadas: 246 ' Actualizar F Salir
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Si el estado del cliente es “Pend. activar”, la aplicacidn pregunta si deseas borrarlo. Al indicar que “Si”
desaparecera de la lista.

Si el estado es “Activo” o “Pend. modificar” se modificara a “Pend. desactivar”, después debes pulsar el
botdn “Actualizar” para dar de baja los clientes.

Si durante el proceso de actualizaciéon se produce algun error, aparecera un mensaje informativo para
reintentar o cancelar el proceso.

A tener en cuenta

Cada vez que informes la baja de un cliente del sistema de notificaciones electrdnicas, éste se borra de
a3ASESOR pero no del software de notificaciones electrénicas, en dicho software el cliente no estara activo
pero se podrdn consultar sus datos.

Cambio de NIF / Nombre de un cliente

Si en a3ASESOR se modifica el NIF o nombre de un cliente, al acceder a “Notificaciones Electrénicas”, se
mostrara un mensaje indicando que se han encontrado modificaciones en los datos de los clientes, y si
deseas actualizarlos.

<@ Se han producido modificaciongs en los datos de algunos clientes,
- R Q ) . N .
\-(/ iDesea actualizar el servicio de Notificaciones Electrdnicas?

Si | Mo |

Eliminar un cliente o informar fecha de baja en a3ASESOR

Si un cliente estd registrado en el servicio de “Notificaciones electrénicas” y se elimina o informa fecha de
baja en la aplicacidon a3ASESOR, al acceder a “Notificaciones electrénicas” se modificara el estado a “Pend.
Desactivar” y hasta que no se pulse el botdn “Actualizar” no se eliminara de la lista de clientes.
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Resto de opciones

Si dispones de la aplicacion a3ASESOR | ges Premium, en la ventana principal de la aplicacidn visualizaras

el menu "Clientes Potenciales, que facilita el acceso directo a diferentes opciones de la ventana Clientes
Potenciales de la aplicacion a3ASESOR | ges - agenda.

Uszuario: Supervisor
a3 AS E S O R Cambio de Usuario
AL Clientes Potenciales
~ 4 Datos generales B | Configuracién de Panel
[“Q Seleccionar Potencial...
[5] Ficha del Potencial . = u
) Documentos del Potencial a3ASESOR T a3ASESOR | eco @M i
[5] Proformas Acceso a aplicaciones Stuaciéni Supervisor
[ Procesos

|5 Listado de Procesos AMSESOR | | @MSESOR | | AMSESOR

[=] Agenda del Potencial E geslagenda “

AINSESOR A3NSESOR AMSESOR

NSO B PR EEEEN EEE NP
N ED EEN GE

# Mi despacho

2 Clientes

2 Clientes Potenciales a3ASESOR | eco 40 a3ASESOR | soc PO

5 Niimero de empresas segin tipo Tipos de Balance y PyG generados para IS 2017
& Entomo colaborative

Agenda y Procedimientos
NE Gestor de campafias

B Gestor Documental

W Notificaciones Electrénicas

& Confi ion v Utilidad

@Wﬂlters Kluwer a3ASESOR Piofesional Version 2.0.0 05/02/2018 G Actualizado a 19/02/2018 09:13

Desde el menu "Clientes" podras acceder a la agenda del cliente o, en el caso de necesitar registrar costes,

puedes acceder al menu "Clientes / Facturacion / Control de costes".
Ademas aparece en el menu principal la opcidn "Agenda y Procedimientos” del usuario.

Si necesitas disponer de la aplicacion siempre activa, puedes acceder a la Agenda o Control de Costes
desde el apartado "Mi despacho/ Aplicaciones A3 / Agenda y Procedimientos".

En el caso de disponer de a3ASESOR | ges - costes se habilita tanto en la opcién del ment "Clientes /
Facturacidon / Control de costes" como en "Mi despacho / Aplicaciones A3".

Configuracion y Utilidades

En el arbol de menu puedes encontrar puntos tales como "Utilidades", que permiten visualizar
qué aplicaciones estan integradas y en qué camino se encuentran instaladas, el asistente de
integracion, la posibilidad de revisar los clientes con un mismo NIF, y la exportacidn de contactos a
MS Outlook.
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Acceso a los servicios Wolters Kluwer

El panel lateral derecho estara siempre visible para que puedas acceder en cualquier momento a los
servicios que ofrece Wolters Kluwer:

e Actualizaciones pendientes de las aplicaciones
contratadas.

e Noticias de interés publicadas en Asesores TV.

e Propuestas y novedades en "A tu negocio le interesa".
e Contenidos exclusivos del "Circulo de Excelencia".

e Novedades legislativas en BOE.

e Convenios.
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