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a3 Es una herramienta de gestion documental compartida con su asesor, que permite consultar,
organizar y catalogar la documentacion necesaria para su negocio, 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 Tener instalados los siguientes programas:

o WI for Windows XP x86.7 Profesional o superior, tanto 32 como 64 bits, o 8 Pro o superior, tanto
32 como 64 bits.

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 Integrada con aplicaciones externas: MS Office, Internet Explorer y Acrobat PDF.
e Sus documento desde la a3
e Filtrado de la documentacion: Cliente, Fecha, Titulo, contenido y otros filtros personalizados.

Fuentes de informacion de a3
Las fuentes de informacion de a3 son las siguientes:
e Se podra enviar informacion a a3 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 botén derecho del
raton aparecera un icono para su envio directo a a3

e Escaner: Documento digitalizado.
e MS Office (Word, Excel y e-mails de MS Outlook).

Flujo de trabajo de a3

Consulta de documentos: Puede consultar la documentacion que su asesor a almacenado en a3doc CLOUD
relacionada con su empresa, ademas de realizar acciones con la misma como, imprimir, descargar o enviar
por e-mail.
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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.

CLOuD.

Las categorias con el icono ¥ son categorias automaticas creadas por a3doc . Las categorias creadas

por su despacho se identifican con el icono L. Estas categorias seran de mantenimiento por el
CLOUD

administrador de a3doc con la finalidad de mantener un sistema documental integro.

Bienvenido Sara (9 [] ?

DOCUMENTOS
= | ==s ] CuENTE| 1+« N
4 [ Todos 37@7) || pasqueda por contenido | ]
I [® Cartera 0(0)
I [#® Compras (1)
I 9 cRM 0(0) || DOCUMENTOS SELECCIONADOS (@) E=—L
I [ Escrituras i) ;
9 Fiscal 0(34) (| TITULO CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF | TAMARO
I 9 Gestion 0() (=] B Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 08/07/2016 28KE
- B8 Laboral e = % »yG 2T addemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 10K8
v B9 Logistica b M=) G 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 10KE
I [ No Catalogados 0(0)
29 Plantillas ae || D Ficha empresa aldemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 79 ke
| 9 Produccién oo || B ¥ Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 10KE
| (9 Ventas 1 || OB W] Escritura constitucion de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 18 KB
] B8 fac_Expedida_001 A2 DEMOSTRACIONES 17/02/2016 | 1710212016 135 KB
o e W] Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACIONES 17/02/2006 1710212016 142 KB
H (=] B sumasySaldos_febrero A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  0%/02/2016 16 KB
] B8 sumasySaldos_eners A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 68 KE
] B8 SumasySaldos_enero A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 B KB
] W] cuenta de Pérdidas y Ganancias A3 DEMOSTRACIONES 05/02/2016  05/02/2016 71 K8
o B8 PyG resumen anual 2015 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 42Ke
(=] B8 PG marzo 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 14KB
a B8 PG febrero 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 14KE
=] B8 £yG enero 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 138
] B8 FacturasRecibidas-enero-febrero A2 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  04/02/2016 10Kke
] B8 FacturasExpedidas-enero-febrero A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  04/02/2016 62K
o B fac_recibida_50 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015  16/02/2016 67 KB
] BN fac_recibida_230 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015  16/02/2016 135 KB
=] B8 fac_recibida_150 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 135 KB
] B8 fac_recibida_15 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 183 KB
® Todas ) Con documentos y todas las de usuaria =] B8 fac_tbono_20 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 135 KB
=] W] Balance de situacicn hasta Diciembre de 2014 A3 DEMOSTRACIONES 032015 07/0412015 83 k8
112 OBEOD sevaros ENED [+ &

@ Wolters Kiuwer

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”.
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Publicacion de documentos en a3doc “-°'°

La publicacion de documentos a compartir con su despacho en a3doc se puede realizar, siempre que
el perfil de usuario tenga permiso para realiza esta accion, desde la aplicacion origen donde se ha
generado la documentacion, o bien desde el propio gestor documental a3doc “-°"",

CLOuUD

CLOUD

e Publicacion de documentos desde a3doc
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 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.

Publicacién 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.

Bienvenido Sara (9 [] 2

DOCUMENTOS
e — . B
4 [ Todos 37@7) || pisqueda por contenido | ]

I (9 Cartera 00

- [® Compras 1)

9 cRM 0(0) || DOCUMENTOS SELECCIONADOS m SEE

I [ Escrituras i) . N

I B9 Fiscal oy || [ TiTuLo CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF | TAMAO

I+ [ Gestion oo || O B sumasy Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 25/06/2016 | 0B/07/2016 26KB

i[9 Laboral 00 =] 3 PyG 2T aldemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 10KB

: t : ;:gf:zlgadcs ::g; ] ] PyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  0B/07/2016 10KB

9 Planillas 00 =] B Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 25/06/2016  0B/07/2016 79KB

I E® Produccisn og || O ] Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 10KB

I (9 Ventas 1 || O@ W] Escritura constitucién de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  0B/O7/2016 1BKB
a B fac_Expedida_001 A3 DEMOSTRACIONES 17/02/2016 | 17/02/2016 135 KB
o W Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACIONES 1740242016 17/02/2016 192 K8

(] B sumasysaldos _febrero A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  05/02/2016 16KB

] B sumasySaldos_enero A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 68K

=] B sumasySaldos_enero A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 68KB

] W] Cuenta de Pérdidas y Ganancias A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 KB

o B8 746 resumen anual 2015 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 a2Ke

[m] B PyG marzo 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 14KB

(=] B pyG febrero 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 14KB

=] B8 PyG enero 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 128

] B FacturasRecibidas-enero-febrero A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016 0470272016 10KB

(=] B FacturasExpedidas-enera-febrero A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  04702/2016 62KB

] B8 fac_recibida 50 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 67K

=] B fac_recibida 230 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015  16/02/2016 135KB

o B fac_recibida_150 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 15 K8

] B8 fac_recibida_15 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 183 KB
® Todas () Con documentos y todas las de usuario ] B fac_tbono_20 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 135 K8

=] W] Balance de situacidn hasta Diciembre de 2014 A3 DEMOSTRACIONES 032015 0770412015 882 KB

112 BEOD cevedos B [ &
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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 x

——— PASO1 ——

pocumentos W TT &

4 Todos
Cartera
Compras
CRM
Escrituras
Fiscal
Gestidn
Labaral
Logistica

No Catalogados

Plantillas

Seleccionar todos

Publicaciéon de un documento en a3doc “-°'°

Paso 1: Seleccion de documentos.

e Pulse el boton ?_J (Seleccionar fichero) del asistente y seleccione el documento/s a publicar en
a3doc <%,

e El boton cﬂl (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 El boton %7 (Importar desde el escaner) permite publicar los documentos escaneados.

(B8 Hem =)
@(}.-\ ). » Equipa » Discolocal (C) » A3 » DOC [ 42 ][ BuscarboC o
Organizar » (] Abric = Imprimir Correo electrénice Nueva carpeta = 0 @
S Favoritos “ Mombre : Fecha de madifica..  Tipo Tamafio
16 Descargas |® Balance de Situacian 16/07/2015 13:06  Documento de Mi.. 124K8|
B Escritorio (] Cuenta de Pérdidas y Ganancias 16/07/201513:15  Documento de Mi.. 63 KB
L Sitios recientes Facturas Expedidas 16/07/2015 1220 Documento de Mi.. 28 KB
Listado de Cuentas Corrientes 16/07/201513:14  Dacumento de ... 154 K8
- Biblioteras temp.dot 16/07/2015 1350 Dacumento de hi. 0KE
[ Documentos
=] Imsgenes
&) Musica
B videos
+ Grupo en el hogar
7% Equino b
@ 7] Balance de Situacién Titulo: Agregar un titulo Tamafio: 123 KB
—| Documento de Microsoft Word Autores: Gonzalez Garcia, Sara
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a3doc CLouD

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS X

—F— PASO1 —— ————

pocumentos |l TT & 0 caTEGORiAS 1

2 [¥] Facturas expedidas 1T [

Seleccionar todos

4 [ [] Todos
v F® [0 Cartera
» F® 0] Compras
v E®[E CRM
v = [ Escrituras
b E®[E Fiscal
v F® 0] Gestion
v E® [0 Laboral
» F® [ Logistica
v E® Mo Catalogados
¢ [F® 0] Plantillas
» F® 0] Produccién
v F#* O Ventas

PASO2 ———

“Cliente | A3 DEMOSTRACIONES

*Titulo | Facturas expedidas 1T

‘Fecha | miércales, 29 de junio de 2016

documento

Gl om m ||

Paso 2: Seleccion de categoria.

Indique la categoria o area donde quiera publicar el documento seleccionado. Las categorias con el icono

CLOUD

son categorias automaticas creadas por a3doc .

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

aTe

% [¥] Facturas expedidas 1T W

Seleccionar todos

PASO 2

CATEGORIAS

4 [ [] Todes

» FR[E Cartera

» E#[C] Compras

v BB CRM

» =[] Eserituras

4 [#[7] Fiscal
 [® 7] Balance de situacidn
v E® O Carta 347
» [®[C] Cuentas corrientes
» [ [¥] Facturas
» [® ] Gestidn de activos
» [F® O] Impuesto de sociedades
» [®[] Impuesto sobre la renta

» [®[] Libro de registros
v [# ] Modelo 110
v F® O] Modelo 115
v F® O] Modelo 123
b ¥ O] Modelo 130
© B[] Modelo 131
© B[] Modelo 180
© E® ] Modelo 190
© B[] Modelo 192

.~ u-aoi-ann

PASO 3

ATRIBUTOS COMUNES

*Cliente | A3 DEMOSTRACIONES

*Titule | Facturas expedidas 1T

“Fecha | migrcoles, 29 de junio de 2016

documento

Guia rapida | 6
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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
—— PASO1 ——— ——— PASQO 2 PASO 3

pocumentos @R TT <& [ catecorias T || ATRIBUTOS COMUNES

&) [¥] Facturas expedidas 1T ™ a =[] Todos “Cliente | A3 DEMOSTRACIONES
b EA] Cartera “Titulo | Facturas expedidas 1T

» F®[C] Compras -
Fecha | miércales, 29 de junio de 2016
] E CRM dncumentol 2

v [ [] Escrituras
4 0] Fiscal
» @[] Balance de situacidn
v (#[C] Carta 347
© [® ] Cuentas corrientes
v ®[J] Facturas
© [® ] Gestién de activos
» [® ] Impuesto de sociedades
» [® ] Impuesto sobre la renta
Libro de registros
> 9 [F] Modelo 110
> 9 [F] Modelo 115
> 9 [F] Modelo 123
» [®[] Modelo 130
v E® ] Modelo 131
» [® ] Modelo 180
© [F® ] Modelo 190

v [F® 7] Modelo 193
[¥] seleccionar todos . =@ = w_a_i_ann

Atributos comunes obligatorios (*):

e Cliente: permite seleccionar el cliente con el que esta vinculado el documento. Pulse el botdn o
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.

Pulse el boton HELE T para publicar el documento en a3doc “-°°°,

Guia rapida | 7
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Publicacién de los documentos contenidos en un directorio

Paso 1: Seleccionar un directorio.

a3doc CLOUD

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

a3ASESOR | doc °'°,

X

Atencion

Seleccionar un directorio

Incluir subdirectorios.

ASISTENTE PARA PUBLICAR

DOCUMENTOS

— PASO 1

4 [ [¥] Fiscal
¥ [J] Facturas expedidas 1T
B8 V] Ficha empresa aldemostraci
2 [J] PyG 1T a3demostraciones
1 [J] PyG 2T aldemostraciones
n Sumas y Saldos aldemostraci

PASO 2

| CATEGORIAS

4 [ ] Todos
v B[ Cartera
© [®[] Compras
- E®E CRM
© [ [C] Escrituras
v B[O Fiscal
v [® 0] Gestion
v [0 Laboral
b B Logistica
© [®[] No Catalogados
» [® ] Plantillas
» E® [0 Produccion
v F®[C] Ventas

Seleccionar todos

i

Guia rapida | 8
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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 a3ASESOR | doc =97,

ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS

a3doc CLOUD

— PASO1 ——|— PASQO 2 PASO3 —M
CATEGORIAS T || ATRIBUTOS COMUNES ¥ |
4 [ [¥] Fiscal 4 [ [C] Todos *Clients | A3 DEMOSTRACIONES E:-X)
# [¥] Facturas expadidas 1T ¢ (@O Cartera
B 7] Ficha empresa a3demostraci » O] Compras
1 [7] PyG 1T a3demostraciones » ERE CRM
21 [7] PyG 2T a2demostraciones + 5[] Escrituras
B8 (7] Sumas y Saldes a3demostraci r E® Fiscal
v B Gestidn
¢ E® [ Laboral

v @[] Logistica

© [ [C] Ne Catalogados
© F® 0] Plantillas

© F® ] Produccién

v BB Ventas

[¥] seleccionar todos

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 x

—— PASO1 ——— ———— PASO 2 PASO 3
CATEGORIAS *T | ATRIBUTOS COMUNES ¥ ]

Informe los atributos correspondientes y pulse el boton para publicar el documento en a3doc

CLOUD

4 [ [¥] Fiscal
E Facturas expedidas 1T
B8 7] Ficha empresa a3demostraci
2 (7] PyG 1T aldemostraciones.
3 (7] PyG 2T aldemostraciones
n [#] Sumas y Saldos a3demostraci

Seleccionar todos

4 [7[C] Todes
v [®[C] Cartera
v [® (] Compras

v [® 7] Gestién

b F® 0] Laboral

v F®[C] Logistica

» [®[C] Mo Catalogados
Plantillas

¢ F® 0] Produccidn

v F®[F] Ventas

*Cliente ‘ A3 DEMOSTRACIONES

Guia rapida | 9
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Publicaciéon de documentos desde el escaner

Paso1: Seleccion del escaner.

Pulse el boton %7 (Importar desde el escaner), seleccione el escaner y los documentos a publicar en
a3doc P,

sciecconar orgen

Origenes:

FLLITSU fi-5110d) 10,20 [32-32
WA -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

PASO 1 — PASO 2 PASO 3

pocumentos W 7T <& [ catecorias *T W ATRIBUTOS COMUNES A

W! [¥] Escritura constitucién de socieda | 4 [ 7] Todos “Cliente | A3 DEMOSTRACIONES E-2 1
4[] Cartera “Titulo | Escritura constitucion de sociedad a3demostracic|

"] Compras .
g CRM" dmu::;rt\: | miéreoles, 29 de junio de 2016 =

[ [#] Escrituras
E® 0] Fiscal

F® ] Gestidn

¥ [E] Laboral

@[] Logistica

[®[] Mo Catalogados
@[] Plantillas
F® [ Produccidn
E® O] Ventas

Seleccionar todos

Paso 3: Asignacion de atributos.
Por ultimo, informe los atributos correspondientes al documento publicado.

Guia rapida | 10
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Publicacién de documentos desde Mi PC

Para la publicacion de documentos en a3doc ““°"" desde Mi PC, seleccione los documentos a publicar,
haga clic con el botén derecho del ratén y seleccione la opcion @Fublicaren4300C.. También puede
seleccionar una carpeta, en este caso se publicaran los documentos contenidos en los directorios
seleccionados, nunca las carpetas y subcarpetas.

@% Eo0100 =101 x|
Archiva  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda | H,"
@ Atrés - @ - lﬁ @7 @ p Blisqueda Bz—:: Carpetas '
Diteccion |[ﬁ;| C:\A31AZECONEQDL DN ﬂ Ir
Carpetas X | MNombre ~ -
e
E i mipc a| Ba=
(= < Disco local (Cr) LI1? (oIn T R 3
= a a3 Imnprirnir
[ ASAGENDA Abrir con Adobe Reader 7.0
() A3ASESOR orsfcon >
B [ A Publicar en & .
12 AEAT Envviar & 3
(2 ALAPDF =
(S =] Cortar
h DoC Copiar
[ EDooot Crear acceso dirscto
(= Enoo0z Eliminar
(= Eno003 Cambiar nombre
(= Eootoo
[ GUIPDF Propiedades
12 o
12 PDFMCDEL
=D vest
1) VERBOD
12 WIZMODEL
[ELN

[T A3GESW

() ASLOPD

(25 ASNOMYSE

) A3REN

L) AZS0CW
[0 COM A3D0C
ﬁ Descargas

120 AEAT - -
< | ;I_I a| | H
ASISTENTE PARA PUBLICAR DOCUMENTOS x

—— PASO1 —— ———— PASO 2 PASO3 —————
B T e : + P
pocumentos W T & [ cateGorias - ATRIBUTOS COMUNES A
‘W [¥] Escritura constitucién de socieda | 4 [ Todos *Cliente ‘ A3 DEMOSTRACIONES ‘ &8
F# ] Cartera

*Titulo ‘ Escritura constitucion de sociedad a3demasl.raci(| 0

' ¢ q
g P ouFecha miércoles, 29 de junio de 2016 =]

| Escrituras

F® ] Gestidn

[® [ Laboral

(] Logistica

[®[] Mo Catalogados
E® Plantillas

F® [ Produccidn
E® O] Ventas

Seleccionar todos
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Publicacién de documentos desde MS Office

Para la publicacion de documentos en a3doc “-°"" desde MS office, pulse el botén '[9 de la barra de
herramientas. Se publicara el documento en el que esté posicionado mediante el asistente de publicacion.

B a3ASESOR | ren - Nueva version disponible - Mensaje (HTML)

Archivo  Edicisn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Acciones 2

: iy Responder | (- Respondsr atodos | (5 Reenviar | (5 0 | A | ¥ (S K | & - w - A=|4;\@!§:\EIIAI N % §|= = l

| Mensais resnviado el 31/05/2013 9:22,

Enviado el:  viernes 31/05/2013 9:08

De: posventa@a3software. com
Para: Clientes Wolkers Kluwer | A3 Software
C:

Asunto:  33ASESOR | ren - Nusva version disporible

. |
d3ASESOR asinforma | ren
Solucién integral de gestion | o
para Despachos Profesionales Migrcoles, 29 de mayo de 2013 A3ASESOR | ren Mueva actualizacion
[F]&]
A3ASESOR | ren 2012. Nueva actualizacién
a tiene disponible una nueva version de a3ASESOR | ren con fecha 29/05/2013 que puede descargar desde nuestra pagina Web
www.a3software.com,
51 desea obtener informacidn sobre el proceso de descarga v actualizacidn de la aplicacion, pulse aqui.
4 | _'l_I

ASISTENTE PARA PUBLICAR' DOCUMENTOS x

—— PASO1 —— ———— PASO 2

cmonis 1

W! [¥] a3informa a3ren W | | « 20 Todes Cliente | A3 DEMOSTRACIONES ol |
B g Cartera Titulo | adinforma a3ren [ ]
- [#[C] Compras -
Fecha |5y 1 e julio 016
jueves, 14 de julio de 2016
o RO CRM documento =

o [ [C] Eserituras

b E#[E] Fiscal

o F®[F] Gestidn

b Laboral

v F#[E] Logistica

o [ ] No Catalogados
» [®[C] Plantillas

v 0] Produccicn

v (#®[C] Ventas

Seleccionar todos
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Acciones a realizar con documentos desde a3doc “-°'°

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

Bienvenido sara (9 [] ?

DOCUMENTOS ORDENARPOR  Fecha del documento +
[} e &
“ [ Tosos 308) || Bysgueds por contenid | ]
L (9 Cartera 0@
I [ Compras. 1m
L (9 CRM 0(@) || DoCUMENTOS SELECCIONADOS (@
I [ Eseriwras 1m ; ~
| [(# Fiscal ops || [0 TiTULO CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF | TAMARO
I [ Gestign o || O B8 Sumas y Saldos a3demostraciones 2T A2 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 08/07/2016 BKE
> B8 Laboral e = 2] PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 08/07/2016 10K
B Loci
b B8 Laogistica b Bla] ] pyG 1T a3demostraciones A2 DEMOSTRACIONES 25/06/2016  08/07/2016 10Ke
© [# No Catalogados 0
» 8 plantilias || D B8 Ficha empresa a3demastracianes A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 08/07/2016 79K
) i
| % Proguccion o || O = A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  14/07/2016 10K8
[ Ventas 1(1) a 7 Facturas expedid I Abrir documento A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 08/07/2016 10KB
=] ] W] Escritura constits A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 08/07/2016 18 KB
a B foc_Expedida 00| [ Editer atributos A3 DEMOSTRACIONES 17/02/2016  17/02/2016 135 ke
o @ W] Balance de situar A3 DEMOSTRACIONES 17/0272016 | 17/0212016 142 kB
=] B sumasySaldos_fe| 8 Imprimir A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016 = 09/02/2016 16K
0 B SumasySaldos_er| &, Descargar A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 68KB
s A2 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 68 KE
o BB sumacysatdos e [54] Enviar por Correo Electrénico
=} W Cuenta de Pérdi A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/0212016 71K
=] B8 pyG resumen anual 2015 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 43 KB
(=] B8 PyG marzo 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016 | 1770212016 14Ke
=] B8 #yG febrero 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 14 K8
(=] B8 PyGenera 2016 A2 DEMOSTRACIONES 041022016 17/0212016 12K
lul B Facturaskecibidas-enero-febrero A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016 | 0470272016 10K
2 [ CIEEED coares E3E) ESEFIX
® Todas () Con documentos y todas las de usuario

. Wolters Kluwer v.1.9.0.0 (15/06/2016)

e Imprimir el documento; imprimira el documento.

e 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

También podra realizar acciones sobre documentos seleccionados a través de los iconos que aparecen en
la parte inferior de la pantalla.

Guia rapida | 13
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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

Relacion 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.

Si marca el indicador de la cabecera de la columna se seleccionaran / des- seleccionaran todos los
documentos del filtro activo.

Bienvenido Sara 9 [ ?

DOCUMENTOS ORI Fecha del documento v
=== L) cuene| I
4 [ Todes 3808) || Busqueda por contenido |
I (9 Cartera 0(0)
I 9 Compras ()
I 9 CRM 0(o) || pocumenTos seeccionanos. (@ T Es
I [ Eserituras LORN §
o 59 Fiscal ogs) [I|E TiuLo CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF | TAMANIO
I 9 Gestion oo ||| T B8 sumas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 08/07/2016 28 KB
> 8 Laboral oo il @ | pyG 2T addemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 25/0612016 | 08/07/2018 w0k
: :b;g::zngam E Eg: s % PyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 25/06/2016  08/07/2016 10 KB
B9 Plantillss oo ||| 2 B8 Ficha empresa aldemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 9 KB
| 9 Produccién oo ||| © X Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  14/07/2016 10K8
I 9 Ventas || @ %] Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 10 KB
=] /] W] Escritura constitucién de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 18 KB
O B8 fac_Expedida_001 A3 DEMOSTRACIONES 17/02/2016 | 17/02/2016 125 KB
o|@® W] Balance de situacidn hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACIONES 17/02/2016 | 17/02/2016 142 KB
(] B8 SumasySaldos febrero A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 16 KB
la] B3 sumasySaldos_enero A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 6B KB
=] B sumasySaldos_enero A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 68 KB
(=] W Cuenta de Pérdidas y Ganancias A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016 | 09/02/2016 71KB
] B8 PG resumen anual 2015 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 43K
=] B8 pyG marzo 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016 | 17/02/2016 14 KB
O B8 PG febrero 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 14 K8
=] B PG enero 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  17/02/2016 13 KB
] B8 FacturasRecibidas-enero-febrero A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  04/02/2016 10KE
] BA FacturasExpedidas-enero-febrero A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016  04/02/2016 2K
=] B fac_recibida_50 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015  16/02/2016 67KB
0 B fac_recibida 230 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 135 KB
O B8 fac_recibida_150 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015  16/02/2016 135 KB
® Todas ) Con documentos y todas las de usuario (a] B fac_recibida_15 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 183 KB
=] B8 fac_Abono 20 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015  16/02/2016 125 K8
12 HBEEO sevevos 050 E=EE

E) Wolters Kiuwer ¥.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.

Balance de situacién hasta D... []
A3 DEMOSTRACIOMES

142 KB
174022016
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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 desmarque la seleccion.

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.

a3 Bienvenido Sara (9 [] ?
CATEGORIAS ¥ | DOCUMENTOS ORDENARPOR _ Fecha del documento +
[ Cr— (e — . T
4 (9 Todos 388) || Bisqueda por contenid | ] BUSCAR
I [ Cartera 0o
I 9 Compras 1)
I 9 CRM 0@ | DOCUMENTOS SELECCIONADOS. | E==rnr
I [ Eserituras 1) - -
| B Fiscal 0es) | TiTuLo CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF | TAMAO
I ¥ Gestién 0 B8 5umas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 08/07/2016 28 KB
» B8 Laberal 0 ] PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 10KB
' S Logistica 0o ] pyG 1T a2demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  0B/07/2016 10KE
No Catalogads 01(0)
: ) plﬂ :Ll oeados [} :ﬂ: B Ficha empresa aldemostraciones A2 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 TIKB
antillas b
B9 Produccion 00) | Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 14/07/2016 10K8
I B9 Ventas 1) %] Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  0B/07/2016 108
] Escrit itucién de socicdad i A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016 | 08/07/2016 18KB

Cuando exista algiin documento seleccionado, se activa el boton “Ver documentos” y aparece el nimero
de documentos seleccionados

DOCUMENTOS SELECCIONADOS

Si pulsa el boton “Ver seleccion” visualizara los documentos seleccionados.

DOCUMENTOS SELECCIONADOS x

CATEGORIAS DOCUMENTOS
4 [ Todos 4(4) | TituLo | cuenTe | FECHA DOC
4 [ Fiscal 014) B Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016
BA Balance de situacién 36 2 PyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016
9 Facturs o % PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016
3 Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016
11 (1] ELEMENTOS (EED0NA) = A
Ficha empresa a3demostraciones 79 KB
B Empresa A3 DEMOSTRACIONES

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

Guia rapida | 15
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Acciones masivas

Las acciones que puede realizar de forma masiva sobre documentos seleccionados son las siguientes:
e Imprimir.
o Descargar.

e Enviar por email.

DOCUMENTOS SELECCIONADOS x

CATEGORIAS DOCUMENTOS

4 ¥ Todos 4(4) | TituLo | cuente | FECHA DOC
4 [ Fiscal 0 (4) =] - Ficha empresa a3demostraciones A3 DEMOSTRACIOMES 29/06/2016
¥ Balance de situacicn 3 4 PyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016
B Facturas T % | PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 19/06/2016
7E ¥ Facturas expedidagdL ALDEMOSTRACIONES 29/06/2016
B Imprimir
\t Descargar
[4 Enviar por Cerreo Electrénico

11 R eeeos B YA =R
CIN

[@r 4 DOCUMENTOS
[@r 4 DOCUMENTOS MARCADOS XLSX

Cerrar

Estas acciones se realizan mediante el panel de acciones que esta situado en la parte inferior de la
ventana o mediante el menl contextual botdn derecho del raton.
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Busqueda de documentos

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

El usuario dispone de 3 tipos de busquedas:

e Busqueda por cliente. Buscara todos los documentos almacenados en a3ASESOR | doc
cliente seleccionado.

e Bulsqueda aplicando filtros a partir de los atributos asignados a los documentos en el momento de
su publicacién. Buscara todos los documentos almacenados en a3ASESOR | doc “°“" que contengan
los criterios marcados en los atributos seleccionados.

e Bulsqueda por contenido en los documentos: permite realizar busquedas de documentos
almacenados en a3ASESOR | doc “-°“" que contengan, en el contenido de los mismos, las palabras
establecidas en la busqueda.

9% para el

Pulsando sobre las carpetas del arbol de categorias, puede visualizar los documentos contenidos en ella.

Bienvenido sara ) [ P

DOCUMENTOS ORDEMAR POR _Fecha del documento =

(R CTm (e [aoore
4 [# Todos 3808) || isqueda por contenido| ] T
9 Cartera 0(0)
# Compras 1(1)
S cRm 0(0) || DOCUMENTOS SELECCIONADOS (§) EEEEE

| TiTULO CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF | TAMARO

a I sumas v Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES
] T puG 2T addemnctraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016__08/07/2016 10 KB

9 Fiscal 2035)
9 Gestin 0(0)
9 Laboral 0(0)

!
!
!
I [ Escrituras 1
!
!
)

29/06/2016  0B/07/2016 ZEKBl

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.

Bienvenido Sara () [] ?

DOCUMENTOS ORDENAR POR  Fecha del documento ~

BUSCAR

DOCUMENTOS SELECCIONADOS (§ EEEmT

(R CTs (e

4 9 Todos 3808
9 Cartera 0(0
9 Compras i

I CLIENTE |

Busqueda por contenido | ]

L )
L )
I 9 CRM 0(0)
| [ Escrituras (1) R )
) ) [| 12 TiTuLo CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF | TAMARO

! d Bl I8 5umas y Saldos a3demostraciones 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 28 K8 |
L )

El % Py 7T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 25/06/2016__0B/07/2016 10KB

 Fiscal 035
 Gestign 00)
 Laboral 0(0)
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En la seleccion de atributos dispone del botén — para seleccionar el atributo o descripcion que quiera
que le aparezca en el area de blisqueda. Unicamente se puede “Anclar” un campo.

FILTROS

Cliente |
Titulo |

Fecha documento |

RIBUTOS COMUNES

El atributo seleccionado aparecera en la pantalla principal.

as

CATEGORIAS

(R (T [

4 9 Todos

v B9 Cartera
[ Compras
(9 CRM
[ Eserituras
9 Fiscal
9 Gestién
[9 Laboral
(9 Logistica
[ No Catalogados
[ Plantillas
[ Produccion
9 Ventas

(@ Todas ) Con documentos y todas las de usuario

@ 38 DOCUMENTOS ALMACENADOS
T TAMARO 6.81 MB

38 (38)
0(0)
1)
0
11

0(25)
0(0)
0(0)
0(0)
0(0)
0o
0
1)

DOCUMENTOS

CLENTE £ -3 ‘Afadir Filtros

TiTuL0 Id
— ]
DOCUMENTOS SELECCIONADOS m | | [ [ ]
) | TiTuLo CLIENTE FECHADOC | FECHA MODIF | TAMARO
=] B Sumas y Saldos a3demostracianes 2T A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 28KB
=] %] PyG 2T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 10KB
] ] pyG 1T a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 9062016 08/07/2016 10KE
O B Ficha empresa addemostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29/06/2016  08/07/2016 79KB
=] % Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 29062016 14/07/2016 10KB
O ] Facturas expedidas 1T A3 DEMOSTRACIONES 90612016 08/07/2016 10Ke
jm} W] Escritura constitucidn de sociedad a3demostraciones A3 DEMOSTRACIONES 29062016 08/07/2016 18KB
=] B fac_Expedida_001 A3 DEMOSTRACIONES 17/02/2016  17/02/2016 135 KB
o @ W] Balance de situacién hasta Diciembre de 2016 A3 DEMOSTRACIONES 1770272016 1770212016 142 K8
o@ B8 sumasySaldos febrero A3 DEMOSTRACIONES 05/02/2016  05/02/2016 16 KB
] B8 sumasySaldos_enero A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 68 KB
O B SumasySaldos_enero A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016  09/02/2016 KB
o@ W] Cuenta de Pérdidas y Ganancias A3 DEMOSTRACIONES 09/02/2016 | 09/02/2016 T1KB
] B8 PyG resumen anual 2015 A3 DEMOSTRACIONES 041022016 17/02/2016 K8
] B8 PyG marzo 2016 A3 DEMOSTRACIONES 041022016 17/02/2016 14K8
=] B8 PG febrero 2016 A3 DEMOSTRACIONES 04702/2016  17/02/2016 14KB
O B8 PyG enero 2016 A3 DEMOSTRACIONES 041022016 17/02/2016 13KB
] B3 FacturasRecibidas-enero-febrero A3 DEMOSTRACIONES 0410212016 04/02/2016 10KB
(=] B8 FacturasExpedidas-enero-febrers A3 DEMOSTRACIONES 04/02/2016 | 04/02/2016 62KB
(] BR fac_recibida 50 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015  16/02/2016 67KE
o@ B fac_recivida_230 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 135 KB
BE B8 fac_recibida_150 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015  16/02/2016 135 KB
s} B fac_recibida_15 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 183 KB
o@ B fac_Abono_20 A3 DEMOSTRACIONES 15/10/2015 | 16/02/2016 135 KB

OEOD aoere: C
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