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a3

& Wolters Kluwer

a3 es una herramienta de gestion documental integrada con las aplicaciones de Wolters Kluwer |
A3 Software, que permite organizar y catalogar documentacion, procedente tanto de las propias
aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software como de fuentes externas (e-mail, ficheros en disco,
escaner, entre otros...), de una forma facil e intuitiva. La organizacion esta basada en un sistema de
“categorias”, analogo al sistema de carpetas utilizado en el explorador de Windows.

¢Qué necesita para trabajar con a3 ?
e Disponer de a3
e Tener instalados los siguientes programas:
e WI for Windows XP x86.
e .NET Framework 3.5 SP1.
e .NET Framework 4.0.

Estos componentes se instalaran automaticamente a través del asistente de instalacion de a3

Caracteristicas de a3

a3 permite una mayor organizacion, integridad y confidencialidad de la informacion, asi como
una mayor accesibilidad a la documentacion de los clientes.

Las caracteristicas principales de esta nueva aplicacion son:
e Potente herramienta de gestion documental centralizada en el cliente.
« Sistema de organizacion flexible y adaptable a las necesidades de cada cliente.

e Integrado con las aplicaciones Windows de Wolters Kluwer | A3 Software. Los usuarios
administradores podran crear, modificar o eliminar categorias.

e Confidencialidad a nivel de datos y categorias. Las aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software
traspasaran la confidencialidad sobre clientes y puntos de menu de las aplicaciones. Ademas se
podra establecer confidencialidad especifica para a3 a nivel de categorias. Integrada con
aplicaciones externas: MS Office, Internet Explorer y Acrobat PDF.

e Multiples accesos a un mismo documento desde la a3 y del resto de aplicaciones Wolters
Kluwer | A3 Software.

e Filtrado de la documentacion: Cliente, Empresa, Centro de Trabajo, Trabajador, Categoria, Asiento,
Fecha, Titulo, aplicacion Wolters Kluwer | A3 Software, Expediente vinculado, Cita y Tarea.

e Registro de acceso a los documentos de a3
e Registro manual de Entradas y Salidas de documentacion.
e Creacion de Avisos asociados a Documentos.
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Fuentes de informacién de a3doc “-°'°
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Las fuentes de informacion de a3doc “-°“” son las siguientes:

o Fuentes Internas: Documentacion generada (listada) por las aplicaciones a3ASESOR | ges | soc |
nom | ren | eco | con | lopd.

e Fuentes Externas: Se podra enviar informacion a a3doc “°"" desde:

e Mi PC: Cualquier documento almacenado en disco, ya sea en una unidad local o de red, se podra
guardar en el gestor desde la ventana del explorador de Windows. Pulsando boton derecho del
raton aparecera un icono para su envio directo a a3doc “°"°,

e Escaner: Documento digitalizado.

e MS Office (Word, Excel y e-mails de MS Outlook).

e Cualquier documento imprimible se podra enviar al gestor documental a través de la Opcion de
Imprimir. Desde Acrobat PDF podra utilizar esta opcion.

Flujo de trabajo de a3doc “-°“°

El flujo de trabajo de a3doc “°"? es bidireccional. Podremos consultar la documentacién almacenada en
a3doc “°" tanto desde la propia aplicacion como desde las aplicaciones integradas.

Por este motivo se han incluido distintos botones de acceso en los datos de empresas, trabajadores y
clientes para poder acceder a los documentos almacenados en a3doc ““°"" que les correspondan. A su vez
se podra acceder a la misma documentacion desde a3doc “-°“" utilizando los filtros correspondientes.

Alta de la documentacioén: Clasificacion y organizacion documental por parte del usuario de todas las
fuentes de informacion, tanto internas como externas.
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Instalacion de a3doc

CLOUD

asdoc e

El usuario recibira un e-mail informativo con un link para realizar a la instalacion y los datos necesarios
para acceder (Cliente, cédigo cliente, nombre usuario y password).

a3ASESOR

Dpto. Posventa doc cloud
16/06/2015

Apreciado cliente

Tenemos el placer de comunicarte que ya tienes a tu disposicion la version solicitada de la
solucion a3ASESOR | doc cloud, con las siguientes caracteristicas:

Acceso a la aplicacion

Para trabajar con la solucidén deberas clicar en el siguiente link e instalar el cliente web y
sus herramientas:

a3asesordoc. wolterskluwer.es

A continuacion detallamos sus datos de acceso a la aplicacion:

Cliente:

Cddigo cliente:

Mombre usuario:

Password*:

Pulse sobre el link a3asesordoc.wolterskluwer.es en los que desee instalar a3ASESOR | doc cloud.

Pulse en primer lugar el boton “INSTALAR” para realizar la instalacion del terminal y posteriormente el
boton HERRAMIENTAS para instalar los componentes que le permitiran agregar documentos desde
aplicaciones externas a Wolters Kluwer | A3 Software.

. olters Kluwer
A3 Software

d3ASESOR dOC e Gestion Documental Cloud

Solucién integral de
gestion para Despachos
Profesionales

Name: a3ASESOR | doc cloud
Version: 1.6
Publisher:  Wolters Kluver Espafia, S.A.

Haciendo click en “Instalar” se aceptan los términos v condiciones del contrato de a3ASESOR | doc cloud

Herramientas

WOLTERS KLUWER ESPANA, 5.A
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Instalacion de a3doc “-°"° en los terminales

Una vez finalizada la instalacion del servidor de a3doc
realizara la instalacion en los terminales.

CLOUD “se mostrara la ruta a través de la cual se

Completando el Asistente de
instalacion de Servidor AZDOC

Haz click en el botdn de "Finalizar" para salir del Asistente de
instalacidn.

URL parainstalar la consola del Servidor A300C
http: /830 0C-SERVE H: 36ET

| < fikras |l Einalizar I | Cancelar |

Copie esta ruta en el explorador de todos los equipos en los que desee instalar a3doc “-°"". Pulse en
primer lugar el boton INSTALAR para realizar la instalacion del terminal y posteriormente el botén
HERRAMIENTAS para instalar los componentes que le permitiran agregar documentos desde aplicaciones
externas a Wolters Kluwer | A3Software.

{2 A3DOC - Windows Internet Explorer =l=]x]

E@ - |E http: ffa3doc:3661] = E] Iﬁ Gongle
Archiva  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda

ﬁFavUritDs gng[)o[ ﬁ - - [ é » Pagna » Seguridad * Herramientas = 0' >

Wolters Kluwer
A3DOC

+ Nombre: A3D0C
« Versién: 1.5
» Editor: Wolters Kluwer

HERRAMIENTAS

Guia rapida | 6



& Wolters Kluwer azdoc o

En el caso que aparezca el siguente mensaje pulse el boton Instalar.

Application Install - Security Warning

Do you want to install this application?

Name:
AZOOC

From (Hover over the string below to see the full domain):
jamenendez

Publisher:
WOLTERS KLLWER ESPANA S84

Install | Don't Instal I

“0)  While applications From the Internet can be useful, they can potentially harm your
computer, If wou do not trusk the source, do not install this software, More Information. ..

A continuacion le aparecera el asistente de instalacion, pulse el boton Siguiente.

-':I- Instalacion de A3DOC Client Tools ﬂ

Bienvenido al Asistente de
instalacion de A3DOC Client

Tools

El Asistente de instalacian le permitira cambiar |3 manera en
la que las caracteristicas de ADOC Client Tools se instalan
en su ordenador o eliminar A300C Client Tools de su
ordenador. Haga click en Siguente para continuar o en
Zancelar para salir del Asistenke de instalacion,

= fAbras Zancelar
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Pulse el boton Instalar.

@ Instalacion de A3DOC Client Tools x|

Listo para Instalar
El Asistente de instalacidn esta lisko para iniciar la instalacion A3DOC Client Tools _

Haga click en Instalar para iniciar la instalacian, Si quiere revisar o modificar algunos de
los ajustes de instalacion, haga click en Atras, Haga click en Cancelar para salir del
ayudante.

Advanced Installer

< Akras I Instalar I Zancelar

Pulse el botdn Finalizar para completar el proceso de instalacion.

#% Instalacion de A3DOC Client Tools x|

Completando el Asistente de
instalacion de AZDOC Client
Tools

Haga click en el botdn de Finalizar para salir del Asiskente de
inskalacian.

< Atras I Finalizar I Cancelar
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Antes de empezar

Pasos a seguir a la hora de instalar e integrar a3doc “-°“°
e Instalar a3ASESOR.

e Instalar a3doc <97,

o Integrar las aplicaciones de Wolters Kluwer | A3 Software con a3ASESOR en la opcion Asistente de
Integracion del menu Configuracion y Utilidades / Utilidades de a3ASESOR.

e Integrar a3doc “-°“” con a3ASESOR en la opcidn Asistente de Integraciéon del mend Configuracion y
Utilidades / Utilidades de a3ASESOR.
Todos los documentos que se publican en a3doc “-°“” han de ir asignados a un cliente y a un usuario,
ademas de asignarle atributos al documento. Es por lo que es necesario generar la base de datos de
clientes y usuarios de a3doc “-°"" a partir de los clientes y usuarios existentes en a3ASESOR.

Actualizacién de la base de datos de a3doc “-°“°

e En cualquier momento se puede actualizar la base de datos de a3doc “-°“” a partir de la informacion

contenida en las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software, en la opcion Actualizar base de datos
a3doc “-°“” del menl Configuracion y Utilidades / Utilidades de a3ASESOR. El acceso a esta opcion
Unicamente la puede realizar el usuario Supervisor. Este proceso se podra ejecutar las veces que se
desee, ya que sdlo dara de alta los clientes que no estén dados de alta en a3doc “-°“". No se
eliminaran los clientes existentes en a3doc “-°°°,

CLOouD

La actualizacion de la base de datos de a3doc permite:
e Dar de alta usuarios en a3doc “-°"°.
e Dar de alta clientes en a3doc “-°"°.

e Actualizar la informacion de los clientes en a3doc “-°"°.

e Actualizar la informacion de los usuarios en a3doc -7,

e Eliminar usuarios en a3doc “-°"7,

Guia rapida | 9



ah Wolters Kluwer

Coémo integrar a3doc -

ouD

asdoc e

con las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software

Para poder trabajar con a3doc “°“"| debe integrar las aplicaciones A3 Software a través del entorno de

a3ASESOR.

CLOUD

Una vez integradas todas las aplicaciones, se integrara a3doc .

Acceda en el punto de menuU Aplicaciones integradas del mend Configuracion y Utilidades / Utilidades
de a3ASESOR, marque a3doc “-°“" y pulse Aceptar.

fA A3ASESDR - Solucién integral para

a3ASESOR

+ 4 Datos del Despacho
# Datos generales
+ 4 Tablas
=] Aarupacianes
Categotias de cliente
Tipos de datos de ampliacian
+ 23 Confidencialidad
28 Mankenimienta de usuarios
& Funciones del Supervisar
& Cambio de usuaria
i Cambin de contrasefia
« (9 utilidades —
[ca] Aplicaciones integradas
i Asistente de intsgraciin
4 Revisar clisntes con mismo NIF

{ % Reorganizar ficheros
{4 Ficheros de dlientes por usuario
Exportar contactos al Cutlook

{4 Actualizar base de datos aad?
1 *

X Clientes

L Ciientes Potenciales

P Aplicaciones A3 Software

Agenda y Procedimientos
B Gestor Documental

NE Gestor de campanias

W Motificaciones Electronicas

X Configuracién y Utilidades

. Wolters Kluwer = A3 Software

Despachos Profesionales

Aplicaciones integradas

Caminos de acceso a las a es AJ

Active las aplicaciones que tiene contratadas y que desea integrar en a345ES0R

Marque este indicadar si desea que en el proceso de integracion o en el
éstos re den de alta automticamente coma clientes en a3ges.

[ Alta automética de declarantes de a3ien en adges.

Adasesor v1.5.0 25/06/2013

Aplicacisn | Caning de acceso ‘ Integrada
m adasesor | AMABVAIENTORNOY Si
adges SMARAIGESWY Si
a agenda MAMAZAGENDAY Si

DB costes MAMAIGESWNCOSTESY

m a3nom WAZNATN OMYEEY Si
| adeco | MAIWMGECOL H
3 adoon SARAICONVEY Si
Jalsac | MARMISOCWA si
SAMAIRENY Si
WARMAZLOPDY Si

alta de declarantes en adren

0 =181
Usuario: Supervisor

Cambigo de Usuario

plicacion a selecionar &)} Consulia a buscar
=

Aparecera un mensaje de aviso indicandole que va a comenzar el proceso de integracion:

fA A3ASESOR - Solucién integral para

« {3 Datos del Despacho
& Datos generales

+ =3 Tablas
Agrupaciones
Categorias de cliente
Tipas de datos de ampliacian

+ {_3 Confidencialidad
8 Mantenimiento de usuarios
4 Funciones del Supervisor
@ Cambio de usuario
[ Cambio de contrasefia

~ 3 utilidades —
2] Aplicaciones integradas
& Asistente de integraciin
% Revisar dlientes con mismo NIF
[ Reorganizar ficheros
{4 Ficheros de clientes por usuario
Exportar contactos al Outlook

L Actualizar base de datos aﬁdilll
[l »

X Clientes

X Clientes Potenciales

¥ Aplicaciones A3 Software
Agenda y Procedimientos

Despachos Profesionales

Aplicaciones integradas

Actualizar la base de datos de a3doc

Se procede a actualizar la base de datos de a3doc a partir de la
informacién contenida en las aplicaciones A3,

La subida de imdgenes de a3scan y documentos de a3ges puede
ser un proceso muy largo. Se permite subir la informacisn més
tarde desde la opcidn Actualizar base de datos addoc.

& Actualizacion completa

 Actualizacién parcial
¥ Usuarios
¥ Clientes

a3ASESOR

SOR

|
Integrada |
=
si
=

Si
Si

=i

BF adges
B i Ha indicado iniciar el proceso de carga de A3D0C,
Este proceso pueds durar varios minutos.
@F asnom
£Desea continuar?
GEF azeco
EF azcon
[T Incluir imagenes de a3scan
3 @ adsoc le declarantes en a3ren

-Aceplal ﬁ:ancelal

B Gestor Documental

B Gestor de campafias

B8 Notificaciones Electrénicas
3

X Configuracion y Utilidades

@.Woltcrs Kluwer | A3 Software

Adazesor v1.5.0 25/06/2013

Guia rapida |
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Pulse Aceptar. Debera informar la contraseiia de administrador de a3doc

proceso:

fA A3ASESOR - Solucién integral para Despachos Profesionales

a3ASESOR |

% Configuracién y Utilidades

+ £ Datos del Despacho =
# Datos generales
« ‘3 Tablas
Agrupaciones
Categarias de cliente
Tipos de datos de ampliacion
+ <3 confidencialidad
S Mantenimiento de usuarios
:h Funciones del Supervisor
& Cambio de usuario
[ Cambio de contrasefia
+ 23 utilidades —

Actualizar |a base de datos de a3doc

Aplicaciones integradas

Actualizar la base de datos de a3doc

Para poder realizar la actualizacidn de la base de datos de a3doc
se requiere la contrasefia del usuario administador de a3doc.

Administrador a3doc  Admin

asdoc e

9% bara poder empezar el

e =181

Usuario: Supervisor

EEE Cambio de Usuario

I |

SOR

] ]
Integrada

Contrasefa |

[ea] Aplicaciones integradas

ﬂ Asiskente de integracidn

ﬁ Revisar dientes con misma NIF
| 4% Reorganizar ficheros

| 4 Ficheros de clientes por usuario
Exportar contactos al Outlook.

[ Actualizar base de datos anU_c'LI
4 |»

2 Clientes

2L Clientes Potenciales
ﬁ Aplicaciones A3 Software

Agenda y Procedimientos

Sf
80
Sf
Si
WY~ Chentes 51
Si
EHF asges ar
[T Incluir documentos Si
m F a3nom s
EF azeco
[T Incluir imdgenes de a2scan
EF aicon

[T Incluir imagenes de a3scan

3 ¥ adsoc

e declarantes en adren

_Al:eplal r_I:am:eIal

B Gestor Documental
WE Gestor de campanias
E MNotificaciones Electionicas

£ Configuracidn y Utilidades

6. Wolters Kluwer | A3 Software

AZasesor v1.5.0 25/06/2013

Acepte para comenzar el proceso de instalacion.

Aplicacion a seleccionar I@IConsulla a buscar
s

El proceso de integracion le permitira acceder a una base de datos integra y unificada de clientes y
usuarios de las aplicaciones. Evitara trabajar con duplicados, minimizara errores y optimizara el uso de sus

aplicaciones.

Nota: Antes de comenzar la integracion, asegurese que ningln usuario esta ejecutando alguna de las

aplicaciones a integrar.

Guia rapida | 11
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Actualizacion de la base de datos de a3doc -°"°

En cualquier momento se puede actualizar la base de datos de a3doc a partir de la informacion
contenida en las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software, en la opcion Actualizar base de datos a3doc
L9 del menl Configuracion y Utilidades / Utilidades de a3ASESOR.

CLOUD

MR A3ASESOR - Solucidn integral para Despachos Profesionales . o3 | E'|5|

Usuario: Supervisor

a3ASESOR | '... w Cambio de Usuario

x Configuracién y Utilidades

« 3 Datos del Despacho -~
# Datos generales
« 3 Tablas
[= Agrupaciones
Categarias de clisnte
[=] Tipos de datos de ampliacidn
+ £3 Confidencialidad
,5" Mantenimiento de usuarios
;. Funciones del Supervisor
% Cambio de usuario
[ien] Cambio de cantrasefia
+ 23 utilidades —
[ea] Aplicaciones integradas
5,} Asiskente de integracidn “
2 Revisar dientes con misma MIF
e e . Wolters Kluwer | A3 Software
| % Ficheros de dientes por usuarin
[£5] Exportar contactos al Outlook
| ¢ Actualizar base de datos a3doc |+
[] 3

2L Clientes

2L Clientes Potenciales
ﬁ Aplicaciones A3 Software

Agenda y Procedimientos

E Gestor Documental
WE Gestor de campanias

W@ Notificaciones Electronicas

& Configuracin y Utilidades
@Wolters Kluwer | A3 Software Adasesor v1.5.0 25/06/2013 Aplicacion a seleccionar I@ICDnsulla abuscar -
=

El acceso a esta opcion Unicamente la puede realizar el usuario Supervisor.

Este proceso se podra ejecutar las veces que se desee, ya que solo dara de alta los clientes que no estén
dados de alta en a3doc ““°"". No se eliminaran los clientes ya existentes en a3doc <7,

La actualizacion de la base de datos de a3doc permite:

e Dar de alta usuarios en a3doc “-°“": actualizara en a3doc ““°"" aquellos usuarios que estando dados
de alta en a3ASESOR, no lo estén en a3doc “-°V°,

e Dar de alta clientes en a3doc “-°“": actualizard en a3doc “-°"" aquellos clientes que estando dados
de alta en A3ASESOR, no lo estén en a3doc.

e Actualizar la informacion de los clientes en a3doc ““°"": en caso de haber realizado alguna
modificacion en los clientes de A3ASESOR, ésta se actualizara en a3doc -7,

e Actualizar la informacién de los usuarios en a3doc ““°"": en caso de haber realizado alguna
modificacién en los usuarios de A3ASESOR, ésta se actualizara en a3doc “-°"7,

o Eliminar usuarios en a3doc “-°"": permitira eliminar de a3doc ““°"” usuarios que actualmente no

estén dados de alta en a3ASESOR.
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Coémo acceder a3doc <-°%°
Dispone de cuatro modalidades de acceso a a3doc “-°“°:

1. Acceso a la gestion documental pulsando el icono k&l Gesticn Documental de( men( Aplicaciones A3
Software de a3ASESOR.

& A3ASESOR - Sol tegral para Despachos Profesionales &1 x|

Usuatio: Supervisor

a3 ASESO R ‘ '..... Cambio de Usuario

P2 Aplicaciones A3 Software

= [ Aplicaciones A3
B Gestion de Despachos Profesionale:
(&) Agenda v Procedmientos
(W Gestian de Némina
.= Estimacitn, Contabiidad e Iva
4 Contabilidad
| Soriedades v ctas. anuales 2012
J Sociedades y ctas. anuales 2011
| Soriedades v ctas. anuales 2010
(U Renta y Patrimonia 2012
(Ul Renta y Patrimonio 2011
(U Renta y Patrimonio 2010
| Proteccidn de datos

M e 3 Wolters Kluwer | A3 Software

entes

X Clientes Potenciales

P2 Aplicaciones A3 Software

Agenda y Procedimientos

B Gestor Documental

N§ Gestor de campanas

B Motificaciones Electionicas
*

Configuracion y Utilidades

E:’.Woltcrs Kluwer | A3 Softwal Alasesor v1.5.0 25/06/2013 Aplicacion a seleccionar I@IEonsu\la a buscar m

2. Acceso a la gestion documental pulsando el icono de a3ASESOR.

A3ASESOR - Sol tegral para Despachos Profesionales 1=l x|

A3 DEMOSTRACIONES . ue
a3ASESOR E|932533EDD [] s3software@addemostraciones co MIF: ADSEES350 gg. L | -

L Clientes Q Bisqueda
Muewo dliente ... Clignte & buscar
+ 4 Datos generales
Resumen del clente
Datos identificativos

Usuatio: Supervisor

Cambio de Usuario

I3

(G Bosoveds svarcads

omicilios
Personas relacionadas
ersonas de contacto
Responsables del clients
Cuentas bancarias
Resumen de impresas
Observaciones
Registra de comunicaciones
Datos de ampliacion
+ -1 Gestor de campaiias
+ {3 Facturacién
+ {4 Ficha Fiscal
+ {3 Ficha Contable
+ {4 Ficha Laboral

 fgende . 3 Wolters Kluwer | A3 Software

(&) sestor Documertal

X Clientes Potenciales
B Aplicaciones A3 Software
Agenda y Procedimientos

B Gestor Documental

N Gestor de campanias

(B} Wolters Kluwer | A3 Softwa Adasesor v1.5.0 2570672013 iplicacién a selscoionar |©|Ennsu\ta  buscar m
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3. Acceso a la gestion documental posicionado en el cliente desde a3ASESOR pulsando el icono
) Gestidn Documental del mend de clientes.

f& A3ASESOR - Solucidn integral para Despachos Profesionales

d3ASESOR

L Clientes

Q, Bisqueda

A3 DEMOSTRACIONES
[F| 932533600 [] a3software@a3demostraciones.co IF: 402565350

Usuario: Supervisor

Cambio de Usuario

Muevo clente .. 21| [Cliente = buscar m Brisqueda avanzada

+ -4 Datos generales
Resumen del cliente
Datos identificativos
Domicilios
Personas relacionadas
Personas de contacto
Responsables del cliente
Cuentas bancarias
Resumen de impresos
Observariones
Registra de comunicaciones
Datos de ampliacion
+ -4 Gestor de campaiias
+ {4 Facturacidn
+ ‘=4 Ficha Fiscal
+ {4 Ficha Contable
+ =4 Ficha Laboral b
[ Agenda
]

X Clientes

X Clientes Potenciales

B Aplicaciones A3 Software

Agenda y Procedimientos
B Gestor Documental

NE Gestor de campafias

B Motificaciones Electronicas

X Configuracion y Utilidades

E:’.WDltcrs Kluwer | A3 Software

A3asesor ¥1.5.0 25/06/2013

3 Wolters Kluwer | A3 Software

Aplicacién a selecoionar I@IEonsu\la abuscar
—

4. Acceso a los documentos que hayan sido publicados para el cliente eréue se encuentre posicionado

en las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software. Pulsando el boton

del Mantenimiento de la aplicacion.

ubicado en la parte superior

7]
OI0RI< /> B2 IWE* |2 |&E|4

C a
u ﬁ

=
3¢ || o Jioz s ferole: ez &

Fichero 1  REMTA
Cadigo Cliente 01000

Primer Decl.
Conyuge

Domicilio T Personas T Rend. Trabajo T Inmobiliario T Mobiliario ]
Actividades Atribucion rentas U.T_Empresas T Yar. Patni Red ones Deducciones ]
[ Ded. Autondmicas Comp. Pend. Patrimonio T Yarios Recibo Azesoria ]
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Trabajar con a3doc “-°'P

Categorias

La organizacion de los documentos esta basada en un sistema de “categorias”, analogo al sistema de
carpetas utilizado en el explorador de Windows.

Existen dos tipos de categorias:

o Las categorias con el icono ¥ son categorias automaticas creadas por a3doc “-°°. Estas

categorias se van creando de forma automatica a medida que se van incorporando documentos
desde las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software. Estas carpetas NO son modificables.

e Las categorias creadas por el usuario se identifican con el icono Li.l.Estas carpetas seran de
mantenimiento por el supervisor de a3doc “-°“” con la finalidad de mantener un sistema
documental integro.

Para crear nuevas categorias en a3doc ““°"" pulse el botén de la parte superior izquierda de
la ventana. A continuacion identifique la categoria con un nombre. Recuerde que las categorias se
ordenaran de forma alfanumérica.

=} A3DOC - Gestion Documental Lol ==
DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin e} ?
CADUCIDAD Todos ~ | ORDENARPOR Fecha del documento ~
i it ot | B et Cacgria | I i it

L _ L CLENTE | | &

4 [ Todos 00) || posqueda por contenida | |
I [ Cartera 0(0)
I [® Compras 0()
I B9 CRM 0(0) || DOCUMENTOS SELECCIONADOS (§) EEE BB
I @ Fiscal 0(0) )
© @ Gestién o | D TiTULO CLIENTE FECHA DOC  FECHA MODIF
I @ Laboral 0(0)
I [® Logistica 0(0)
I [® No Catalogados 0(0)
I @ Plantillas 0()
I @ Produccion 0()
i [ Ventas 0(0) H

|® Todzs ©) Con documentos y todas las de usuario |
00 ELEMENTOS (0] (i}
(BN Wolters Kluwer v.1.9.0.0 (15/06/2016)

En la parte inferior, tendra opcion para ocultar todas las categorias sin documentos marcando el
indicador "Con documentos y todas las de usuario”, si desea visualizar Unicamente las categorias que
tengan documentos adjuntos, si quiere ver todas las categorias seleccione “Todas”.

Haciendo clic con el botén derecho del raton sobre el arbol de categorias dispone de las siguientes
opciones:

o Crear nuevas categorias.
e Mover de ubicacion una categoria.
¢ Renombrar una categoria.

« Eliminar la categoria. No se podran eliminar aquellas categorias que tengan documentos asociados.
Para poderla eliminar, debera eliminar previamente los documentos contenidos en la categoria.
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Publicacion de documentos en a3doc “-°'°

CLOUP se puede realizar desde la aplicacion origen donde se ha

La publicacion de documentos en a3doc
CLOUD

generado la documentacion, o bien desde el propio gestor documental a3doc

e Publicacién de documentos desde a3doc -V,

e Publicacién de un documento en a3doc “-°"°.
e Publicacion de los documentos contenidos en un directorio.
e Publicacion de documentos desde el escaner.
e Publicacion de documentos desde la aplicacion origen:
e Publicacion de documentos desde las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software.
e Publicacion de documentos desde Mi PC.
e Publicacion de documentos desde MS Office (Word y Excel), Internet Explorer y Acrobat PDF.

e Publicacion de documentos a través de impresora.
.. CLOUD
Publicaciéon de documentos desde a3doc

Para publicar documentos en a3doc “°“" pulse el botén de la parte superior izquierda de la
ventana. Se abrira un asistente que le guiara en el proceso de publicacion.

) A2DOC - Gestién Documental
DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin c} ?
DOCUMENTOS CADUCIDAD Todos + | ORDENAR POR  Fecha del documento +
—
) e | =
= - CuenTE &
4 [ Todos 00) || posqueda por contenida | |
I [® Cartera 0(0)
I [® Compras 0(0)
b 9 CRM 0(0) || DOCUMENTOS SELECCIoNADOS (J) === s
I [® Fiscal 0(0) )
. [® Gestion oo || [C TiTuLO CLIENTE FECHA DOC  FECHA MODIF
I [ Laboral 0(0)
I [® Logistica 0(0)
I [® No Catalogados 0(0)
I [ Plantillas 0(0)
I [® Produccién 0(0)
I [® Ventas 0(0)
) Todas ) Con documentos y todas las de usuario
0/0 ELEMENTOS () (5]
B Wolters Kluwer v.1.9.0.0 (15/06/2016)
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En el asistente de publicacion de documentos en a3doc “-°“” dispone de 3 pasos:
e Paso 1: Seleccionar el documento/s a partir de fichero, carpeta o escaner.
e Paso 2: Organice eligiendo la/s categorias donde almacenar el documento a publicar.
e Paso 3: Clasifique el documento a partir de diferentes atributos correspondientes al documento.

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

PASO 1

PAso7] [PAso 3]

pocumentos @ TT e
Pl Todos

|
Cartera 1
Compras |
CRM |
Fiscal

Gestidn |
Laboral

Logistica

Mo Catalogados

Plantillas

Produccidn

Ventas

Espariol -

Seleccionar todas
Usar OCR para las imagenes

Publicaciéon de un documento en a3doc ©-°'°

Paso 1: Seleccién de documentos.

e Pulse el boton h (Seleccionar fichero) del asistente y seleccione el documento/s a publicar en
a3doc -°°,

e Elboton (al (Seleccionar directorio) permite publicar los documentos contenidos en un directorio,
asi como incluir también los de los subdirectorios. En el caso de incluir documentos de un
subdirectorio, el subdirectorio no se creara en a3doc “-°“?, Gnicamente se subiran los documentos.

e Elboton % (Importar desde el escaner) permite publicar los documentos escaneados.
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ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS
——— PASO1 ——+— ———+— PASO2 ——

pocumentos R 7T & [l cateGorias

3 [¥] Sumas y Saldes a3desmatracione! | 4 [ (] Todes =Cliente
v B9 Cartera Clientes
v B9 Compras relacionados
v ER[E CRM *Titulo | Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T
: E Fiscal “Fecha miércoles, 29 de junio de 2016

v E® Gestién documento

b E Laboral Expediente

v BB Logistica Observaciones

© @[] Mo Catalogados
v @[] Plantillas

v B9 Produccidn

v B[O Ventas

Idioma del documento Espariol

Seleccionar todos
Usar OCR para las imagenes

Paso 2: Seleccion de categoria.
Indique la categoria o area donde quiera publicar el documento seleccionado. Las categorias con el icono
son categorias automaticas creadas por a3doc “-°"7,

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS
— PASO1 — |——— PASO 2 PASO 3

pocumentos @ T d& [ catecorias ' | ATRIBUTOS COMUNES

7 [¥] Sumas y Saldos a3desmotracione! | 4 [ ] Todes “Cliente [
v P4 Cartera Clientes |
¢+ [®[] Compras relacionados
» E® CRM *Titula ‘ Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T
4 B[] Fiscal “Fecha | miéreoles, 29 de junio de 2016
i [ [ ‘Balance de situacién decumento
- P[] Carta 347 Expediente |
¢ @[] Cuentas corrientes Observaciones |
v B Facturas
v B9 Gestidn de activos
v B9 Impuesto de sociedades
Impuesto sobre la renta

Idioma del documento

J E Modelo 110 ASOCIAR APLICACION EDITAR ATRIBUTOS
¢ @[] Modelo 115
v F® [0 Modelo 123 nem

v [® ] Modelo 130 azeco

v @[ Modelo 131
v B[] Modelo 180

v @[] Modelo 193
¢ [ Modelo 300

P Ty v}

Seleccionar todos
Usar OCR para las ima

En caso de que desee asignarlo a una nueva categoria, pulse sobre el icono “i‘” posicionado en la
categoria desde donde le interese crear la nueva categoria Sin salir del asistente, podra asignar la nueva
categoria a los documentos seleccionados.

Guia rapida | 18



& Wolters Kluwer a3dOC GouD

Paso 3: Asignacion de atributos.

A continuacion informe los atributos correspondientes al documento o documentos seleccionados. Los
campos con (*) son obligatorios.

[ ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

9 . 1
t ?.h. ~# f.h
] ¥ Sumas y Saldos a3desmotracionet | 4 [ [[] Tedos *Cliente | A3 DEMOSTRACIONES o8
[ Cartera Clientes &
[® ] Compras relacionados
E® ] CRM *Titulo | Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T 1 1
4 (9] Fiscal “Fecha [miércoles, 20 de junio de 2016 6=
[ [#] Balance de situacién decumento
[ 7] Carta 347 Expediente &a
[® [7] Cuentas corrientes Observaciones - 3]
[® ] Facturas
[® ] Gestion de activos
® [[] Impuesto de sociedades
[“® [C] Impuesto sobre la renta
BB Lirodo retis o 8 ot
[#[C] Modelo 110 ASOCIAR APLICACION EDITAR ATRIEUTOS
[# ] Modelo 115
E9 ] Hodelo 123 0 anom || || N
[5® [[] Modelo 130 aeco Empresa | ]
8 [ Modelo 131 O ages Fecha Inicia | &
9] Modelo 180 ge Fecha Final IE
[ [£] Modelo 190 O a - —
8 [ Modelo 193 = LaED L
@ asren Actividad []
Seleccionar todos 210 Modelo 200
o ~ana
[Tl Usar OCR para las imagenes [E] ascon

Se pueden asignar dos tipos de atributos a los documentos, los atributos comunes y los atributos propios
de las aplicaciones seleccionadas.

Atributos comunes obligatorios (*):

o Cliente: permite seleccionar el cliente con el que esta vinculado el documento. Pulse el boton &
para seleccionar el cliente.

e Titulo: se cumplimenta automaticamente con el nombre del documento. Dispone de la opcion de
modificar manualmente el titulo.

e Fecha: por defecto se informa la fecha del documento.

Atributos comunes opcionales:

« Expediente: permite vincular el documento a un expediente de a3ASESOR | ges. Pulse el boton o
para seleccionar el expediente. Esta opcion solo estara disponible, siempre y cuando el cliente
asociado al documento esté dado de alta en la aplicacion a3ASESOR | ges.

e Observaciones: permite informar observaciones relacionadas con el documento.

e Publicar en Portal Asesor: En caso de disponer de la aplicacion a3ASESOR | portal asesor, tendra
posibilidad de publicarlo al mismo tiempo que lo guarda en a3ASESOR |doc.

Atributos propios de las aplicaciones:

e Asociar Aplicacién: permite vincular el documento a las aplicaciones de Wolters Kluwer | A3
Software.

o Editar Atributos: permite asociar al documento las propiedades correspondientes a las aplicaciones
Wolters Kluwer | A3 Software seleccionadas.

En caso que le interese crear un nuevo atributo por el que clasificar los documentos, puede crearlo desde

el propio asistente pulsando sobre “.Ef-—”, permitiendo clasificar los documentos seleccionados con el
nuevo atributo sin necesidad de salir del asistente.

Pulse el boton L0 para publicar el documento en a3doc “-°%°,
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Publicacién de los documentos contenidos en un directorio
Paso 1: Seleccionar un directorio.

asdoc e

Pulse el boton i‘ (Seleccionar directorio) del asistente y seleccione los documentos a publicar en a3doc

CLOUD

Atencion

Seleccionar un directorio

Incluir subdirectorios.

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

[F® ] Plantillas
¥ [] Ventas

Seleccionar todos

[E] usar ocR para las imagenes

¢+ [F® ] No Catalogados

¢+ [#®[] Produccién

— pAsO1 — | pAsO2 —
pocumentos W 7T <& || catEGoRiAs =l
4 [ [#] Fiscal 4 [ 5[] Todos

[} [¥] Ficha empresa a3demostraci v E® ] Cartera
! [¥] PyG 1T a3demostraciones » [® ] Compras
! [¥] PyG 2T addemostraciones » F®C] CRM
3 [¥] Sumas y Saldos a3demostraci ¥ ] Fiscal
¢ @[] Gestion
[ [C] Laboral
v @[] Logistica

nom

ren
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Paso 2: Seleccion de categoria.

Indique la categoria o area donde quiera publicar el documento seleccionado. Las categorias con el icono
son categorias automaticas creadas por a3doc “-°°,

ASISTENTE PARA' PUBLICAR DOCUMENTOS x
PASO 1 PASO 3

PASO 2
pocumentos  HR TT & | catecorias *T | ATRIBUTOS COMUNES

4 [ [¥] Fiscal 4 [ 7] Tedos “Cliente [
[} [ Ficha empresa a3demostraci ¢ E[E] Cartera Clentes |
2 [J] PyG 1T a3demostraciones ¢+ @[] Compras relacionados
31 [7] PyG 2T a3demostraciones v E®E CRM Expediente |
[ [¥] Sumas y Saldos a3demostracif 4 [ 5] Fiscal

- ] Balance de situacion

. 9] Carta 347

¢ [®[] Cuentas corrientes

v @[] Facturas

- ([ Gestién de activos

b Impuesto de sociedades

Impuesto sobre la renta

Libro de registros

Modelo 110

Modelo 115

Modelo 123 I

Modelo 130 I

Modelo 131 =|

|

Observaciones |

Idioma del documento Espaiiol -

EDITAR ATRIEUTOS.

=Y
B8
38

3

E

Modelo 180
b Modelo 190
b 2] Modelo 193
¢ F®[C] Modelo 300

e

[E]
B

[E]
g

Seleccionar todos
Usar OCR para las imagenes

]
B
g

Paso 3: Asignacion de atributos.

A continuacion informe los atributos o propiedades correspondientes a los documentos seleccionados. Los
campos con (*) son obligatorios.

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

PASO 1 PASO 2
s o
4 | /] Fiscal 4 5[] Todos “Cliente | A3 DEMOSTRACIONES
[} [¥] Ficha empresa a3demostraci ¢ B8 [0 Cartera Clientes | &
% [¥] PyG 1T addemostraciones © ® ] Compras relacionados
i [7] PyG 2T a3demostraciones v E®[E CRM Expediente | KE-X1
[} [¥] Sumas y Saldos a3demastraci¢ 4 [ [F] Fiscal Observaciones | E-31
¢ [ [C] Balance de situacién
b B9[] Carta 347
¢ ¥ [C] Cuentas corrientss
I ¥ [] Facturas
v [0 Gestion de activos
¢ ¥ [[] Impuesto de sociedades
¢ ™[] Impueste sobre la renta
* (] Libro de registras idioma el documento
b g Modelo 110 isociar seucacion  eoimar amiBUTOS
b Modelo 115 —_—
© P9 [] Modelo 123 Y I 2deco -
- 9 ] Modelo 130 a@eco Empresa Lol
o P[] Modelo 131 Fechalmicie| [§
» B9 Modelo 180 e N -
© [ [] Modela 150 @ I -
. E9 0] Modelo 193 - = e N
— > B Hodoo 300 aaren T
Usar OCR. para las imagenes SRE AR ascon

Se pueden asignar dos tipos de atributos a los documentos, los atributos comunes y los atributos propios
de las aplicaciones seleccionadas. Pulse el botéon EEEZSERE para publicar el documento en a3doc “-°Y°,
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Publicaciéon de documentos desde el escaner

Paso1: Seleccion del escaner.

Pulse el boton % (Importar desde el escaner), seleccione el escaner y los documentos a publicar en

a3doc U,

sciecconar orgen

Origenes:

FUJITSU f-5110d 10,20 [32-32
WiA-fi-6110d] 1.0 [32-32]

Seleccionar

Cancelar

Paso 2: Seleccion de categoria.
Indique la categoria o area donde quiera publicar el documento seleccionado.

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS x

— PASO1 ———— ———— PASO 2 PASO 3

pocumentos W 7T & [l catEGORiAS =T [ ArriBUTOS COMUNES a
W [ Escritura constitucién de socieda | 4 [ [[] Tedes “Cliente | A3 DEMOSTRACIONES KX
Cartera Clientes | | &

Compras relacionados
» E# O CRM *Titulo | Escritura constitucién de sociedad a3demostracic| W
E9 0] Fiscal ‘Fecha | miércoles, 29 de junio de 2016 ]

e E Gestién documento
9] Cartas Expediente | E-X
[ ] Control de costes Observaciones | B X1

[® ] Diarlo de Ventas
 [® ] Estadisticas facturacién
[*® 7] Estadfsticas rentabilidad

» [ ] Facturas
e ppp—
» P[] Liquidacién de impuestos ASOCIAR APLICACIGN EDITAR ATRIBUTOS
» £ ] LoPD
[ [[] Recibos anom 1
» [® ] Recibos pendientes aseco \
asges }
: Mo Catalogados }
 ——— b BR[O Plantillas = ——
or ] asren 1
[¥] seleccionar todos E#E Prod .
[#] Usar OCR para las imagenes » B3 Ventas ascon 1

Paso 3: Asignacion de atributos.
Por ultimo, informe los atributos correspondientes al documento publicado.
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Publicacion de documentos desde la aplicacion origen

Publicaciéon de documentos desde las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software

Para la publicacion de documentos en a3doc “-°"°
han de cumplir las siguientes condiciones:

desde las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software, se

e La aplicacion ha de estar integrada con a3ASESOR.
e Elcliente ha de estar dado de alta el a3doc “°"°,
e El usuario ha de estar activo en a3doc “-°“” en la opcidén Mantenimiento de usuarios del men(

Configuracion y Utilidades / Confidencialid

& A3ASESOR - Solucidn integral para Despachos Profesionales

d3ASESOR

>§‘ Configuracion y Utilidades Mantenimiento de usuarios

7 | ) | Hd

~ 3 Datos del Despacho
# Datos generales

ad de a3ASESOR.

=181

Usuario: Supervisor

Cambio de Usuario

~ 4 Tablas
Agrupaciones
Categorias de cliente

Texto a buscar ‘

=] Tipos de datos da ampliacién Usuario | Nombre | Asesnr‘ Ges ‘ Agenda | Maom ‘ Eco ‘ Con | Soc | Ren ‘ Lopd | Doc
+ =3 Confidencialidad ifupewism JSUDE::iSD' - j :’; z L4 :’; L4 $ $ j ::
W] uah uan Antanio

o antenimisnto de usuarios T sas Gara o 7 ¢ 7 ¥

i Funciones del Supervisar e

& Cambio de usuario
[+ Cambio de contrasefia
~ {4 Utilidades
[en] Aplicaciones integradas
S Asistente de integracion
;ﬁi Revisar cligntes con mismo NIF
5_@ Reorganizar ficheros
| 4 Ficheros de clientes por usuario
Exportar contactos al Cutlook

L4 Actualizar base de datos anilﬂ

4 »

X Clientes

X Clientes Potenciales

B Aplicaciones A3 Software

rf—‘elmisus de Acceso r_ Salir

Agenda y Procedimientos
B Gestor Documental
L}

Gestor de campanas

B2 Notificaciones Electronicas

& Configuracisn y Utilidades

Guia

@Wolters Kluwer | A3 Software A3asesor v1. 5.0 2570672013 Aplicacian a seleccionar I@ICDnsulta 3 buscar
==

Buscar
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La publicacion de documentos en a3doc ““°"" desde las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software se
realiza pulsando el boton E

Listado de Balance de Situacion @

ONE BIx 2|2 Joss

Empresa 00100 . &3 DEMOSTRACIONES

| Formato a Listar |
BALANCE NORMAL [PGC-08)
.
" Apertura & Anual
N2
Hasta la Fecha * Periodo " Mensual
Ejercicios a Listar IS | |
¢ De Ened16 a Dicd16 [~ Cuentas de Nivel 3 | [~ Importes en Pesetas
De Enes15 a Dic/1B R
[” Cuentas de Mivel 4 | Pagina inicial l:l
¥ Subcuentas

En la ventana a3doc “-°“” - Opciones de publicacion informe si lo desea observaciones, cambie la fecha

de listado, seleccione el formato de publicacion, y pulse el boton =

A3DOC - Opciones de publicacion @
Descripcion |Balance de situacion hasta Diciembre de 2016 | _
Observaciones o _
Fecha de listado [23/06/2016 lﬂ
Formato |word E

e Descripcion: Nombre por defecto del documento a publicar en a3doc “-°"°,

o Observaciones: Informe las notas referentes al documento a publicar en a3doc “-°"°,
o Fecha del listado: Fecha de generacion del listado a partir de los parametros seleccionados.

o Formato: Mostrara los posibles formatos ofrecidos por la aplicacion Wolters Kluwer | A3 Software a
elegir para su publicacion.
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Publicacién de documentos desde Mi PC

asdoc e

Para la publicacion de documentos en a3doc “-°"" desde Mi PC, seleccione los documentos a publicar,

haga clic con el botén derecho del raton y seleccione la opcion @Publicaren4300C... | También puede
seleccionar una carpeta, en este caso se publicaran los documentos seleccionados, nunca las carpetas y

subcarpetas.

G‘@-\ J0 » Equipo » Disco local (G} » Documentos » Fiscal

= Afadir a "Facturas expedidas 1T.rar"

&) Publicar en A3DOC...

Restaurar versiones anteriores

Enviar a

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

QOrganizar @ Abrir - Imprimir Correo electrénico Nueva carpeta
S Favoritos Nombre . Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
1§ Descargas |EA Facturas exp--4—-17- FETIEN d.. 11 K8
B Escritorio T Ficha empre flm 30 K8
"] Sitios recientes PyG 1T a3de (r=so 11 KB
PYG 2T a3de Imprimir 1KB
- Bibliotecas L Sumas y Sal Crear documentos PDF y de imagenes con PDFCreator 29KB
[ Documentos [&  Edit with Notepad++
[ Imégenes Abrir con...
& Misica D zac
‘ Videos ¥ Analizar en busca de amenazas...
- B Afiadir al archivo..
1% Equipo ) .
B Afiadir a "Facturas expedidas 1T.rar"
G Red B Afiadir y enviar por email...
e

"y enviar por email

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

—— PASOl — —
a T

DOCUMENTOS

¥ [¥] Facturas expedidas 1T

o
=

. + +]
CATEGORIAS ,4-' ATRIBUTOS COMUNES .
4 [5[0] Tedos *Cliente | A3 DEMOSTRACIONES | & w

v 9 Cartera Clientes | KX
v @[] Compras relacionados
v FRC] CRM “Titulo | Facturas expedidas 1T 'u
4 9] Fiscal *Fecha [ migrcoles, 29 de junio de 2016 (&)
© [® ] Balance de situacion documento
o E®[] Carta 347 Expediente | R-X}
Y [[] Cuentas corrientes Observaciones | E-X1}
4 (2 Facturas
¢ ™[] Bienes de inversion
b [® ] Emitidas
¢ [®[7] Recibidas
» (0] Gestion de activos B
B8 Impuesto de sociedades ASDCIAR APLICACIGN EDITAR ATRIBUTDS
. = nom
¢ [#[C] Libro de registros _ = I
¢ [# ] Modelo 110 aseco

¢ [ [ Modelo 115
¢ [# 0] Modelo 123
¢ [® ] Modelo 130

v [ Modelo 131 -
[¥] Seleccionar todos ¢ F# ] Modelo 180
[ Usar OCR para las ima - 8= i_J_i4nn =

I

g

Guia rapida | 25



3. Wolters Kluwer

Publicacién de documentos desde MS Office

Para la publicacién de documentos en a3doc “-°"” desde MS office, pulse el botén

asdoc e

[3! de la barra de

herramientas. Se publicara el documento en el que esté posicionado mediante el asistente de publicacion.

Solucién integral de gestién
para Despachos Profesionales

Mayo de 2016 a3ASESOR | s0c 2015 - Nueva version

—— R = £y
Rylgnorar x Q’ @ @ [ Reunion 33 BoES o Aljete Dx [ Reglas ] @ E Y A% #susar Q [+)
- 5 Comreo clectréni.. o Listo ] OneNote 2y Relacionadas ~ ’

- Bliminar | Responder Responder Reenviar Mover Asignar Marear como Categorizar Sequimiento | Tradueir Zoom | publicar
& correo no geseado = % B was - | G Respondery eli. 7 Crear nuevo <] M B Acciones - | diredva~ | no eido & S = I seleccionar - &n A3DOC
De: posventa @a3software.com Enviado el: martes 31/05/2016 17:00
Para: Clientes Wolters Klawer | A3Software
cc
Asunto: a3ASESOR | 50¢ - Nueva versidn disponible.

siguenos en: f W in

a3ASESOR | soc 2015 - Nueva version

Ya tienes disponible La versidn a3ASESOR | soc 2015 con fecha 25/05/2016, que puedes descargar desde nuestra pagina Web
www. wolterskluwer.es/a3software.

i6n de las pulsa aqui.

Si deseas obtener informacién sobre el de descargay

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS
—— PASO1 ———— ———— PASO 2

pocumentos B 7T & [ cateGorias *T J ATRIBUTOS COMUNES

PASO 3

A

O [¥] a34SESOR soc - Nueva versidn di | 4 [ [] Todes “Cliente | A3 DEMOSTRACIONES

¢ B[] Cartera Clientes |
¢ [®[] Compras relacionados
r E® CRM *Titulo | a3ASESOR soc - Nueva versidn disponible

‘Fecha |martes, 31 de mayo de 2016

3]

¢ [®[C] Gestign documento

I [ [@] Informacidn genérica Expediente | E-X
¢ E9[ Laboral Observaciones | | & &
: B Logistica

r B9 No Catalogados

¢ ] Plantillas

¢+ F®[C] Produccisn

r B Ventas Idioma del documento Espariol -

ASOCIAR APLICACION EDITAR ATRIEUTDS

[ aanom
=

O] a3

=

8 =soc |
O] a3
O] a3

0 mren |
B meon

Seleccionar todos
[ Usar OCR para las imagenes

Empresa * ]
N E—
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Publicacion de documentos a través de impresora

Para la publicacién de documentos desde cualquier aplicacion a a3doc
‘= A3Doc Printer PDF en |a opcion Imprimir.

(i =

Copias: |1 EI

Paginas que imprimir
@ Todo
() Pagina actual

© Paginas 1 -3
» Més opciones

Tamaiio y administracién de paginas @

lmprsma: A3 :!.:F'nnt:rF'DF Pmpiedads

E3Tamana [ B5 Poster H [E] mutiple

[ [5] Folieto l

Opciones de tamafio:
() Ajustar

© Tamaiio real

(@ Ajustar paginas grandes

Elegir origen del papel por tamaio de pagina PDF

Orientacidn:

(@) Vertical/horizontal automético
() Vertical

() Horizontal

;Desea imprimir colores en grises y negro? (@)

Configuracién de pagina...

CLOUD

Comentarios y formularios

[Pocumento y marcas -

Resumir comentarios

209,89 x 297,05 mm

& M o

b O

Paginal de3

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

—— PASO1 PASO 2

DOCUMENTOS ‘ ‘T & W CATEGORIAS ATRIBUTOS COMUNES

[} [¥] 52992d2b-324d-4371-aa05-6ccd2 v E9[ Carta 347

¢ @[] Facturas

v F® O] Modelo 110
¢ F® O] Modelo 115
v F® O] Modelo 123
@0 Modelo 130
v @ 0] Modelo 131
. @[] Modelo 180
© @ 0] Modelo 190
¢+ F®[C] Modelo 193
¢+ @[] Modelo 300

[® 7] Modelo 302
¢ @[] Modelo 310
v @ 0] Modelo 311
» @[] Modelo 390

.
[¥] seleccionar todos F.—‘-ﬁ 1 Gestida

@[] Cuentas corrisntes

© [® ] Gestidn de activos

b B Impuesto de sociedades
b B Impuesto sobre la renta
b EW Libro de registros

¢ [®[C] Pérdidas y ganancias
¢ ® 0] Sumas y saldos

Usar OCR para las imagenes

asdoc e

, seleccione la impresora

PASO 3

“Cliente | A3 DEMOSTRACIONES E-21
Clientes B
relacionados | | o
“Titulo | Modela 303 listado borrador 1T, 2016 @
“Fecha | migrcoles, 29 de junio de 2016 =
documento
Expediente | | &
Observaciones | E-X
(doma gt doumrto

ASDCIAR APLICACION EDITAR ATRIEUTOS

[ asmom I

S
Empresa | A3 DEMOSTRACIONES fo ]

[l aseco
Fecha Inicio | |E|
[0 a3
[ oges Fecha Final | =]
Ejercicio | | [ ]
Actividad | |m

El
;
a3con
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Publicacion de plantillas desde a3doc “-°"°

Para publicar plantillas en a3doc “-°"" pulse el botdn de la parte superior izquierda de la
ventana. Se abrira un asistente que le guiara en el proceso de publicacion.

Recuerde que, para poder gestionar de forma optima las plantillas de documentos, éstas deben estar
creadas como tal. Es decir, si se trata de un documento Word, éste debe estar guardado como plantilla
de Word (extension .dot).

"2 A3DOC - Gestibn Documental ==
DO 0 AD
DO ENTO CADUCIDAD  Todes = | ORDENARPOR Fecha del documento +
= 5o ]
¥ (o B ] canes s TN
e T — [
 Cartera 0
# Compras o
a chm am | pocumentos seLEcoonaas ]
£ Fiscal 5 (6) ;
29 Gestidn 1@ | Tio CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF
Informacion genérica im0 [} Sumas y Saldos addesmotraciones 1T 43 DEMOSTRACIONES 610612016 29/06/2016
i Labonl il m B} Sumas v Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 28/062016 2940612016
: Logistica e W ] PyG 2T addemastraciones A3 DEMOSTRACIONES 2910672016 29/06/2016
- n::;r:, g g &} %] pyG 1T addemostraciones A3 DEMOSTRACIONES /0612016 25/06/2015
& Provuccin om il ° 3} Ficha empresa aldemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 290602006 2910672016
@ Ventas om [ ¥ Escritura constitucidn de sociedad aJdemastraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
L O 21ASESOR sac - Hueva versién disponible A3 DEMOSTRACIONES 31/05/2016  29/06/2016

® Todas () Can documentos y todas las de usuario

En el asistente de publicacion de plantillas en a3doc ““°"" dispone de 3 opciones:
e El boton ?J (Seleccionar fichero) permite seleccionar y publicar una plantilla.

e Elboton ‘ih (Seleccionar directorio) permite publicar las plantillas contenidas en un directorio.

ASISTENTE PARA PUBLICAR PLANTILLEAS x

PASO 1

Todos
Cartera
Compras
CRM
Fiscal
Gestidn

Informacidn genérica

Seleccionar todos
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Publicaciéon de una plantilla en a3doc cLoup

Paso 1: Seleccion de plantillas.

Pulse el bot6n D (Seleccionar fichero) del asistente y seleccione la plantilla a publicar en a3doc “-°°°,

®v|j <« Documentos » Plantillas - | 3 | | Buscar Plantillas pel |

Organizar v MNueva carpeta =~ O 0

7& Favoritos MNombre . Fecha de modifica... Tipo

j Descargas Autorizacion datos fiscales declarante.dot  30,/06/2016 9:37 Plantilla de Micr
B Escritorio

‘5] Sitios recientes

[ Bibliotecas
@ Documentos
[=| Imagenes
& Misica
B videos

m

1% Equipo

€ Red

| T N 3

I Abrir I ’ Cancelar

ASISTENTE PARA PUBLICAR PLANTILLEAS

—— PASO1 ———— PASO 2

coonis 1 g

W [¥] Autorizacion datos fiscales decla) | 4 [ [[] Todos *Titule | Autorizacion datos fiscales declarante [
» B Cartera *Fecha [jueves, 30 de junio de 2016 ]
» F® ] Compras documento

© FR[O CRM

» F® [0 Fiscal

- [®[] Gestin

» [ 0] Informacién genérica
¢ E#®[] Laboral

© @[] Logistica

© [®[C] No Catalogados

» [ [C] Plantillas

- [ Produccin

v F# [ Ventas

Seleccionar todos
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Paso 2: Seleccion de categoria.

asdoc e

Seleccione la categoria “Plantilla”. Recuerde que las categorias con el icono ¥ son categorias

automaticas creadas por a3doc

CLOUD

ASISTENTE PARA PUBLICAR PEANTIELEAS

—— PASO1 ———

Wl [¥] Autorizacion datos fiscales declal

Seleccionar todos

—— PASO 2

CATEGORIAS

4 [ [C] Todos
» ® [0 Cartera
» [ [C] Compras
» B9 CRM
b B Fiscal
v E® ] Gestidn
© [ [[] Informacién genérica
v E® [0 Laboral
» [0 Logistica
© [®[] No Catalogados
¢ [® ¥ Plantillas
v E#® 0] Produccidn
v F®[C] Ventas

PASO 3

ATRIBUTOS COMUNES

*Titulo | Autorizacion datos fiscales declarante

“Fecha |jueves, 30 de junio de 2016

i

documento

Paso 3: Asignacion de atributos.

A continuacion informe los atributos comunes correspondientes a la plantilla. Los campos con (*) son

obligatorios.

ASISTENTE PARA PUBLICAR PEEANTIELEAS

—PASOl ———

PASO 2

PASO 3

W! [¥] Autorizacion datos fiscales declal

[ seleccionar todes

4 [ [0 Tedes
v @[] Cartera
v ® 0] Compras
> B0 CRM
v E® [ Fiseal
¢ @[] Gestion
» = [0 Informacién genérica
» 9 Laboral
+ F® [ Logistica
» F®[C] No Catalogados
» [F® ¥ Plantillas
» 9 [ Produccidn
v ®[F] Ventas

ATRIBUTOS COMUNES

“Titulo | Autorizacion datos fiscales declarante

“Fecha |jueves, 30 de junio de 2016

5]

documento
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Atributos comunes obligatorios (*):

asdoc e

e Titulo: se cumplimenta automaticamente con el nombre del documento. Dispone de la opcion de

modificar manualmente el titulo.
e Fecha: por defecto se informa la fecha del documento.

Atributos comunes opcionales:
« Idioma del documento: Podra definir el idioma en el que esta creado el documento.

Pulse el boton L W8 hara publicar el documento en a3doc €27,

Publicacién de las plantillas contenidas en un directorio
Paso 1: Seleccion de un directorio.

Pulse el boton %‘ (Seleccionar directorio) del asistente y seleccione las plantillas a publicar en a3doc

CLOUD

Atencion
' Seleccionar un directorio

Incluir subdirectorios.

ASISTENTE PARA PUBLICAR PIEANTILLEAS x

PASO 1 | paso2 —
T
4 [ [¥] Plantillas 4 [ [] Todos

W [¥] Autorizacion datos fiscales de v [0 Cartera

‘W! [¥] Autorizacion presentacion es( » F® 0] Compras

‘W! [¥] Autorizacion presentacion m: r E® CRM
v [# (0] Fiscal
1 [®[7] Gestisn
r B Informacién genérica
» F# [ Laboral
v B9 Logistica

© @[] Mo Catalogados
v [ Plantillas

» E® O] Produccién

b F® [0 Ventas

Seleccionar todos
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Paso 2: Seleccion de categoria.

i i illa”. u u i i i
Seleccione la categoria “Plantilla”. Recuerde que las categorias con el icono ﬂ son categorias
automaticas creadas por a3doc “-°Y°,

ASISTENTE PARA PUBLICAR PLANTILLEAS

——— PASO1 ————|—— PASQO 2 PASO 3
CATEGORIAS ATRIBUTOS COMUNES ]

4 [ [ Plantillas
Wl [¥] Autorizacion datos fiscales de
W! [¥] Autorizacion presentacion es(
E Autorizacion presentacion m

¥ Seleccionar todos

4 [7[C] Todos
v F® ] Cartera
© [#®[C] Compras
r E9[E CRM
© [® ] Fiscal
¢ ™[] Gestion
r B Informacién genérica
v @[] Laboral
v [® O] Logistica
¢ [® ] Ne Catalogados
¢ @[] Plantillas
v F® ] Produccién
v ® ] Ventas

ASISTENTE PARA PUBLICAR PLANTILLEAS

Pulse el bot6n para publicar las plantillas en a3doc “-°"°.

——— PASO 1

4 [ [¥] Plantillas
Wl [¥] Autorizacion datos fiscales de
W! [¥] Autorizacion presentacion es(
W! [¥] Autorizacion presentacion mi

¥ Seleccionar todos

———— PASO 2

4[] Todos
v E# ] Cartera
» [#® ] Compras
r B9 [E CRM
» [® ] Fiscal
¢ @[] Gestion
r BB Informacién genérica
¢ @[] Laboral
v [® ] Logfstica
¢ [® ] No Catalogados
© [®[¥] Plantillas
¢ [ [] Produccién
v #® ] Ventas

PASO 3
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Publicacién de plantillas a clientes de a3doc cLoup

Acceda a la categoria “Plantillas” y seleccione la plantilla a cumplimentar.

DOCUMENTOS ADMINISTRAR

[ [ it mantte CuENTE & -
2 Cartera 00y || Busaueda par contenido
# Comoras @ =
* cam om || oocumenTos seLEccionanos ([ e EE
 Fiscal 5010)
 Gestign P cuente FECHADOC | FECHA MODIF
Informacidn genérica i fl B WOG0E /D606
# Laboral oo | W0/0612016  30/06/2016
2 ogstica 1 WOG06 /D626
, E WG 070612016

1" [+ ] aexetes () RS RO

@ Todss " Con documentos y todas s de usuaric

Una vez cumplimentada la plantilla pulse el boton D‘! de la barra e herramientas. Se publicara el
documento en el cliente seleccionado, conservando la plantilla original.

EE'AUTDR[ZACIDN PRESENTACION TELEMATICA.doc - Microsoft Word =& ﬂ
© Archivo  Edicisn  Ver Insertar Formato  Herramientas Tabla  VYentana 7 AdobeFDF  Comentarios de Acrobat Escriba una pregunta - X
NEHRSISRAIVE | L BRR I 9-0-8 FAORSESF T w0 - @|;HLe:tura!
B DA Mormal + Arisl, - Avial -0 | N X 8 \ = l=-
=R S R S R AU SR L LR ZI

-
- En Provincia Des.#, a Di de Mes#feeae de Afio .

D./Dfia. Apellidos ¥ Mombre Dec,# i s con NIF BIE Dec.f ity domicilio en

Municipio# i, en Direccidr

i v {Fiiia; igigisi b autoriza a Rpmbre g
a presentar por via telematica la declaracidn del Impuesto sobre la
Renta de las Personas Fizicas correspondientes al ejercicio 2007 que se adjunta a |a presente autorizacion
debidamente firmada por elflos ariba indicados.

La presentacidn telern dtica de esta declaracion se efectda al amparo del Convenio de colaboracion susctito

entre la Agencia Estatal de Administracion Tributaria v Nombre o Razin Social Despachortietsg

Firrma deflos contribuyentes
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Acciones a realizar con documentos desde a3doc “-°'°

Haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre los documentos de una categoria dispone de las
siguientes opciones:

2} A3DOC - Gestién Documental = | & =]
DOCUMENTOS ADMINISTRAR

Bienvenido Admin () ?

CADUCIDAD Todos ~ | ORDENARPOR  Fecha del documento ~
— Aadicplantlla
¥ === cuene| &
4 [ Todos 1101 || Bisqueda por contenido | ]
I (9 Cartera 0
I [9 Compras 00
v [ CRM 0(0) DOCUMENTOS SELECCIONADOS m =
I [ Fiscal 5(8)
I 9 Gestin 1@ Sumas y Saldos a3desmotrac... [] Sumas y Saldos a3demostrac... [] PYG IT a3demostraciones  [] PYG 1T a3demostraciones  [1]
I [ Infarmacién genérica 1) A3 DEMOSTRACIONES A 43 DEMOSTRACIONES . A3 DEMOSTRACIONES . 43 DEMOSTRACIONES
I [® Laboral 0@ @' ;J A-J
! 2 Logitica 0o 29| [ Abrir documento 10612016 29/0612016 2910672016
I [ No Catalogados 0 Historial
I B2 Plantillas 00 Bt Historia p——— o ionde o
B8 Producién "0 mostraci... - ucién de so..
| (9 Ventas 00 [# Editar atributos "‘J
- ditar categorfes 2970612015 2010672015 10612016
H Ty copiar
= imprimir
& Descargar
[ Enviar por Correo Electrénico
Ml Etiminar
" ] eementos [N ESEFEXN
Empresa A3 DEMOSTRACIONES Fecha Inicio 29/06/2016
© Todas () Con documentos y tadas las de usuario
_PDF

@) wolters Kiuwer

.1.9.0.0 (15/06/2016)

e Consultar el historial del documento: podra ver todas las acciones que se hayan realizado sobre el
documento seleccionado.

o Editar los atributos del documento: permite modificar los atributos sobre documentos

o Editar las categorias del documento: permite modificar la categoria/s asociadas al documento
e Copiar el documento en otras categorias: permitira crear un duplicado de documento.

e Imprimir el documento; imprimira el documento.

o Descargar el documento a un directorio del ordenador: permitira descargar un documento a un
directorio especifico del PC.

e Enviar el documento por correo electrénico: creara un correo electronico con el documento
adjunto

e Eliminar el documento: eliminara el documento de la base de datos de a3doc “-°"°.

También podra realizar acciones sobre documentos seleccionados a través de los iconos que aparecen en
la parte inferior de la pantalla.
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En la opcion “Administrar / Configuracion/ Categorias” del menu principal puede definir la politica de
caducidad de los documentos contenidos en las diferentes categorias.

OPGIONES,DE.CONEIGURACION &

BeonriGuracion CATEGORIAS
.ATEGORI'AS

E Preferencias
%, Atributes

% Notas / Acciones

E General
“4&, Alasesor | Portal Asesor

4 | ¥ Todos
[ a Cartera
[ a Compraz
I ¥ CRM

2

Politica de caducidad de los documentos

@ Heredar caducidad
) Mo caduca

O Establecer caducidad en | dias

I | # Gestisn

I g Laboral

[ g Logistica

[ g No Catalogados
I g Plantillas

I # Produccidn

I (# Ventas

Seleccion multiple y acciones masivas

Dispone de la opcion de seleccionar varios documentos para después realizar acciones masivas a dichos
documentos.

Este tipo de seleccion le permitira incluir documentos aunque se encuentren en distintas paginas,
accediendo a ellos a través de la navegacion por paginas situada en la parte superior de la relacion de
documentos o bien aplicando filtros de busqueda por los criterios que le interesen

Relacién de documentos

En la relacion de documentos, en la vista de tipo “Lista” dispone de una columna que permite “Marcar /
Desmarcar” los documentos que desee tratar de forma colectiva.
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Si marca el indicador de la cabecera de la columna se seleccionaran / des- seleccionaran todos los
documentos del filtro activo.

"} A3DOC - Gestién Documental = @ =]
DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin () ?

IMENTOS CADUCIDAD  Todos ~ | ORDENARPOR  Fecha del documento ~

== =T | s

4 9 Todos 12(13) || Busqueda por contenido | ]
[ Cartera 0@

7 Compras 00

'

'

B9 CRM 0 || pocumeNTos SeLEccionapos (@) EEEEE

I [ Fiscal 5(10) .

I £9 Gestion 1@ TiTuLo CLENTE FECHADOC | FECHA MODIF

I [ Informacién genérica U =] [} Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T A3 DENOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016

» B8 Laboral oo | m &} Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016  29/06/2016

9 Logi

|9 togitica O | yG 2T a3demostraciones A3 DEOSTRACIONES 29/0602016 | 29/06/2016

I [ No Catalogados 0(0)

'+ £ Plantilas 0o |2 ] PyG 1T a3demostraciones A2 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016

' E® Produccidn 00 (=] [} Modelo 303 listado borrador 1T, 2016 A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016  29/06/2016

I 9 Ventas oo ||| O [} Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
0 [} Ficha de activos A3 DEOSTRACIONES 20/06/2016 2910612016
] ] Facturas expedidas 17 A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  25/06/2016

0| W Escritura constitucién de sociedad aldemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016

] [} Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A2 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
] 07 aBASESOR soc - Nueva version disponible A3 DEHOSTRACIONES /052016 29/06/2016

© Todas ) Con documentos y todas las de usuario

@ wolte ¥.1.9.0.0 (15/06/2016)

En la otra vista, podra seleccionar los documentos deseados, pero no esta disponible la opcion de
seleccionar / des-seleccionar todos.

Sumas y Saldos aldesmotrac... E
A3 DEMOSTRACIONES

29/06/2016
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La seleccion de documentos se realiza por usuario, y se eliminaran cuando:
e Se cierre la sesion.
e Pulse el boton “Limpiar”.

e Manualmente por el usuario.

Una vez haya seleccionado todos los documentos que desee, debera pulsar sobre el indicador “Ver
seleccion”, que le permite visualizar de forma filtrada la relacion de los documentos seleccionados, con
el objeto de que pueda realizar acciones conjuntas sobre ellos.

) A3DOC - Gestion Documental
DOCUMENTOS  ADMINISTRAR

=

Bienvenido Admin () ?

( DOCUMENTOS CADUCIDAD  Todos ~ | ORDENAR POR  Fecha del documento »
p avadic A Categort
== === cuente| &
4[4 Todos 13.03) || usqueda por contenido | ] BUSCAR
(@ Cartera )
I [ Compras 00
o B2 CRM 0(0) | | pocumentos IONADOS | EEEEE
© [ Fiscal 5 (10) -
19 || O | TiTuLo CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF
1(1) [} Sumas y Saldos a3desmotraciones 1T A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016  29/06/2016
. 0o [ Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
|19 Logistica 0o ] PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
I [ No Catalogados 00
I £ Plantillas 00 3] PyG 1T a3demostraciones 43 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
£ Produccion o || O [ Modelo 303 listada borrador 1T, 2016 A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
© 9 Ventas o || O [} Ficha empresa aldemastraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
o9 [ Ficha de activos A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 25/06/2016
=] %] Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016 | 29/06/2016
a ] Escrit titucién de sociedad i A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
0@ [ Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
o 9 23ASESOR soc - Nueva versién disponible A3 DEMOSTRACIONES 31/05/2016 | 29/06/2016

Cuando exista algiin documento seleccionado, se activa el botén “Ver seleccion” y aparece el niUmero de
documentos seleccionados

CLIENTE |

Blisqueda por contenido |

OCUMENTOS SELECCIONADOS

El “Panel de acciones” estara siempre visible en la parte inferior de la ventana, y las acciones realizadas
afectaran a todos los documentos seleccionados.

DOCUMENTOS SELECCGIGNADOS: x

4 [ Tods 5(5) | |0 | TiTuo | cuenTe | FECHA DOC
4 [# Fiscal 40 [3 Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016
(¥ Balance de situacién By ) Py6 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016

| PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016

Sumas y Saldos a2demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016

n [ ] eLenentos (ENED) =B E¥XI

Empresa A3 DEMOSTRACIONES Fecha Inicio 29/06/2016

Guia rapida | 37



& Wolters Kluwer a3d0C coup

Acciones masivas
Las acciones que puede realizar de forma masiva sobre documentos seleccionados son las siguientes:
e Imprimir.
o Descargar.
e Enviar por email.
e Eliminar.
e Cambiar categorias.
e Publicar / Eliminar de Portal Asesor.

DOCUMENTOS SELECCIONADOS

CATEGCRIAS

4 [® Todos 5 (5)
4 [ Fiscal 4(1)
[*® Balance de situacion 1(1)

05
| TiTULO | cLEnte | FECHA DOC
ﬂ- Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T A3 DEMOSTRACIONES 19/06/2016
#! PyG 1T addemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 19/06/2016
E PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 19/06/2016
E} Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016

HHIHD§
=

111 a ELEMENTOS | & :"‘!. D4 lﬁl

Sumas y Saldos a3desmotraciones 1 T

E/H' § Empresa A3 DEMOSTRACIONES Fecha Inicio 29/06/2016

S 4 DOCUMENTOS
[ 4 DOCUMENTOS MARCADOS

Estas acciones se realizan mediante el panel de acciones que esta situado en la parte inferior de la
ventana o mediante el menu contextual boton derecho del ratoén.

Busqueda de documentos

En la parte derecha de la ventana dispone de una serie de opciones de blsqueda, asi como de filtros a
aplicar en las busquedas de documentos.

El usuario dispone de 3 tipos de busquedas:

e Blsqueda por cliente. Buscara todos los documentos almacenados en a3doc “-°"°

seleccionado.

para el cliente

e Busqueda aplicando filtros a partir de los atributos asignados a los documentos en el momento de
su publicacién. Buscara todos los documentos almacenados en a3doc “-°“” que contengan los
criterios marcados en los atributos seleccionados.

e Busqueda por contenido en los documentos: permite realizar busquedas de documentos
almacenados en a3doc “°“" que contengan, en el contenido de los mismos, las palabras
establecidas en la busqueda.
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Pulsando sobre las carpetas del arbol de categorias, puede visualizar los documentos contenidos en ella.

=} A3DOC - Gestién Documental =l =T
DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin () ?

DOCUMENTOS CADUCIDAD Todos ORDENARPOR Fecha del documento ~
=== cuene | S
4 [ Todas 1303 Biisqueda por contenido | |
| E® Cartera 0@
I @ Compras 0@
I B9 CRM 0(0) || pocumentos seLeccionaos () EEh
o [® Fiscal 5(10) ;
| E® Gestion 1o || 8 TiTULO CLENTE FECHADOC | FECHA MODIF
I [ Informacién genérica 101) B [} sumas y Saldos a3desmotraciones 1T A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016 | 29/06/2016
» B8 Laboral L sl [} Sumas y Saldos aldemostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
' L: Logitica SO Im %] pyG 2T a3demastraciones 43 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
: E :&:::ﬁ:gam 3 Eg: B &} pyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016  29/06/2016
| £ Produccién oo || O [} Modelo 303 listado borrador 1T, 2016 A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
I 9 Ventas o || O [} Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
o® B} Ficha de activos A3 DEMOSTRACIONES. 29/06/2016 | 29/06/2016
a} %] Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
B 1) Escritura constitucion de sociedad a3demostraciones. A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
0@ [} Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACIONES 290612016 | 2970612016
B ©7 a3ASESOR soc - Nueva version disponible 43 DEMOSTRACIONES 3/05/2016 | 29/06/2016

Parametrizacién del area de busqueda

Se permite al usuario fijar en la busqueda principal un atributo adicional, por ejemplo “Titulo de
documento” o cualquier otro atributo que utilice habitualmente y le interese al usuario tenerlo activo
para realizar las busquedas.

Esta opcion esta disponible para atributos comunes predeterminados, asi como los que cree de forma
personalizada.

721 A3DOC - Gestion Documental | ===

DOCUMENTOS ADMINISTRAR Bienvenido Admin () ?

DOCUMENTOS CADUCIDAD  Todos ORDENARPOR Fecha del documento =
U= == cuene| & | ]
4 [ Todos 1313) || |pasqueda por contenido | ]
- B9 Cartera 0(0)
9 Compras ()
B9 CRM 0 || DocumenTos seLeccionanos (§) EEE uxus
I+ 9 Fiscal 5(10) =
I 9 Gestién 1(2) ) TiTuLO CLIENTE FECHADOC  FECHA MODIF
I £ Informacién genérica luN | 3 sumas y Saldos a3desmotraciones 1T A3 DEMOSTRACICHES 29/06/2016  29/06/2016
b B8 Laboral o g Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  25/06/2016
: : f’c’:&gm g :g: a ] pyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACICES 29/06/2016  29/06/2016
I 9 Plantillas 0o || & %] PyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
9 Produccion s || O B3 Modelo 303 listado borrador 1T, 2016 A3 DEMOSTRACICHES 29/06/2016 | 29/06/2016
|9 Ventas 0 || @ B3 Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  29/06/2016
od [ Ficha de actives A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
] ] Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACICHES 29/06/2016  29/06/2016
a W] Escrit i6n de sociedad i A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 29/06/2016
o9 3 Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACICHES 29/06/2016  29/06/2016
@] | 23ASESOR soc - Nueva versién disponible A3 DEMOSTRACIONES 31/05/2016 | 29/06/2016
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En la seleccion de atributos dispone del boton — para seleccionar el atributo o descripcion que quiera
que le aparezca en el area de bisqueda. Unicamente se puede “Anclar” un campo.

ATRIBUTOS COMUNES ATRIBUTOS DE APLICACION

Cliente | | & (] APLICACIONES ATRIEUTOS
Clientes == = asnom
relacionados | | * u _ |
Titulo | [a = azeco |
Fecha documents | [ nasta | == asges |
- #u = 5|
Observaciones | [@mal=] |
Publicado en Portal Asesor - |
@ Plantillas @ ascon |
aslopd |
aerp |
oo e —
NOTAS / ACCIONES
Destinatario | |
accign | =)
Texto | |

El atributo seleccionado aparecera en la pantalla principal.

ADMINISTRAR

DOCUMENTOS

| DOCUMENTOS

CATEGORIAS A2

O e (I e e
[ Todos 13 (13) | o] K] I

“ BUSCAR
b E® Cartera 0(0) || Bisqueda porcontenido | 1 _
' [® Compras 0(0)
v @ CRM 0(0) || DOCUMENTOS m L EEE =

car
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Administracion de a3

El acceso a la opcion Administrar del menu de la aplicacion, GUnicamente es posible con los usuarios
Supervisor o Admin.

El mend Administrar de a3 permite:
Gestion de Usuarios.
Edicion de los Atributos de los documentos.
Auditoria.
Establecer la politica de caducidad de los documentos en las Opciones de Configuracion.

Gestion de Usuarios
Desde esta opcion del mend se permite la asignacion de los permisos de usuario como:
e Creacion, modificacion o eliminacion de usuarios en la aplicacion.

¢ Mantenimiento de los permisos de acceso a clientes, y permisos funcionales de acceso a las
diferentes categorias.

En el momento de la integracion de a3 con A3 , los usuarios de a3 se daran de alta
en a3 .a3 hereda la confidencialidad de las aplicaciones Wolters Kluwer | A3 Software.
La actualizacién de la base de datos de a3 desde a3 permite:

e Dar de alta usuarios en a3 .
e Actualizar la informacion de los usuarios en a3 .
e Eliminar usuarios en a3 .

Existe una confidencialidad propia de a3 . Es la que se determina a través de las categorias de
documentos. Permitira asignar o denegar accesos sobre categorias de a3

Otro aspecto a tener en cuenta son los clientes permitidos y denegado. Estos se heredaran de las
aplicaciones pero en el caso de querer determinar accesos distintos a los generados por las aplicaciones,
podra gestionarlos directamente desde a3

Existen 5 perfiles de usuario, que tienen asociados tipos de acceso a a3

e Usuario administrador: Tendra derechos para realizar acciones sobre todos los documentos de
a3 . Ademas podra administrar las categorias de a3 asi como dotar de permisos o
restringirlos al resto de usuarios.

e Usuario de consulta: Tiene acceso de visualizacion de los documentos y acciones sobre los mismos.

e Usuario gestor: Tiene derechos para realizar acciones sobre documentos. No tiene derechos en la
gestion de usuarios, atributos, auditorias y categorias.

o Usuario gestor avanzado: Tiene derechos para realizar acciones sobre documentos. No tiene
derechos en la gestion de usuarios, atributos y auditorias.

o Usuario gestor restringido: Tiene derechos para realizar acciones sobre documentos. No tiene
derechos en la gestion de usuarios, eliminacion de documentos, atributos y auditorias.
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Administrador Gestor Gestor
Gestor s
avanzado restringido Consulta
Administrador de X
atributos
Administrador de X
usuarios
Auditoria X
Acceso vista de
documentos X X X X X
Ver arbol categorias X X X X X
Ver documentos
asociados a las X X X X X
categorias
Anadir documentos X X X X
Eliminar
Documentos X X X
Actualizar los
atributos de un X X X
documento
Mover documentos
de categorias X X A A
Imprimir un
documento X X X X X
Abrir un documento X X X X X
Descargar un
documento X X X X X
Mandar por mail un
documento = = X X X
ARadir categorias X X
Eliminar categorias X X
Renombrar
categorias X X
Mover categorias. X X
Copia documentos X X X
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Para informar un nuevo perfil de usuario acceda con el usuario administrador a “Administrar / Usuarios”,
sitlese sobre un usuario e informe el perfil deseado, a continuacion pulse “Guardar”.

i A3DOC - Gestién Documental

DOCUMENTOS ADMINISTRAR

& GESTION DE USUARIOS

ROL Todos ~  NOMBRE Q

® Admin

&b Admin
aaminzuamzom

Dy supenvisor

&b Seervisor

Supendsor@a3doces

Auditoria

Desde esta opcion del mend se registran todos los accesos realizados a la aplicacion, de modo que cuando
, se registra su entrada y todas aquellas acciones que realice.

un usuario entre en a3doc

Detalles del usuario

USUARIO. Admin

NOMBRE [ Admin

CORREO |

Permitir Denegar

. Todos
9 ] Cartera
# 7] Compras
A7 cRM
9] Fiscal
@[] Gestién
[ Informacidn genérica
9 ] Laboral
# ] Logistica
# 7] No Catalogados
9 [] Plantillas
@[] Produccién
9 7] Ventas

“a Administrador

24 Usuario de Consulta

22 Usuario Gestor

8, Usuario Gestor Avanzado

24 Usuario Gestor Restringido

CLOUD

Los parametros que se registran son los siguientes:

e Descripcion de la Accion que ha realizado.

e Fechay hora del acceso.

e Identificacion del documento al que se ha accedido.
o Cliente al que pertenece el documento

o Categoria del documento al que se ha accedido

e Usuario que ha accedido.

ADMINISTRAR

(@ Wolters Kluwer
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DESDE  [31/05/2016 HASTA [30/06/2016 ACCIGN | Todos ~ | USUARIO  Todes v Nombre del documento Q
ACCION | FecHapoc | bocumento CLIENTE CATEGORiA USUARIO
& Login correcto 30/06/2016 Admin
& Login correcto 29/06/2016 Admin
9 Adadic Documento 25/06/2016 Balance de situacidn hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACIONES Todos/ Fiscal/Balance de situacién/ Supervisor
& Login correcto 29/06/2016 Supervisor
& Login correcto 29/06/2016 Supervisor
& Login correcto 29/06/2016 Supervisor
© Adadir Documento 29/06/2016 Ficha de activos A3 DEMOSTRACIONES Todes/Fiscal/Gestion de activos/Fichas de activo/ Supervisor
& Login correcto 29/06/2016 Supervisor
& Login correcto 29/06/2016 Admin
© Adadir Documento 29/06/2016 Modelo 303 listado borrador 1T, 2016 A3 DEMOSTRACIONES Todas/Fiscal/Modelo 303/ Admin
9 Adadic Documento 29/06/2016 Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACICHES Todos  Fiscal/Facturas/Emitidas/ Admin
& Login correcto 29/06/2016 Admin
& Login correcto 29/06/2016 Admin
9 Adadir Documento 25/06/2016 a3ASESOR soc - Nueva versidn disponible A3 DEMOSTRACIONES Todas/Informacion genérical Admin
& Login correcto 29/06/2016 Admin
& Login correcto 29/06/2016 Admin
9 Adadic Documento 25/06/2016 Excritura constitucion de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES Todos /Gesticn/ Informes! Admin
© Adadir Documento 29/06/2016 Escritura constitucién de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES Todos/Gestién/ Admin
& Login correcto 29/06/2016 Supervisor
© Adadir Documento 29/06/2016 Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES Todos/ Fiscal/ Admin
© Adadir Documento 29/06/2016 PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES Todes/Fiscal/ Admin
9 Afadir Documento 29/06/2016 PYG 1T a2demostraciones A3 DEMOSTRACICNES Todos  Fiscal/ Admin
© Adadir Documento 29/06/2016 Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES Todos/Fiscal/ Admin
¥ Afadir Documento 29/06/2016 Sumas y Saldos aldesmotraciones 1T A3 DEMOSTRACIONES Todas/Fiscal/Balance de situacién/ Admin
9 Adadic Documento 29/06/2016 Sumas y Saldos a3desmotraciones 1T A3 DEMOSTRACICNES Todos  Fiscal/ Admin
10 DBECD eeveos ([E5D <]
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Dentro de Auditoria puede realizar busquedas de los accesos filtrando por los siguientes parametros:

Periodos de fechas.
Acciones.

Usuario.

Nombre del documento.

Haciendo clic con el boton derecho del raton sobre las acciones de la ventan, puede exportar el listado a
Microsoft Excel.

Opciones de configuracion

Atributos

Desde “Administrar / Opciones de configuracion/ Preferencias” en “Atributos” se permite la creacion,
modificacion o eliminacion de los atributos de los documentos.

OPCIONES DE CONFIGURACION x
CONFIGURACIGN
- ATRIBUTOS DETALLES DEL ATRIBUTO
— Preferencias
g E::::s relacionados fomers | — ‘
. Tipo Lista desplegable -

) Caducidad @ Titulo i
€ Notas / Acciones ) Fecha documento Tl O |
— General & Expediente Requerido

3 Observaciones Valores | ‘ .
@ peecor]| [l o & Publicado en Portal Asesor

& Plantillas

==

Los atributos marcados con el icono ® NO son modificables puesto que son imprescindibles para el
correcto funcionamiento de la aplicacion.

Adicionalmente se pueden crear nuevos atributos para los documentos. Los atributos pueden ser de
diferentes tipos:

Comentario.
Fecha.
Numeérico.
Si/No.
Texto.
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Caducidad

Desde esta opcion del menu se configura la politica de caducidad de los documentos contenidos en las
diferentes categorias.

Establecer caducidad a los documentos de una categoria implica que los documentos no se visualizaran,
en ningln caso se eliminaran.

OPCIONES DE CONFIGURACION X

CATEGORIAS Politica de caducidad de los documentas

4 [ Todos O Heredar caducidad
F® Cartera

E® Compras @ No caduca

9 CRM © Establocer caducidad en || dfas
[® Fiscal

[ Gestign

[ Informacién genérica
[® Laboral

E.. Logistica

[ No Catalogados

[F® Plantillas

@ Produccidn

[® Ventas

CONFIGURACION

@ Notas / Acciones

~ General

@ Adasesor | Portal Asesor

En la opcion Administrar / Configuracion/ Preferencias / Categorias del menu principal puede definir la
politica de caducidad de los documentos contenidos en las diferentes categorias.

Gestion de las notas del historial de documentos

Puede definir de forma personalizada las acciones correspondientes a las notas en el historial de los
documentos, y buscar documentos que contengan las notas informadas mediante filtros de seleccion.

O
DESTINATARIO | ACCION TEXTO | FECHA DOC USUARIO
O O O
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Desde “Filtros” puede realizar busquedas sobre el destinatario, accién o texto informados en las notas.

ATRIBUTOS COMUNES ATRIBUTOS DE APLICACION
Cliente ‘ | fo APLICACIONES ATRIBUTOS
Clientes i =||F
Titulo | & = mseco |
Fecha documento | =] nasta | ‘ - asges |
Expediente | K-3 ) |
Observaciones | (@ | | ————
B Publicado en Portal Asesor ) asren |
& Plantillas @ ascon |
aslopd |
aserp |
Idioma del documento [ -
NOTAS / ACCIONES
Destinatario | |
docién | =
Texto | |
=

Editar notas y acciones

Desde “Administrar / Configuracion/ notas / acciones” puede editar las acciones que desea asignar a los
documentos.

=
DO 0 D
A ORIA AT 0 CADUCIDAD Todos ~ | ORDENARPOR Fecha del documento ~
= AUDITORIA

e ) CONFIGURACIO ] e =D
4 [ Todos 1313 Busqueda por contenido | J BLSCAR

9 Cartera 010)

9 Compras 00 |f ——

OPCIONES DE CONFIGURACION x
CONFIGURACION
E——— ACCIONES DETALLES DE LA ACCION
= . Descartar Documento Descripeién | Descartar Documento
© Auributos Enviar a Dpta. de cuentas o
@ Caducidad Enviar a Mensajero
) Notas / Acciones Pedir version impresa
= General
€3 A3asesor | Portal Asesor
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Desde este apartado tiene posibilidad de crear de forma personalizada las acciones que le interese, e
incluso eliminar aquellas que le ofrecemos de forma predeterminada.

OPCIONES! DE CONFIGURACION

CONFIGURACION i
- ACCIONES DETALLES DE LA ACCION
—— Preferencias
@ Atributos Dest-:artar Documento Descripcion | Emviar a Dpto. de cuentas

Emviar a Dpto. de cuentas
9 Caducidad Enviar a Mensajero
@ Motas [ Acciones Pedir versidn impresa
~ General
@ Alasesor | Portal Asesor

=N

Enlace con a3ASESOR | portal asesor

Desde “Administrar / Configuracion / General” dispone de la opcion para configurar a3ASESOR | portal
asesor, puede informar el “Cliente”, “Usuario” y “Contrasefa” con el que desea sincronizar desde
a3ASESOR | doc a a3ASESOR | portal asesor.

OPCIONES DE CONFIGURACION x

CONFIGURACION

= eters A3ASESOR | PORTAL ASESCR
@ Atributos
) Caducidad
@ Notas [ Accicnes

Integrar con Portal Asesor

— General

© Asasesor | Portal Asesor Cliente | Admin

Usuario | supervisor

Contrasefia | =e

RN
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