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Alta de empresas

d3ASESOR

Al acceder a Mantenimiento de Datos, la aplicacion propone el Alta de Empresa automaticamente. Pueden

darse cuatro tipos de empresa de alta:
e Personas Fisicas.

e Entidad en Régimen de Atribucion de Rentas.

e Entidad sujeta al Impuesto de Sociedades.

e Grupo de Empresas.

A continuacion se detallan los pasos a seguir para realizar el Alta de Empresas.

Persona Fisica

En la ventana “Nueva Empresa”, indique los datos necesarios para dar de alta la empresa.

x

I Tipo de Empresa

Persona fisica I

Cédigo de Cliente
Apellidoz ¥y Hombre/R azdn Social
Cddigo de Empresa
Mombre Empresa Contable
Camino de Acceso

Ejercicio

Moneda

B0 Iﬂ

I+ B Aceptar
N.LF.[1234567e -_

GARCIA GARCLA, AMNA

60

GARCIA GARCLA, AMA

A4 3E COMEOOORD
2009 J Digitos de Cuentas I 08 E
£uro ﬁ TlihutaciﬂnIEstataI a

¢ Informe el tipo de empresa, en este caso Persona Fisica, asi como las caracteristicas de la

empresa (codigo, NIF, nombre...

).

e El camino de acceso es el directorio en el que se ubicaran los ficheros de la empresa. Es
aconsejable no modificar el que la aplicacion propone por defecto.

e Es importante informar correctamente el ejercicio que desea crear, y en el caso de que trabaje
con apuntes contables, el nimero de digitos de las subcuentas que va a utilizar la empresa. Por
defecto, la aplicacion propone ocho.

Pulse el boton “Aceptar” para dar de alta la empresa.
A continuacion, la aplicacion mostrara la ventana de Obligaciones Formales de la empresa.

Guia Rapida | 4
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Mediante las opciones que se muestran en la parte superior de la ventana podra informar la situacion
tributaria, las declaraciones-liquidaciones y las operaciones intracomunitarias si las tiene.

Obligaciones Formales de GARCIA GARCIA, ANA 5[
Responsgable dltima modificacion SUPERYISOR Fecha dltima modificacion  30/07/2003

i+ Situacidn tributaria ¢ Declaracionez-Liquidacionez  Operaciones Intracomunitarias

[ Reagiztro de Exportadores y Obroz operadores Econdmicos
= Tiene la condicion de entidad exenta del Impuesto de sociedades
I Tiene la condicion de Gran Empresa
[T I¥A operaciones relativas a materiales de recuperacion, Art. 20.Uno a)
[T I¥A operaciones relativas a materiales de recuperacion, Art. 20.Uno c)
[T Esta sujeto al régimen especial de recargo de equivalencia
|+ Régimen de estimacion en el |.R.P.F.:
[+ Estimacion Objetiva
E stimacidn Directa:
[~ MHormal
[~ Simplificada

[T Régimen especial de agricultura, ganaderia y Pezca en LV A o LG.LC.
[¥ Régimen especial simplificado en | VA o |.G.I.C.

[ Socio, comunero o participe de una entidad en régimen de atribucidn rentas

La aplicacion mostrara, por defecto, los impresos que debe presentar segln lo informado en obligaciones
formales, pudiendo ser modificados en cualquier momento.

x
==

En Fe Ma Ab Ma Ju JI Ag Se Oc Mo Di | pryigad Oficina DC N* Cuenta
N ==

I I —

[ Modelo 123 _Ingreso |
= Modelo 320 = En efectivo
= M. 3307332 " Adeudo en Cuenta
| Trimestrales | | LV.A. Negativo I
1T 21 31 41 TT 2T 3T 4T| | & Compensar
I~ Modelo 110 I~ HWaodelo 130  Devolver
I~ Modelo 115 ¥ HModelo 131 E E E E
™ Modelo 123 M. 310311 5 6] 65 L
[~ Modelo 300 ™ M. 370/371 {* Despacho
I~ Modelo 349 = Cliente
| Anuales | | Deduccién IRPF
I~ Modelo 180 I~ Modelo 190 I~ Modelo 193 ¥ Aplicar deduccién 400 €uros
[~ Modelo 347 I~ Modelo 349 [+ Modelo 390 E
= Modelo 392

También puede indicar la forma de ingreso o devolucion y la cuenta bancaria del cliente que la aplicacion
informara por defecto en las liquidaciones.
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Al aceptar accedera al asistente de actividades que le guiara en el alta de la actividad o actividades que
desarrolla la empresa.

Asistente de Actividades x|

| - af ] Este asistente le apudard de manera facil v ripida a dar de alta su actividad.
i = Informe & Epigrafe, Descripcion y Fecha de Alta de |a actividad.
B {:L L Sila actividad no esta dada de alta en el [L&.E, entonces no es

necesario informar el epigrafe. Es necesario informar la fecha de alta,

TR R
||Iﬂ|”ﬁn¥ !I -ﬂ' “ en el cazo gue esta pertenezca al ejercicio 2009,

3 Tipo Actividad |Comerciales v Servicios ﬁ
Epigrafe |E73.2 Iﬂ OTROS CAFES Y BARES
Descripcion [OTROS CAFES ¥ BARES

Fecha Alta |ﬂ

Afu |

e

Si se trata de una estimacion objetiva por modulos, el asistente también le ayudara a dar de alta los Datos
Base Iniciales.
Una vez finalizado el alta, accedera de nuevo al mantenimiento de actividades.

Actividades de la Empresa b_q
0B ' |7 i
Epigrafe Descripcion Tipo E stimacion imen LV.A

| Datos Actividad |
Tipo |C0merciales ¥ Servicios ﬁ |v Actividad principal
E stimacidn | Objetiva por Modulas ﬁ [+ Realiza pagos fraccionados
Régimen | V. A | Simplificado i3 [~ Actividad de temporada
Epigrafe |B?3.2 |i’|DTF|DS CAFES Y BARES - [ Actividad fija discontinua -
Descripcian [OTROS CAFES v BARES r
Fecha Alta |01/03/2003 Fecha Baja r

[~ Desamollada en el municipio de Loica I

=
| |
Tipo
ILV.A 21 % " Apuntes Contables " Acumulados
LLR.P.F. ur‘b- + Movimientos
Elija una Actividad. I Salir |

Indique en esta ventana, el porcentaje de IVA que utilizara por defecto, y de qué modo se informaran los
datos econémicos: por acumulados, por movimientos o por apuntes contables. Las consecuencias de esta
eleccion se tratan en el punto Datos economicos.

Al aceptar, la aplicacion propone de forma automatica una nueva alta, por esta razon, tras dar de alta la
Ultima de las actividades debe pulsar cancelar antes de abandonar la ventana.

Guia Rapida | 6
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Una vez creada la empresa con su actividad o actividades debe cumplimentar los datos generales de la

empresa.

! Mantenimiento de Datos - Persona Fisica - GARCIA GARCIA, ANA

OI0K)4 > JE§?

5

x|
¢t [0 oo joe R |

Empresa 00060-GARCIA GARCLA, ANA

N_LF. 123456782

Fecha Datos IDiciemhle EIZIJIJS ﬁ

" Resumen " Apuntes/Movimientos { Mddulos Emp jales R de IRPF " Plan Contable " Estadistica
{+ Empresa (  Acumulados " Madulos A i R de I¥A ( Existencias Finales  Inmovilizado
|
Tipo de Empresa | Persona Fisica lﬂ Codigo de Cliente | 60 M.LF. |123455?32 "ﬂ
Nombre Contable |GARCIA GARCIA, ANA Nombre/Razén Social [BARCIA GARCIA, ANA =
Admin. Hacienda |05600 lﬂ-BAHCELDNA —|
Responsable |SUP SUPERVISOR Via Piblica [AV Avenida [&d [PRICIPE DE ASTURIAS
Alta en Despacho Baja en Despacho Tipo de nimero [Nimera E Nim. |51 | Calific.|
N.LF. imputable |[[RECHERES Reserva Bloque :IPollall:I Esc. :I Pizo l:l Pla.l:
—| D atos complement.
Municipio 08019 [JJBARCELONA
¥ Inmovilizado [~ Tesoreria
. . . = Localidad |BARCELONA.
{* Bienes de Inversion [~ Analitica
q C.P./Provincia 03012 lﬂBAHEELDNA
" Activos [ Promata
Pais [11  [ESPaA ES]
- — Teléfono 1 |302333300 Extension |
' Regularizar Liquidaciones Bancos
= — Teléfono 2 Fax|
' Obligaciones Formales ' Actividades
@e-mail V]
s o — 4
Pagi b =
Parametrizacion ' Personas Relacionadas SRR —
I” Domicilio Fiscal distinto Domicilio Fizcal

=

Salir al indice de la Aplicacién

También dispone de unos indicadores para activar algunas opciones de la aplicacion:

Inmovilizado. Con esta opcion podremos llevar la gestion de activos, pudiendo generar de forma
automatica las amortizaciones y realizar diferentes listados. También dispone de la opcion Bienes
de inversion.

Tesoreria. Permite llevar la gestion de tesoreria. Si no trabaja con la version Plus de la
aplicacion, en lugar de la Tesoreria, dispone de la opcion Vencimientos que Unicamente permite
llevar un control de cobros y pagos pendientes.

Analitica. Active este indicador si la empresa lleva Contabilidad Analitica. A continuacion pulse el
botén “Tipo” para seleccionar el tipo de Analitica que utilizara la Empresa.

Prorrata. Marque este indicador si utiliza la Regla de la Prorrata. A continuacion pulse el boton
“Porcentajes” e informe el porcentaje de prorrata, aplicable al IVA soportado de cada ejercicio.

El boton Regularizar Liquidaciones, permite indicar si desea que la aplicacion regularice
automaticamente, las diferencias producidas entre las liquidaciones automaticas, que recogen los datos
de Mantenimiento de Apuntes, y las liquidaciones listadas o informadas manualmente.

Desde esta ventana también puede volver a las ventanas por las que hemos pasado durante el alta de la
empresa, para modificar las actividades, los impresos o las obligaciones formales en el caso de que lo

precise.
Ahora la empresa ya esta preparada para informar sus datos econémicos.

Guia Rapida | 7
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Entidad en Régimen de Atribuciéon de Rentas
El alta de este tipo de empresas se realiza del mismo modo expuesto anteriormente.

Nueva Empresa

d3ASESOR | eco

I Tipo de Empresa

Atribucidn de rentas

Cédigo de Cliente

Apellidoz ¥y Hombre/R azon Social
Cddigo de Empresa

Mombre Empresa Contable

Camino de Acceso

Xl
=

r[_lancelal

¥

9 N_|_F_’W
ATRIELICION DE REMTAS

3
ATRIBLICION DE RENTAS
WA,30a3E CONEDOODS

Ejercicio (2003 Digitos de Euenlasl 08 E
Moneda |[€uro a TlihutaciﬂnIEstataI a

Al parametrizar la ventana de Obligaciones Formales, es suficiente con marcar que esta "Obligado a
presentar declaracion de IVA 6 IGIC", ya que los impresos de IRPF se imprimiran desde los socios. No
obstante, la actividad se dara de alta en la Atribucion y de forma automatica quedara traspasada a cada
uno de los socios.

Para dar de alta los socios de la Atribucion de Rentas, acceda a la ventana “Empresas/ Mantenimiento de
Datos/ Empresa” y pulse el boton “Personas Relacionadas”.

. Mantenimiento de Datos - Atribucién de Rentas - ATRIBUCION DE RENTAS

OJ0XJ4 > B2 7 /6

x|
3¢ v o ool oo 3|

Fecha Datos IDiciemhle EIZI]I]S E

'R de IRPF " Plan Contable " Estadistica
" Resumen de I¥A (" Existencias Finales " Inmovilizado

Empresa 00003-ATRIBUCION DE RENTAS
IR " Ap
{+ Empresa (  Acumulados

M.LF. G52333333
E <ol

ez /M

("' M adl,
= Méaduloz Agrarios

|

Atribucion de Rentaz Codigo de Cliente| 3

Tipo de Empresa N.IF. |l358899998

Nombre Contable |ETRIEUCION DE RENTAS Nombre/Razén Social |[ATRIBUCION DE RENTAS =
Admin. Hacienda |08605 lﬂ-GHAClA " Domicilio de Envio |
Responsable [SUF [ SUPERVISOR Via Pablica [ [5[PRINCIPE DE ASTURIAS
Alta en Despacho Baja en Despacho Tipo de nimero [Namera E Mim. |51 | Calific. ||
Reserva Bloque :Ipmtall:l Esc. :I Piso Pla.E

Locales

D atos complement.
¥ Inmovilizado [ Tesoreria Municipio[ 08019 [ BARCELONA
= Bi del [ Analiti Localidad |[BARCELONA
= & ipo
C.P./Provincia (08012 BARCELONA
© Aetivos W Gt e
Pais (011 EsPafla E5)
Teléfono 1 (302333300 E ztension
rﬂegulalizal Liquidaciones Bancos
Teléfono 2 F ’7
r Obligaciones Formales r Actividades elerono ax
@e-mail

T

V]
Pagina web |www.adsoftware.com
9 N € |

¥ Domicilio Fiscal distinto 0L LTa 10 L]

Marque el indicador “Socio” y pulse el boton E de la barra de herramientas.

=

Personas Relacionadas

Indique la calificacion del domicilio

Personas Relacionadas

== B
i Heplesenlantes

=

Empresa %Participacidn

Guia Rapida | 8
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Marque si desea dar de alta:
e Personas Fisicas que Participan en el Desarrollo de la Actividad.
e Otros (Socios capitalistas y Personas Juridicas).

Alta de Socio x|

{* Personas Fisicas que Participan en el Desamollo de la Actividad rﬁ\ceptal

{~ Otros [Socios capitalistas y Perzonas Juridicas) -

Personas Fisicas que Participan en el Desarrollo de la Actividad
Con esta opcion, puede seleccionar los socios, de la relacion de empresas existentes en la aplicacion.

Informe en esta ventana el Cédigo de Empresa correspondiente al socio y el porcentaje de participacion
en la entidad.

Mantenimiento de Socios 1[
=Y 4
|

Codigo Empresa | 1 u [~ Esz Representante

Nombre |GOMEZ GARCIA, MARIA |

Fecha Alta |ﬂ Fecha Baja Iﬂ

(+ Residente = Mo Residente

.

Enero *2009 | 50,0000 Julio ‘2009 | 50,0000

Febrero 2009 | 50,0000 Agosto '2009 | 50.0000

Marzo 2009 | 50.0000 Septiembre 2009 | 50.0000

Abril 2009 | 50,0000 Octubre ‘2009 | 50,0000

Mayo 2009 | 50.0000 Noviembre '2009 |50.0000

Junio 2009 | 50,0000 Diciembre '2009 | 50,0000
.

Porcentaje de participacion para A3REM/Modelo 184 | 50.0000 ﬁ
=3

Una vez informados todos los datos pulse “Aceptar”.

Guia Rapida | 9
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Socios capitalistas y Personas Juridicas

Esta opcion le permite dar de alta socios de la atribucion, sin necesidad que existan como empresas en
a3ASESOR | eco.

En el campo “% Particip. 184” indique el porcentaje de participacion que debe aparecer en el Modelo
184.

Mantenimiento de Socios il

M_I.F. |123456782 Via Piblica |c|_ Calle ﬁ|PHINEIPAL
1% Apellido |FERMNANDES Tipo niam. |Mdmero ﬁN.jm_ 360 | [;a|iﬁc_|
2% Apellido |GARCIA Bloque| |Portal| |Esc| | Piso| |Ptal |
Nombre |LUIS Datos compl.
& Residente " Mo Residente Municipio |08019 |MBAHCELD M,
. Localidad |BARCELONA,
| zParticip.184 | 30.0000 % Mensuale C.P./Provin. 08012 [ JJBARCELONA
Fecha Alta |01/01/2003 Pais |011 ESPafla (ES)
Fecha Baja Teléfono 1 |302333300 E ztension |
Nacionalidad |01 |[HESPANA [E5) —| Teléfono 2 Fax |
f* Si participa en el desarollo de la actividad @e-mail | ]
= Mo trabaja en la actividad [sélo capitalista)
Indique la extension tel. del domicilio

Para el calculo de la renta atribuible a los socios, la aplicacion tendra en cuenta los porcentajes
informados en el desglose mensual, al que puede acceder pulsando el botén “% Mensuales”.

En la parte inferior de la ventana indique si el socio:
e “Si participa en el desarrollo de la actividad”.
e “No trabaja en la actividad (s6lo capitalista)”. En este caso, debe tener en cuenta los siguientes

aspectos:
. Los datos relativos a los rendimientos mobiliarios debera informarlos manualmente en el
modelo 184.

e Al ser un socio capitalista, los rendimientos de las actividades econémicas no se tendran en
cuenta para el calculo de la renta atribuible.

Mantenimiento de Socios il

Datos Socio | _Doicilio |
N.LF. [123456762 Via Pablica [CLCale [ [PRINCIPAL
12 Apellido |FERNANDEZ Tipo nim. [Nimero  [IN6m.[380 | calific.
2= Apellido [GARCIA Bloque| |Portal| |Esc| | Piso| |Pta |
Nombre (LUIS Datos compl.
i+ Residente (" Mo Residente Municipio |08013 |uBAF|EELDNA

Localidad |BARCELOMNA

.
ZParticip.184 | 30,0000 _ C.P./Provin. (08012 BARCELOMA,

Fecha Alta |01701/2003 Pais 011 ESPaRA (ES)
Fecha Baja Teléfono 1 |302333300 E xtensidn |
Macionalidad |01 |ﬂESP,&N,& [ES) Teléfono 2 Fax |
& Si participa en el desarrollo de la actividad | @e-mail |@
' Mo trabaja en la actividad [sdlo capitalista)
Indigue la extensidn tel. del domicilio

Guia Rapida | 10
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Cosas a tener en cuenta de los socios de la Atribucion de Rentas

e En el apartado “Obligaciones Formales/Situacion tributaria” debe tener marcado el indicador
“Socio comunero o participe de una entidad en régimen de atribucién de rentas”.

x
HReszponszable dltima modificacion SUPERYISOR Fecha dltima modificacién  27/06/2006
F Situacion tributarial " Decl iones-Liguidaci " Operaciones Intracomunitarias
[~ Begistro de Exportadores y Otros operadores Econdmicos -
= Tiene la condicion de entidad exenta del Impuesto de sociedades -
[T Tiene la condicién de Gran Empresa -

[T IVA operaciones relativas a materiales de recuperacién, Art. 20_.Uno a)

[~ IV¥A operaciones relativas a materiales de recup ion, Art. 20.Uno c)

[~ Esta sujeto al régimen especial de recargo de equivalencia
¥ Régimen de estimacion en el |.R.P_F.:
[~ Estimacién Objetiva
Estimacidn Directa:
[+ Mormal
I Simplificada

[~ Régimen especial de agricultura, ganaderia y Pesca en L.V.A. o |.G.I.C.

[~ Régimen especial simplificado en | ¥ A o |.G.I.C.

¥ Socio. comunero o participe de una entidad en régimen de atribucion rentas I

e Al tratarse de este tipo de régimen, no active ningun indicador referente al IVA, ya que la
declaracioén la presenta la sociedad, a no ser que el socio tenga otras actividades particulares. En
ese caso debe informar todos los datos correspondientes al conjunto de sus actividades.

e La actividad de la sociedad s6lo debe darse de alta en la atribucion de rentas. Los socios la
recogeran por defecto. Si da de alta una actividad en un socio, ésta sera Unicamente del socio, no
de la sociedad.

e Los datos econdmicos siempre deben informarse en la sociedad, nunca a través de los socios.

e En el apartado de las Actividades del socio también puede consultar a qué atribucion de rentas
pertenece.

Actividades de la Empresa x|
=] e a
Epi S

afe Desci Tipo Estimacion  Régimen |V A.

OTROS S 20 Dir. Wormal Ordinario

[T Actividad principal

EslimaciénlDilecta Mormal ¥ Realiza pagos fraccionados
Régi LV A, | Ordinari T Actividad de temporada
égimen I rdinario i e te : -
Epigrafe |673.2 “i|DTF|EIS CAFES Y BARES [T Actividad fija dizcontinua
Descripcion |[0TROS CAFES v BARES = Repercutir | ¥.A enl RP.F.
Fecha Alta Fecha Baja = Reducir Rto. Neto 25%

IPertenece a| 1

Tipo I Comerciales y Servicioz

Bl

|
Tipo
IV.A. 1E°/° f* Apuntes Contables " Acumulados
I.R.P.F. = Movimientos
Elija una Actividad. I salir |

Los importes de IVA se listaran desde la Atribucion de Rentas y los impresos de IRPF desde cada uno de los
socios.

Guia Rapida | 11
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Entidad sujeta al Impuesto sobre Sociedades

Solo destacar que al dar de alta la empresa, indicaremos que se trata de una sociedad sujeta al Impuesto
sobre Sociedades e indicaremos el mes de cierre contable. Debe tener en cuenta que una vez creada la

empresa no podra modificar el mes de cierre contable.

x
I Tipo de Empreza |Impuesto sobre sociedades
Cédigo de Cliente | 100 M.I.F. [408565350 > JlCancelar

Apellidos y Nombre/Razén Social |43 DEMOSTRACIONES
Cadigo de Empresa| 100
Nombre Empresa Contable |43 DEMOSTRACIONES
Camino de Acceso |M3VAIECONEDDI00
Mes Cieme Contable |12/2003 Digitos de Cuentas | 08

Moneda |£uro a Tributacion | Estatal a

Kl

Kk | =

Grupo de Empresas
Al dar de alta la empresa indicaremos que se trata de un Grupo de Empresas.

|
I Tipo de Empreza |Grupo de Empresas I
Codigo de Cliente| 15 | CNNACECIFCIN > BfCancelar

Apellidos y Mombre/Razén Social |[EMPRESA GRUPO

Kl

Codige de Empresa| 18
Mombre Empresa Contable [EMFRESA GRUPD
Camino de Acceso M3WA3ECONENONE

Mes Cieme Contable |12/2003 Digitos de Cuentas | 08

Moneda |£uro a Tributacion | Estatal a

bk | E

Una vez finalizado el alta de la empresa grupo, acceda al apartado “Empresas/ Mantenimiento de Datos/
Empresa” y pulse el boton “Empresas Filiales” para dar de alta las empresas filiales.

x
OO« v B2 §? JE| > fsws 3¢ Jao a7 s o362 |

Empresa 00016-EMPRESA GRUFPD M_1F. BEOS72080 Fecha Datos IEnem EI 2009 E
IR " Apuntez/Movimi " NH GG TaiEs NH delS ( Plan Contable (' Estadistica ﬁ
f« Empresa {  Acumulados W Lladnlns Ao " Resumen de IVA (" Existencias Finales (" Inmovilizado
| Datos Generales | |
Tipo de Empresa | Grupo de Empreszas lﬂ Caédigo de Cliente | 16 lﬂ M.LF. |BBUS?2USU "ﬂ
Nombre Contable [EMPRESA GRLPO Nombre/Razén Social EMPRESA GRUPD =
Admin. Hacienda 09605 lﬂ'GHAUA IDomicholSEnziol
Responsable [SUP  [[JSUFERVISOR Via Piblica [AV fvenida [ [PRINCIPE DE ASTURIAS
Alta en Despacho Baja en Despacho Tipo de namero [Nimero E Mim. |51 | Caliﬁc.|
Reserva Bloque :IPoltall:I Esc. :I Piso l:l Pla.E

D atos complement.

| Opciones |
Municipio[08019 [ BARCELONA
[~ Inmovilizado ¥ Tesoreria
i i - = Localidad |[B&RCELOMNA
€ bines doiverion I Analt
C.P./Provincia (08012 BaRCELOMA
€ Activos [" Promata Porcentajes
Pais |011 ESPARA [ES)

r Empresas Filiales

Teléfono 1 (302333300 E ztension
ET TS |—
Teléfono 2 Fax

@e-mail

rﬂegulalizal Liquidaciones

Obligaciones Formales

P

r Actividades

r Locales =
Pagina web E

Impresos

Parametrizacion

r— Perzonas Relacionadas e
¥ Domicilio Fiscal distinto rDomlclllo Fiscal
Salir al indice de la Aplicacién Otros Modelos [Fa3GES

En este caso, los datos econémicos deben informarse en las empresas filiales.

Guia Rapida | 12



@ Wolters Kluwer

A3 Software

Moédulos empresariales

Una vez dada de alta la actividad, en la que se habra indicado que esta acogida al Régimen de Estimacion

d3ASESOR

Objetiva por Modulos, el Régimen de IVA, y el Epigrafe de la actividad, acceda a la ventana Médulos

Empresariales del Mantenimiento de Datos.

Actividades de la Empresa

4=l

Epigrafe Descripcidon

E stimacidn

ILR.P.F.

Elija una Actividad.

(1> I—

| Datos Actividad |
Tipo | Comerciales v Servicioz
E stimacion | Objetiva por Mddulos
Régimen L.V A |Simplificado
Epigrafe |673.2 HDTHDS CAFES Y BARES
Descripcion |[OTROS CAFES ¥ BARES
Fecha Alta|01/03/2002 Fecha Baja
[~ Desarrollada en el municipio de Lorca
-

v Actividad principal
¥ Realiza pagos fraccionados
[~ Actividad de temporada

[~ Actividad fija discontinua -
-

-

~

i~ Apuntes C bl A lad

* Movimientos

En la ventana de Médulos Empresariales, dispone de tres apartados para informar los datos de las

diferentes unidades:

¢ Datos-Base Iniciales: Son los datos correspondientes al primer dia del periodo impositivo (1-1 o
inicio actividad). Se utilizan para calcular las declaraciones trimestrales, no modificandose el

resultado hasta el momento de la regularizacion.

! Mantenimiento de Datos - Persona Fisica - GARCIA GARCIA, ANA

©J0KJ4 > B2 §7 & e

x|
¢ oo frenjoss|R

Empresa 00060-GARCIA GARCLA, ANA

MN.LF. 123456782

iales R

Hfz009 [

Fecha Datos I Enero

de IRPF " Plan Contable

IR " Apuntes/M
" Empresa (  Acumulados

 Médulos Emp

= Méaduloz Agrarios

" Resumen de I¥A (" Existencias Finales " Inmovilizado

673.2 OTROS CAFES Y BARES

Estimacion Objetiva

d

" Estadistica m
lDalos—Base Iniciales g

|. VA simplificado

Muewa Act. r

Dias actividad 2009 [ 385 [ = 17[30 | 27[91] 37[32 | a7 [32 |

Definicion Unidades ___ Rto. Anual Definicion Unidades Cuota Anual
Pers.azalariado 1.643,93 1 [Personal emple. 2.00 3.665.80 [ =
Pers.no asalar. 11.413.08 2 |Potencia eléct . 10,30 350,30
Potencia eléct. 973.14 3 |Hesas a.00 322,48
w Hesas 957,36 4 [Longitud barra 10,00 447,20
Longitud barra 1.637.60 b [Haguinaz tipo & 1.00 125,97
O Haquinas tipa & 806,23 B [Haguinaz tipo B 1.00 4EE, 10
5 Maquinas tipo B 277 7 =l
-o Rto. Neto Previo| 20.379,09 Cuota Devengada §.377.85
Ind.Cormrectores Ind. Cormrector
‘O Especial.... Minoraciones 164,33 Temporada m
E General...... . Rto. Mi g 20,214, 70
Temparada Reducciones 1]
D - Rto.Meto Inicial | 20.553, 68 Cuota Devengada Comregida

Dias actividad 2008

it nésinen | Ouos odlos [Ltdos [ ASGES. | 5o _

' Detalle del Calculo
' Importar de AJNOM

Guia Rapida | 13
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d3ASESOR

En la ventana Datos-Base Iniciales, pulsando el boton M situado en cualquiera de los campos de las

unidades puede informar su valor.

x
| Datos Minoracion |
Himero de Trabajadores en 2008 T 2T aT 4T 2009 2008
Minoracidn por Amortizaciones + + + = l:l
| Personal |
Horas Convenio Personal Asalariado 1600 I" Entrada Horas
Madulo Nombre Tipo -- ZJomn. Umd.
[Fo hsalariado [ [4uan [[ome [ [0, 0 ][, 000 [[100.0 |[1. 000 |EE _ 1007
fzalariado fndr éz 0TR 100,0 1,000 100.0 1,000 N _l:lﬂ
Empleado
| Otros Médulos |
Médulo [iRiESaE REESEE Unidades  Unid. Calculo
[Fotencia eléctrica | 10.30 10,30 | 10,30 10,30[&“5
IHesas - 3. 1 E. il i
Longitud de barra 10,00 10,00 10,00 10,00
Haquinaz tipo "4" 1,00 1,00 1.00 1.00

Al pulsar “Salir” la ventana Médulos Empresariales estara cumplimentada, con los datos referentes a

cada trimestre y por lo tanto ya podria listar las liquidaciones trimestrales.

e Cuotas Trimestrales: Son los datos que la aplicacion reflejara en los pagos fraccionados

trimestrales. Estos datos se recogen de la ventana Datos-Base Iniciales.

! Mantenimiento de Datos - Persona Fisica - GARCIA GARCIA, ANA

x|
OJ0 X |4 > B2 7 /[ e 3¢ 151 o sen 636 R |

Empresa O00B0-GARCIA GARCIA, ANA M_LF. 123456782 Fecha Datos IEnem ﬁl 2009 E
IR " Apuntez/Movimi + Miduloz Emp jales ¢ R de IRPF " Plan Contable (' Estadistica
" Empresa (  Acumulados = Méaduloz Agrarios " Resumen de IYA ( Existencias Finales (" Inmovilizado

673.2 DTRODS CAFES Y BARES I

Estimacion Objetiva I VA simplificado

Definicion Unidades Rto. Anual Definicion Unidades Cuota Anual
Pers.azalariado 1.00 1.643,93 1 [Personal emple. 2.00 3.665.80 [ =
Pers.no azalar. 1.00 11.413,08 2 [Potencia eléct . 10,30 350,30 j
Potencia eléct. 10,30 973,14 3 |Hesas a.00 322,48
Hesas g.00 957,36 4 [Longitud barra 10,00 447,20
Longitud barra 10,00 1.637.60 b [Haguinaz tipo & 1.00 125,97
Haquinas tipo & 1.00 808,23 6 |Maquinas tipo B 1.00 486, 10
Haquinas tipo B 1.00 2.947.75 7 LI
Rto. Previo | 20.379, 03 Cuota Devengada 5.377. 85

e Regularizacion Anual: Son los datos reales a final de ejercicio, y por lo tanto en este apartado se
pueden ir informando las modificaciones que se van produciendo a lo largo del mismo. Estos datos

son los que tomara la aplicacion para listar el IVA del 4° trimestre.

Observe que una vez informados los Datos-Base iniciales, cada vez que accede a la ventana de modulos la

aplicacion le situara directamente en el apartado Datos Trimestrales.

Guia Rapida | 14
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Datos econoOmicos

La entrada de datos economicos se puede realizar de tres modos distintos:
e Acumulados.
e Movimientos.
e Apuntes Contables.

Al dar de alta la actividad habra indicado el método de informacion de los datos economicos.

Entrada de datos por acumulados

d3ASESOR

Esta modalidad permite el listado de liquidaciones pero no el de ingresos y gastos. Para obtener este

listado debe informar los datos por apuntes o movimientos.
La entrada de acumulados se efectla por trimestres y por actividad.

Entrada de Acumulados de |.R.P.F. e .V A.

|672.3  CAFETERIAS DE UNA TAZA = | |4T- Dctubre-Diciembre]ig]

Descripcion Concepto Total Base Cuota Cuota B.E. Trimestre Ant.

ngqr [111)

Auloconsumos bienes/serv. 21

Subv. v atras transferen. 21

Otroz ingresos 21

Ingrezo: no deducibles 1

Compr az 1.500.00 1.239.67 21 260,33
Yariacion de erisltencias

Compraz/Bienes lrwversidon 21

Sueldoz/Salarios personal
Sequr idad Social
Otrog gastos de personal

Ingresos por wenlas/zery. 3.450, 00 2.851,24 2 598,76 En

Entrada de datos por movimientos

Trab.real. olras empresas 21
Int  préztamoz/gtos  finan. 1
Primaz de seguros 21 b
Lig. 130 I.¥_A_ [Conjunto de Actividades] Liq. 303
Cuota activ.empresariales y prof. Total cuota devengada
Cuota activ.agr..gan. pesq.y for. Total a deducir
A ingresar [suma de cuotas) Resultado

[Eoniar Pl [Pites [~ Soir_|

Esta opcion le permite, informando los datos de manera rapida y sencilla, obtener tanto las liquidaciones

como los listados de registros.

Al aceptar el alta de la actividad, la aplicacion le ofrecera la posibilidad de copiar el Plan Contable
Modelo. Si no lo copiamos en este momento, la aplicacion dara de alta las cuentas contables al informar

los datos econémicos.

Para la entrada de datos acceda al apartado Movimientos. Esta opcion le permite realizar varias

operaciones:
e Alta, baja y modificacion de movimientos.
e Listado de la sesidn de trabajo.

e Alta de bienes de inversion.

Guia Rapida | 15
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Cuando acceda al Mantenimiento de Movimientos por primera vez, la aplicacion le presentara la ventana
vacia.

Para crear un movimiento pulse el boton E de la Barra de Herramientas.

Mantenimiento de Movimientos de la Actividad: 673.2 - OTROS CAFES ¥ BARES x|
OF 0 X < JPa AP JIN
Empresa 00060- GARCIA GARCIA, AMA Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009

I'Documento Cliente/Proveedor Importe

Concepto

En la parte inferior de la ventana aparecera la Cabecera de Movimiento y el Registro de IVA. A partir de
este momento puede dar de alta los datos necesarios.

Mantenimiento de Movimientos de la Actividad: 673.2 - OTROS CAFES ¥ BARES x|
(5] [<]fm1) 1 < JPa ap| N
Empresa D00ED - GARCIA GARCLA, ANA Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2003

Concepto Documento Cliente/Proveedor

hd
I‘JENTASEINEHESDS -INEHESEIS ORDINARIDS -INEHESDS ORDINARIDS -

ICunceplu 7000 l’Suhclu_ |ﬂ Fecha |01/01 M%Fra.
Clionte |53 SOF TWARE N.LF. (20585350 [ Cuenta 43000001 |

Total Fra. 1.1BD,DD| L.,ca|| m Descripcién [NGRESDS ORDINARIOS

Registro de | W A

Op. Base Tipo F4 Cuota Recargo Tipo ¥RBet. Retencion Impreso

]
[ Rectificativa 1.000,00 4 16 160,00 lﬂ

Indique la descnipcion del concepto

t

Puede utilizar los conceptos que le ofrece la aplicacion o dar de alta nuevos conceptos.

Guia Rapida | 16
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Entrada de datos por apuntes
Entrando asi los datos obtendra tanto las liquidaciones como los listados de registros.
Para la entrada de datos acceda al apartado de Apuntes. Esta opcion le permite:

e Alta, localizacion, modificacion y baja de movimientos.

e Listado de la sesion de trabajo.

e Alta de inmovilizado.

Acceda al Mantenimiento de Apuntes y pulse el boton E, de la Barra de Herramientas, para crear un
asiento.

o OXNENT |? |E2 _ iMo|pa | N |cc|salex

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009
Concepto Cuenta Contrapartida

Al iniciar el alta de apuntes, la ventana de mantenimiento de apuntes aparecera de color gris.

Alta de Apuntes x|

IN JAR |cc [sa |Ex

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009
Fecha Concepto Cuenta Contrapartida

|¥entas a CCT. S.4. 1 [Foooooot | ] 218817 |

Mro.Factura Cliente Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[ |[EET 5.8 EEEED | = |
Op. Basze Tipo 4 Cuota Recargo Tipo %ZRet. Relencion Impreso

[ Rectificativa 218517 [+ [ 34453 47

Para Fras. Cta. Ch./Pro. o Yentas/Compras o Pulse F4 r Yios. r I.LR.P.F.

La entrada de apuntes puede realizarse de forma manual, o bien utilizando los apuntes predefinidos.

Guia Rapida | 17
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Entrada manual de apuntes
Los campos a informar son:

Fecha en la que se realiza el asiento contable, dia y mes.

Cadigo. Si trabaja con apuntes predefinidos, informe el codigo del apunte correspondiente.
Dispone de un F4 para acceder a la relacion de asientos predefinidos existentes.

Concepto. Informe en este campo, la descripcion de cada una de las lineas del asiento.
Documento. Nimero de la factura, recibo o documentos analogos.

Codigo de la Cuenta contable a utilizar para reflejar la operacion realizada por la empresa. Al
informar una cuenta contable, la aplicacion muestra la descripcion de la cuenta y su saldo actual.
Puede informarse directamente, o acceder al plan contable para su blUsqueda y seleccion

mediante la tecla F4 o el boton lﬂ de la parte superior.

Debe/Haber. Informe en el debe o el haber el importe correspondiente a la cuenta contable
informada.

Contrapartida. Si el asiento requiere usar dos cuentas contables, puede expresarlo en una sola
linea indicando una de las dos en el campo “Cuenta” y la otra en el campo “Contrapartida”. Este
campo también se utiliza para la confeccion automatica de asientos que reflejan facturas
expedidas o recibidas. En este caso, al informar la cuenta del cliente o proveedor con el importe
total de la factura y en el campo de Contrapartida la cuenta de ventas o compras, la aplicacion
calcula automaticamente el IVA / IGIC correspondiente.

Tipo. Este campo permite relacionar un asiento contable con el tipo de operacion que refleja el
asiento. Por omision, la aplicacion propone un tipo de operacion u otra, en funcion de lo indicado
en la Parametrizacion del Plan Contable, si bien el usuario puede modificarlo.

Tipos de Asientos:

e  Apunte: Asiento con implicaciones estrictamente contables y que no tienen ninguna relacion
con el IVA. Por ejemplo: pago de intereses, cobro de un cliente, amortizaciones, etc...

e Factura Expedida / Factura Recibida: En los asientos que se utilizan cuentas parametrizadas
como cuentas de Compras o Ventas, y cuentas de Clientes/Deudores o
Proveedores/Acreedores, la aplicacion propone como tipo de asiento, Factura Expedida o
Factura Recibida.

Existen dos formas de informar los asientos correspondientes a facturas:

e Informar el total factura. En este caso, informe la cuenta del cliente o proveedor vy el
importe total de la factura con el importe de IVA incluido. En el campo “Contrapartida”
informe la cuenta correspondiente del grupo 6 6 7.

e Informar la base de la factura. En este caso, informe la cuenta del grupo 6 6 7 y el
importe base de la factura sobre el que se aplicara el tipo de IVA. En el campo
“Contrapartida” informe la cuenta correspondiente al cliente o proveedor.

En cualquier caso, al pulsar el botén ACEPTAR, el asiento se cumplimentara
automaticamente con la linea de IVA. Todos los datos referentes a este impuesto
creados automaticamente por la aplicacion se trasladan al calculo de la liquidacion de
IVA.

e Bien de Inversién: Este tipo de apunte se comporta de la misma forma que las facturas
recibidas.

Si dispone del médulo de inmovilizado, al informar un apunte tipo B. Inversion, accedera
automaticamente a la ficha del activo, donde podra acabar de cumplimentar sus datos, y
dejar la informacion preparada para la generacion de los apuntes de amortizacion.

e Provision: Este tipo de asiento es totalmente manual, y su comportamiento es el mismo que
el tipo “Apunte”. La aplicacion no lo propone automaticamente en ninglin caso. Los asientos
indicados como “Provisiones” se reflejaran en el Registro de Provisiones.

Obs. En esta columna aparecera una libreta, en el caso de que el apunte tenga Observaciones.

18
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Al informar una factura, en la parte inferior de la ventana aparecen los datos de IVA asociados a la
factura.

Mro_Factura Cliente Registro M.IF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[[1 |[EcT A [Bes3z1254 1@ | ||ﬂ |
Op. Basze Tipo 4 Cuota Recargo Tipo %Ret. Retencion Impreso

[ Rectificativa 218517 4 [e 34483 | 347 [

La aplicacion calcula automaticamente el IVA y las retenciones aplicables a la factura, en funcion de lo
informado en el apartado “Tipos por omisiéon” informado en “Empresas/ Mantenimiento de Datos/
Empresa/ Actividades”. Los campos a informar son:

Numero Factura. Al dar de alta una factura, el nimero de documento informado en el asiento se
traslada automaticamente como nimero de factura. En el caso de Facturas Recibidas, no es
obligatorio informar este campo, sin embargo, si se trata de una Factura Expedida,
obligatoriamente debera informar el nimero de factura.

Proveedor / Cliente Registro. Este campo refleja el proveedor o cliente afectado por la operacion
que aparecera en el Libro de Registros de IVA y en los modelos 349, 347, 180 6 190, segun
proceda. La aplicacion propone el mismo proveedor o cliente informado en el asiento de la

factura, si desea modificarlo pulse el botén E adjunto al campo N.I.F. para informar los datos
que deben aparecer en el modelo 347, 349, 180 6 190.

Cuenta Tesoreria. En el caso de facturas pagadas o cobradas al contado, informe en este campo
la cuenta de tesoreria que se utilizara para el cobro o pago de la factura. De esta manera, en el
mismo asiento se reflejan los datos necesarios para los registros de I.V.A. y el cobro o pago de la
factura.

Tipo de Operacion. Este dato condicionara los impresos en los que acumulara la operacion o si
debe aparecer en los libros de registros de IVA.

Impresos. En funcion del tipo de operacion informado, la aplicacion propone el modelo en el que
acumularan los datos informados en la factura.
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Entrada de apuntes por apuntes predefinidos
Los apuntes predefinidos son unas plantillas que facilitan la introduccion de asientos contables, y a las que

puede acceder pulsando la tecla F4 desde el campo “Cod.”, o bien con el boton ﬁ de la parte superior
de la ventana.

Alta de Apuntes

EE ‘ﬂ_ 29 <~ I lica INAR

x|

Ix.

Empresa 00100 - 43 DEMOS + Ejercicio De Ene.-"2DDS Dic/2
: Ow |1/ JE % |2 T
Fecha Cod. C] Contrapartida Tipo . Obs
n1/01/2009 | N
Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES L2
{+ Generales a todas las Empresas ( Particul de la Emp

Cadigo Descripcion

==
WENTAS - ENTREGAS =]
VENTAS - DEVOLUCIONES _
SUBVENC | ONES CORRIENTES ==

SUBYENCIOMES CAPITAL

OTROS IMGRESOS - APUNTES

1
2
3
4
5 IMDEHN | Z4C | ONES
E
7 EMTREGAS |MTRACOHUMITARIAS
g

EXPORTAC I0NES _I
g COBRO DE CLIENTES
10 COMPRAS

1 COHPRAS - DEWOLUCIOWES

12 ADQUISICIOMES | MTRACOMUM I TAR | &
13 IHPORTAC | OHES

14 COMPEMSAC |OMES AGRAR|AS - |
Cuenta 15 14 HO DEDUCIBLE LI Referencia

Puede utilizar las plantillas que la aplicacion lleva incorporadas o crear nuevas.

Por ejemplo, para crear un predefinido de una venta con dos bases, una de ellas al 16% y la otra al 7%,
informariamos los campos de la siguiente forma:

Alta Apuntes Predefinidos x|
id

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

| Predefinido | |
Tipo |General [todas las Emprezas) ﬁ Lin Tipo de Operacion . Impresos
Cadigo [303 ml 1.0p.interior sujeta 47
Descripeion |YENTA CON DOS BASES |1.Dp.inteli0r sujeta 47
Movimiento |Factura Expedida E I
| Asiento Periédico |
[T Asziento de Generacion Penddico
Fecha Praxima Ennlahilizaciénl:lu Periodicidad Iﬁ

Concepto Docum. Cuenta Debe Haber

Tipo Li
L O i L - =

EEE TR EEEEEE RS B 55 T Y Euota I\'Ia ‘I
B B B [ T
EE Y ?uﬂunn‘p
Wentas a ¥ FrmnswssE 000007
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El uso de apuntes predefinidos implica:

A3ASESOR

Mayor rapidez en la introduccion de datos.

Reduccioén de la posibilidad de error al introducir la informacion, ya que con los predefinidos
tenemos ya cumplimentados la mayoria de campos.

Posibilidad de crear asientos propios para cada empresa, con la cuenta e incluso los importes ya
informados (pagos de alquileres, ndminas, cuotas de leasing, o cualquier otro movimiento que se
repita de forma periodica).

El simbolo ? nos permite informar en el predefinido de una parada del cursor para completar
algun dato manualmente, como la cuenta contable o la descripcion de la factura.

El simbolo # actlla como numerador automatico, incrementando en una unidad el nimero de
documento cada vez que se use un predefinido del mismo tipo de apunte.

Informando $ en el campo "Concepto” del predefinido, se copiara automaticamente la descripcion

de la Cuenta en este campo al seleccionar dicha plantilla desde el mantenimiento de apuntes.

Ejemplos de contabilizacion
¢Como contabilizar una Adquisicion Intracomunitaria?

Para informar el asiento de una adquisicion intracomunitaria dispone de dos posibilidades:

¢ Manualmente

Informe la fecha, el concepto, el niumero de documento, la cuenta contable del proveedor, el importe
de la factura, y seleccione como tipo de asiento “F.Recibida”, al aceptar el asiento, éste se generara

automaticamente.

[ rodicocin deapntes
l4]m] Y KRl =)=]  ESIEE BN

x|
o Jin i Jec JEalEx|

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

Concepto

Eijercicio De Ene/2009 aDic/200 W] [2]
Contrapartida

14 5. /PROVEEDOR PORTUGLES HA |1 47200400 1.655, 17
bdquisicion intracomunitaria |1 E0000000n 10.344,83
|
hd|
Cuenta FROVEEDOR PORTUGLES HAIS Saldo -212 408, 24 Referencia 8
Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ 1 |[FROVEEDOR PORTUGLES MaIsa  [FT102101000 [ | ||ﬂ |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso
I Rectificativa 034453 4 [ 168617 347 =

Seleccione el apunte a modificar p haga doble click

T v iRPr[Poiogicar | _Sob
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A continuacion, en la parte inferior de la ventana, modifique el “Tipo de Operaciéon“, para indicar que se
trata de una Adquisicion Intracomunitaria (opcion 3).

x
x AN oo Al
Tipo Descripcion . .

1 Dperaciongs Inter iorgs |.¥. 4 deducible Aceplal Ejercicio De Ene/2003 a Dic/2003 EE
| 2 Compensaciones Agrarias ntrapartida L ~ Obs
] fdguisiclones |nbracomunitarias - I

4 Inversidn del Sujeto Pazivo 1.65R, 17

3 Reszerva 10,244 83

E Impor taciones : :

7 I.W.& no deducible
Cuenta PROVEEDOR PORTUGLES HA IS Saldo -212.406, 24 Referencia 8
Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ |[FROVEEDOR PORTUGLES MaIS4  [PT102101000 hﬂ | |Lﬂ |

Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso
I~ Rectificatival| 1 12.00000 |4 |ﬂ1s 1.820,00 lﬂ 7
==
==
Indique el Tipo de Operacion _' I.LR.P.F. Peﬁodiﬁcal _

e A través de apuntes predefinidos

Informe en el campo codigo de predefinido, el correspondiente a una adquisicién intracomunitaria. Si no
ha sido modificado, este predefinido corresponde al nimero 12.

x
om0xFEN*|?

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIOMES

i+ Generales a todas las Empresas ¢ Particulares de la Empresa

Cadigo Descripcion

|| oo |
T VENTAS - EWTREGAS = -
2 VENTAS - DEVOLUCIONES _

3 SUBVENCIONES CORRIENTES I Copiar |
4 SUBVENCIDNES CAPITAL

5 INDEHNIZACI DHES

B OTAOS INGRESDS - APUNTES

7 ENTREGAS |NTRACOHUNITARIAS

B EXPORTACIDNES ]

3 COBRD DE CLIEWTES
10 COHPRAS

11 COMPRAS - DEVOLUC | OMES
ADGUISICIOMES |WTRACOMUMITAR &

1 IMPORTAC | OMES
14 COMPEMSACIOMES AGRARIAS
15 |4 MO DEDUCIBLE |
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Informe la cuenta del proveedor y el importe de la factura, al aceptar el asiento se generara
automaticamente.

de Apuntes

d=1=1 BIEE 2 IN JAR |cc [sa JEx

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Eijercicio De Ene/2009 aDic/200 W] [2]
Fecha Cdd.| Concepto Cuenta Contrapartida

Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[ | [PROVEEDOR HaBITUAL [+08125338 | = |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso

I Rectificativa 1zoonon |4 [ge 1.820.00 349

Seleccione el apunte a modificar y haga doble click r Yios.

Ejemplo de una factura recibida con tres bases y diferentes tipos de I.V.A.

Para informar el asiento de una factura recibida con tres bases y diferentes tipos de I.V.A. dispone de
dos posibilidades:

e Manualmente

Informe la fecha, el concepto, el nimero de documento, la cuenta contable del proveedor, el total
factura en el haber, y seleccione como Tipo “F.Recibida”, al aceptar el asiento, éste se generara
automaticamente.

Alta de Apuntes
IN |AR |CC |SA|EX

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2003 aDic/2009
Fecha L d| Concepto Cuenta

01401 | 5u Fra.We.d 1 40000001 11.090,00] |
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Como la factura se genera con una sola base y un solo tipo de I.V.A., a continuacion modifique e informe en
el apartado de IVA de la parte inferior de la ventana, las diferentes bases y los diferentes tipos de |.V.A.

Modi

de Apuntes

IN JAR |cc [sa JEx

>

Ejercicio De Ene/2009 aDic/2003 [&] 5]

Fecha l:lid.| Concepto Contrapartida

Su Fra he .1

Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ | [PROVEEDOR HaBITUAL [20e125338 | = |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso
I Rectificativa 1 [ 500000 [+ 16 800,00 M7
BF AP 210,00 47
200000 g 4 80,00 7

Indique el Tipo de |.¥V.A.

de Apuntes

? |B| &€ |Pafca

Al pulsar “Aceptar” la aplicacion cuadra el asiento de forma automatica en funcion de las diferentes
bases y tipos de I.V.A. informados.

IN AR [cc |saEx

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

Fecha Cod.

Concepto

Cuenta

Eijercicio De Ene/2009 aDic/200 W] [2]
Contrapartida

Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado

[ | [PROVEEDOR HABITUAL [#08125338 | = |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso

I Rectificativa sooon [+ e 800,00 M7
B A [ 210,00 347
200 [5 [ 80,00 47

Seleccione el apunte a modificar p haga doble click

car r Salir
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¢ Alta del apunte predefinido

Pulse el boton E de la Barra de Herramientas para crear un nuevo apunte predefinido.

x
Blsl F B3id

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

i+ Generales a todas las Empresaz  Particulares de la Empresa

Cadigo Descripcion

L5 - EMTREGAS
YEMTAS - DEVOLLIC|OWES
SUBVENCIOMES CORRIENTES
SUBVEMCIOMES CAPITAL
IHDEHH | ZAC I DNES
OTROS |MGRESOS - APINTES
EMTREGAS |MTRACOMUMITARIAS
EXPORTAL | OMES _I
COBRO DE CLIEWTES
10 COHPRAS
1 COMPRAS - DEVOLUC | OMES
12 ADLUISICIONES IMTRACOMUMITARTA
13 IHPORTAL | ONES
14 COMPENSACIONES AGRAR|AS
15 14 MO DEDUCIBLE |

000~ O T L0 O

En el campo “Movimientos” seleccione factura recibida y se activara el apartado Registros de IVA e IGIC
para informar la existencia de las tres bases, cada una con un tipo de IVA diferente.

Modificacion Apuntes Predefinidos x|

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

|
Tipo | Particular (2600 la Empresa) Lin Tipo de Operacion I¥a Ret. Impresos
Cédigo | 901 11 |[1.pinterior deducible = 347
Descripcion FACTURA CON TRES BASES |||/ 2 |[1.Dp.interior deducible ~ [J> M7
Movimiento |Factura Recibida ﬁ |1.Dp.intelior deducible ﬁ 47
| Asiento Periddico |
[ Asziento de Generacion Penddico
Fecha Prixima Ennlahilizaciénl:ln Periodicidad Iﬁ

Conceplo Docum. Cuenta Debe Haber Tipo Linea
Faclura Recibida N2 2 40007 SRR /| _J EE

Factura Recibida M2 i . IF'[l:l'-.-'EEl:lljr Y
||u|lﬁ| Base ‘I EEEEEEE R EEEEESEEEEEF] BT TR FEEEFEFEERE T ¥ EUD[E ‘I =~
%4 Base 2 N N T T
||u|lﬁ' Base 3 EEEEEEE R EEEEESEEEEEF] BT TR FEEEFEFEERE T ¥ Euota 3
Baze con |V4 16% et 1111113 ? Basze 1
Baze con W4 ¥z Bl 1111111 ? Baze 2
Baze con IW4 4% ) 1111113 ? Baze 3 e

-

=

Indique la Descripcion del Predefinido
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Estructura del asiento
Informe en este apartado los siguientes campos:

e La descripcion de cada linea. Si no se informa descripcion en las cuotas, la aplicacion propondra la
descripcion asignada a la cuenta 400.

¢ El nimero de documento. Al tratarse de una factura recibida utilizaremos el signo "?" para informarla
manualmente al dar de alta el asiento.

e Las cuentas contables que se utilizaran en el asiento. Si informa la cuenta contable hasta, por
ejemplo, el nivel 4 y a continuacion indica el signo "?", al dar de alta el asiento el usuario completara
los digitos hasta la subcuenta.

e Paraindicar el importe de las tres bases informe un signo "?" en el Debe de las lineas.
Pulse “Aceptar” para grabar el asiento.

Mantenimiento de apuntes

Acceda al Mantenimiento de Apuntes para dar de alta un asiento utilizando el predefinido que acabamos
de crear.

5
G F HEdE= a3 DA | N JarccsajEx|
Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009
Cod,| | | |
0170172003 [Factura Recibida N1 1 [10000001 | | 11.090, 00[E0000000 | Fecibida il =]
|44 Baze 1 ]
I8 Baze 2
I8 Baze 3
Baze con WA 16% EO00OO00
Baze con |YWA 7% EO0oooon
Baze con |YWA 4% EO0oooon
Cuenta PROVEEDOR HABITUAL Saldo - 352860, 78 Referencia

e En el campo “Cédigo” informe el codigo del predefinido que acabamos de crear. La aplicacion lo carga
en pantalla.

¢ Indique el numero de documento, la subcuenta del proveedor y el importe del total factura.
e Al pulsar la aplicacion nos traslada automaticamente a los datos de IVA para informar las tres bases
de la factura.

e La aplicacion propone el total factura para la primera base. Borre el importe e informe el correcto
para cada una de las bases de la factura.

26
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Sobre cada una de las bases la aplicacion aplica automaticamente el IVA informado en el predefinido.

de Apuntes x|

+ |7 |=|2 € P IN JaRr |cc[sa EX

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2008 a Dics/2008 [5] [5]
l:lid.| Concepto Contrapartida

|B

Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ | [PROVEEDOR HeBITUAL [#0e125338 | = |

Op. Basze Tipo % Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso

™ Rectificativa 500000 |4 15 800,00 347
00000 |5 ? 210,00 347
200000 [ 4 80,00 7

Indique el Tipo de Retencidn I Vios. || LRPF. |[Periodificar ||~ Salir

Una vez informadas las tres bases pulse “Aceptar” para grabar y regresar al asiento. La aplicacion le ira
situando en cada una de las bases para cumplimentar los digitos de las subcuentas correspondientes a las
compras.

de Apuntes

? |2 |2 € PaicA IN JAR |cc [sa JEx

Empresa 00100 - 43 DEMOSTRACIONES Eijercicio De Ene/2009 aDic/200 W] [2]
Fecha Cod. Concepto Cuenta Contrapartida

Mro.Factura Proveedor Registro M.LF. Cuenta Tesoreria para Facturas Contado
[ | [PROVEEDOR HaBITUAL [+08125338 1= | = |
Op. Base Tipo 4 Cuota Recargo Tipoe %Ret. Retencion Impreso

I Rectificativa 500000 |4 |n1s 800,00 ﬂ 7 ﬂ
300000 |5 ? 210,00 7
200000 [ 4 80,00 7

Seleccione el te a modificar y haga doble click r Yios. r I.LR.P.F. rPeliDdiﬁCal r Salir
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El predefinido utilizado esté preparado para dar de alta una factura recibida con tres bases, pero también

d3ASESOR

puede utilizarlo para informar facturas con una o dos bases.

Para ello, una vez informado el total factura, en el apartado correspondiente a los datos de IVA desglose

las bases necesarias.

Al pulsar “Aceptar” la aplicacion cuadra el asiento de forma automatica eliminando las lineas

correspondientes a la base y el IVA no utilizadas y repartiendo el total factura segin lo indicado en las

bases restantes.

Listados oficiales de liquidaciones

Una vez entrados los datos econdmicos, a través de cualquiera de las opciones expuestas anteriormente,

ya estara en disposicion de listar los impresos oficiales de la empresa.

Listado de liquidaciones de una empresa

En la parte superior del Mantenimiento de Datos apareceran las liquidaciones correspondientes a la
empresa. Pulsando el boton de la liquidacion que desee consultar, accedera a ella para su listado o

presentacion telematica.

B Mantenimiento de Datos - Impuesto Sociedades - A3 DEMDSTRACIONES x|

OJ0 x4 > BB §7 B/ 6 s

¢ [0 [is [z o [iao 93 [500 347 [540 [fao 636 [

Empresa 00100-A3 DEMOSTRACIONES

MN_LF. 403565350

IR (| Apuntes/Movimi

1 Hodulos E jal

Fecha Datos ISepliemhle EIZI]I]S E
del5 ¢ Plan Contable

{+ Empresa (  Acumulados

| Datos Generales |

1 Hodulos A

IR " Estadistica
IR de I¥A " Ezistencias Finales ¢ Inmovilizado

Tipo de Empresa |Impuesto de Sociedades

Mombre Contable |43 DEMOSTRACIONES

Admin_ Hacienda |05505 ﬂ-GHAUA

Responsable |SUF SUPEHVISDH

| Opgiones |

Alta en Despacho |03/05/1933 | Baja en Despacho

Reserva

| Domicilio de Envio |

¥ Inmovilizado
" Bienes de Inversion

& Activos

rﬂegulalizal Ligquidaciones
r Obligaciones Formales

r Impresos

Salir al indice de la Aplicacion

¥ Tesoreria

¥ Promata r_l'-‘olcenlaies

r_ Bancos

r— Actividades
Locales

Personas Relacionadas

|
Cédigo de Cliente | 100 |ﬂ N.IF_ [408565350

MNombre/Razén Social [43 DEMOSTRACIONES |

Via Piblica |#Y Avenida E FRIMCIPE DE ASTURIAS
Tipo de nimero ﬁ Nim.| 51 | Ealiﬁc.|

Bloque| |Portal| | Esc.| |Piso| Pt |

D atos complement.
Municipio 08015 lﬂBAHEELDNA
Localidad

C.P./Provincia |03012 lﬂBAHEELDNA
Pais |01 ESPARJA[ES]
Teléfono 1 (902333300

Eztension

Fax |932055051

V]
Pagina web |Www.adsoftware.com |E

Teléfono 2

@e-mail [fiscal@alsofiware com

I~ Domicilio Fiscal distinto Domicilio Fiscal
Dtros Modelos [FA3GES

Guia Rapida | 28

eco



;9 Wolters Kluwer

A3 Software

Desde la propia liquidacion puede realizar la impresion pulsando el boton “Listar’

inferior de la pantalla, o bien pulsando el icono de impresion de la parte superior =i.

Modelo 303 - Empresa : 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

O Hid=i]

Se listaran datos automaticos.

o Calculo Automatico  Calculo Manual

Estado:

rﬁelalle Calculo |4T:I]cluhle—Diciemhre

& Agencia Tributaria |I'I'IpUBSt0 sobre el
a " Maodzlo
Valor Anadido
Teléfono: 901 33 55 33
weay agencistributaria es AUTOLIGUIDACION
DEECOHOMIA
YHACIEHDA
E Ezpacio reservado para la efiqueta identficativa Dﬂ(’%‘ﬂﬂ Ejercicio . 2013 Periodo . 4T
:E MIF Apellidos v Mombre o Razdn Social
§ A08565350 &3 DEMOSTRACIOMES NZjustificante
E Inzcts en el registo de devolucion mensual 5l NOD Cadigo
= electrinico
LV.A Devengado EBage imponible Tipo Cuota
o [if] [ir] 4. 00 i)
Régimen general { (04 05 10, 00 0E
07 iT] 21,00 03
10 11 0,50 e
Recargo equivalencia ¢ ({3 14 1,40 15
16 17 B, 20 13
Adquisiciones intracomunitarias |19 _20| |
Total cuota devengada (3 + 08 + 03 + [ + [ + {3 + EQ) |21] ]
Ly @ Daduribla Bacai il Cucts b

eenea Avert [Actitea | Lsor | oo |

d3ASESOR | eco

e hay en la parte

Para realizar la Presentacion Telematica Individual de la liquidacion pulse el boton 2d de la barra de

herramientas.
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Como informar o modificar manualmente datos en los impresos

Los datos que figuran en estos impresos se recogen de la informacion entrada desde las diferentes
opciones de entrada de datos, es decir, Apuntes, Movimientos, Acumulados o Médulos Empresariales,
sin embargo en la mayoria de los modelos puede modificar o sustituir estos datos automaticos por datos
manuales.

Para informar datos manuales pulse el boton E de la barra de herramientas del impreso, o haga clic con
el ratdn sobre el impreso cuando este adquiera forma de mano. Accedera a las ventanas donde se
desglosan los datos econémicos que aparecen en el modelo oficial.

Datos manuales del modelo 303: 4T:0ctubre-Diciembre

|IVA Devengado ﬁ
Base imponible Tipo % Cuota Base imponible Tipo % Cuota
) 4,00 [o,o0 | 4,00
Régimen 10,00 10,00
Ordinari
renane 21.00 21,10
N 4.00 4.00
Adquisic. 10,00 10,00
Intracomun. 21.00 7100
_ 4,00 4.10
Por inver. 10,00 10,00
sujeto pasivo 21,00 21,00
0.50 0,50
H'_aca'g" 1.40 1.40
Equivalen. 5.20 5,20
Total cuota devengada Total cuota devengada
Fheepir [Concolr

e En el apartado Calculo Automatico aparecen los datos automaticos importados del
Mantenimiento de Apuntes, Movimientos, Acumulados, Médulos Empresariales. Estos datos no
pueden ser modificados y son los que se listaran si se elige listar Datos Automaticos.

e El apartado Calculo Manual muestra los mismos datos pero aqui pueden modificarse. Si cambia
algun dato, la aplicacion entiende que este es el dato correcto y, por lo tanto, listara Datos
Manuales. El fondo del impreso aparecera en color gris. En este caso en las Observaciones del
modelo aparece el literal Se Listaran Datos Manuales.

Si después de haber modificado algiin dato manualmente desea volver a la situacion inicial
automatica, pulse el boton “Actualizar” de la parte inferior de la ventana. La aplicacion
incorpora de nuevo los datos procedentes del calculo automatico, haciendo caso omiso de las
modificaciones manuales practicadas, listando los datos automaticos. Los datos manuales no
podran ser recuperados.
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Listado masivo de los modelos oficiales

Para realizar el listado masivo de los diferentes modelos oficiales acceda a la opcion “Listados/ Oficiales/
Modelos de I.R.P.F., I.V.A. 0 I.G.I.C.” del mend. Dispone de una opcién para cada tipo de declaracion.

Pago Fraccionado (Mod.131) 5[
ONE N [?
Ejercicio 2009 Listado de IPapeI Blanco [2 Copias] ﬁ Periodo |3T:Juliu-Sepliemhle ﬁ
¢ Limites { Seleccion

r 5in Entrar D atos

- Entrando Datos

v ﬁﬂ Preparada

I MEEE Listada o Generada
r EEE Entregada

% Por Cadigo
= Por Nombre

Primero
Oitimo
(" Despacho (" Cliente (¢ Ambos
| Responsable |
Indique la situacion del impreso - -

Todos ellos siguen la misma operativa:
e En primer lugar se seleccionan las empresas a listar, bien sea por Limites o por Seleccion.
e Posteriormente se establecen condiciones sobre el listado a realizar.

o Declaraciones: Este apartado permite imponer condiciones en el momento de la seleccion de
las liquidaciones que desee listar, en funcion de la Situacion de la Liquidacién. En caso de
seleccion por limites, incluira en el bloque seleccionado aquellas liquidaciones que se
encuentren en la situacion o situaciones indicadas. En caso de seleccion, permite incluir en la
relacion de empresas sobre la que realizara la seleccion todos aquellos clientes que se
encuentren en las situaciones indicadas.

e Declaraciones presentadas por: Permite seleccionar las declaraciones en funcion de lo
indicado en Impresos de la opcion Datos Empresa. En caso de listado por seleccion, presenta
en la relacion de empresas todas aquellas que cumplan la opcion indicada.

e Responsable: Si se informa, permite seleccionar las declaraciones en funcion del Responsable
asignado a cada empresa. En caso de seleccion por limites, se listaran Unicamente las
declaraciones que tengan asignado este Responsable. En caso de seleccion, en la relacion de
empresas Unicamente apareceran las declaraciones que tengan asignado este Responsable.

Presentacion Telematica por LOTES de declaraciones

Para realizar una presentacion telematica por lotes, acceda al apartado “Listados/ Oficiales/ Telematicas
por lotes”. Accedera a un asistente que le guiara en el proceso de alta y presentacion telematica de las
declaraciones.

Guia Rapida | 31



@ Wolters Kluwer

A3 Software

Resumen y control de
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la situacion de la gestion

La ventana de resumen mostrara en todo momento los resultados de las liquidaciones que presente la
empresa, asi como la situacion en la que se encuentran.

. Mantenimiento de Datos - Impuesto Sociedades - A3 DEMOSTRACIONES

OJ0 X4 > BB §7 JE/6 s

X

v oo oo s ol |

Empresa 00100-A3 DEMOSTRACIONES
E

MN_LF. 403565350

Fecha Datos IDiciemhle EIZI]I]S E
iales

' Resumen (" Apuntes/Movimientos  Hodul
("' Al

" Empresa (  Acumulados

B
i
B
F

delS " Plan Contable " Estadistica ﬁ
-

Resultado 1T Resultado 2T

de I¥A " Ezistencias Finales ¢ Inmovilizado
Resultado Afio

Resultado 3T Resultado 4T

110[ 1200.00 [Ts0.00 I [_2.000e0 &Y ] [_1.500.00 & | [_6.200.00 |

1N 115] 55101 I 55101 ﬁm I 55101 @j I 55101 @j [ 2208047
123 ] | ] [ 1 | 1 | |

I LI L1 LT LT |

I LT LT LI LI |
1300125529 A | a68.72 ) [ 199298 (9] | [ 28205 [9] | [ 5.282.% |

' I R [T LT LT |
I L] L1 LT LT |
Aingresal[  1.751.01 | [ 251373 [ 254399 | [ 287157 | [ 13-686.30 |

3] | ] |

Anual

2] | 392 HE
T 3T 4T

T
M 5o | Sol| s

ol 349 EE

Los indicadores Sin entrar Datos, Entrando Datos, Listada, Generada en Soporte y Generada para
Internet se informan de forma automatica. Las opciones restantes, son manuales.

Esto nos permite llevar un control de la situacion de cada liquidacion y una clasificacion al efectuar un
listado masivo. Por ejemplo, podemos solicitar listar inicamente aquellas liquidaciones que tengan su

situacion PR, es decir, preparadas para listar.
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Apertura y cierre de ejercicio

La apertura de ejercicio se realiza desde el apartado “Empresas/ Apertura de Ejercicio” del menu
principal, donde dispone de las siguientes opciones:

e Abrir ejercicio de empresas de Impuesto sobre Sociedades.

A3ASESOR

e Abrir ejercicio de Estimaciones Directas o de Estimaciones Objetivas. En este caso, puede abrir
el ejercicio de varias empresas a la vez.

A tener en cuenta...

Al abrir un ejercicio de una entidad en régimen de atribucion de rentas, automaticamente se

abrira el mismo ejercicio para los

SOCios.

e Abrir ejercicios de Grupos de Empresas.

Apertura de Ejercicio de Grupo de Empresas

Apeitura |

Fecha Apertura 05/08/2008

Empresa

Ejercicio a Abrir

Cuenta de Resultados Positivos
Cuenta de Resultadoz Megativos
Abrir en la Moneda

[~ Abrir sobre otra Empresa

|_Oltima Apeitura |

0o1oo |ii
2003 |ii
12000300 |ii

12100800 Hi
£uroz ﬁ

[~ Bloquear los periodos del ejercicio anterior

De Ere/2003 a Dic/2009

[ltima Empreza Abierta
Fecha Proceso (ltima Apertura
Reszultado Ejercicio Anterior

Cuenta de Resultado

Abre el Ejercicio seleccionado.

oo1oa

01/08/2008

7492735

12100200

A3 DEMOSTRACIONES

Al abrir un ejercicio:

e La aplicacion traspasara los saldos finales del ejercicio anterior al asiento de apertura del

nuevo ejercicio.

e La aplicacion propone abrir el ejercicio contable que sigue al Gltimo abierto y la Cuenta de
Resultados (beneficios y pérdidas) que recogera el resultado del ejercicio.

Puede abrir un mismo ejercicio tantas veces como desee.
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La aplicacion tomara el asiento de apertura a partir de los Saldos Iniciales que tenga informados en

Mantenimiento del Plan Contable.

Para visualizar el asiento de apertura acceda al apartado “Listados/ Contables/ Diario” y marque el

indicador “Incluir Apertura”.

Listado de Diario x|

ONE EIXFT |2

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

& Diario Normal ¢ Diario Resumido [por Meses]

| Limites a Listar |
Desde la Fecha |01/01/2009
y Apunte 1 [Del 1 al110)

Hasta la Fecha |01/01/2003
yApunte | 110 |[Del1al110]

Listado por Impresora

Ejercicio De Ene/2003 a Dic/2003

.
[~ Incluir Referencia Interna
[+ Con Descripcidn de Cuentas
[~ Separar Asientos
[” Sumas Anteriores

[ Importes en Pesetas

Pag. Inicial [List. Parciales)
| Apertura y Cierre |
I|7 Incluir Apertura I

[~ Incluir Ciemne

" Ctaz Mivel 4  {* Subcuentas

¢Como realizar el cierre de ejercicio?

Para realizar el Cierre del Ejercicio acceda a la opcion “Listados/ Contables/ Diario” del mend principal,
y liste por pantalla o impresora el Libro Diario incluyendo el cierre.

x

ONE BIXIT |7

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

% Diario Normal ¢ Diario Resumido [por Meses]

_Limites a Listar |

Desde la Fecha |01/01/2003
y Apunte | 107 [Del 107 al 110+Ciene)

Hasta la Fecha |31/12/2003
yApunte | 110 |(Del 110 al 110+Ciere)

Listado por Impresora

Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009

.

[T Incluir Referencia Interna
[+ Con Descripcidn de Cuentas
[T Separar Asientos

[T Sumas Anteriores

[ Importes en Pesetas

Pag. Inicial [List Parciales]

[~ Incluir Apertura

[ Incluir Ciemre

" Ctas Nivel 4 {* Subcuentas
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El Cierre del Ejercicio supone la automatizacioén de los siguientes aspectos:

e Asiento de Cierre. Este asiento inicamente podra visualizarlo desde el listado, por pantalla o
impresora, del diario incluyendo el cierre. No es posible visualizarlo desde Mantenimiento de
Apuntes.

e Regularizacion de existencias.

e Las cuentas de pérdidas y ganancias quedan saldadas.

e Obtencion del resultado (beneficio o pérdida) del periodo seleccionado.

e Se saldan las cuentas contables restantes.

En cualquier momento tiene la posibilidad de consultar el resultado del periodo, listando por pantalla o
impresora los siguientes listados contables:

e Balance de Situacion.
e Cuenta de Pérdidas y Ganancias.
e Balance de Sumas y Saldos con Cierre.

Listado Balance Sumas y Saldos |
51 SIS kdid
Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES Ejercicio De Ene/2009 a Dic/2009

Limites a Listar | _Balance de IS Formato

Desde el Mes IE”e'D ] ﬁ = Apertura = Estructurado
Hasta el Mes Imﬁ " Periodo & Por Niveles
Desde la Cuenta 10000000
Hasta la Cuenta (73400000 o . =
[T Grupos Pagina inicial :I
[~ Subgrupos Orientacidn m
[T Cuentaz de Nivel 3
[T Cuentaz de Mivel 4
¥ Subcuentas

[T Importes en Pesetas

[T Listado analitico

Listado por Impresora
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Listados contables

En el apartado “Listados/ Contables” del menu principal dispone de los siguientes listados contables, los
cuales puede obtener de forma masiva tanto por pantalla como por impresora:

e Diario.

e Cuentas Corrientes.

e Sumas y Saldos.

e Pérdidas y Ganancias.
e Balance de Situacion.

e Legalizacion de libros.

También se pueden obtener los listados contables de la empresa pulsando el boton “Listados” desde el
Mantenimiento de Datos de la Empresa. Accedera a la ventana Seleccién de Listados, desde la cual
podra seleccionar el listado de la empresa que quiera obtener.

Todos los listados tienen un funcionamiento similar:
e En primer lugar se seleccionan los datos a listar.
e Posteriormente se establecen condiciones con las que se da formato al listado.

¢Como listar el Libro Mayor?

Para listar el Libro Mayor acceda a “Listados/ Contables/ Cuentas Corrientes/ Por Impresora” del men(
principal.

x|
o] F1Sky Edid
Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIOMES Ejercicio DeEne/2009 a Dic/2003
' Limites { Seleccion
* Cadigo
Desde la Fecha |01/01/2009 " Descripcidn
Hasta la Fecha [31/12/2003 (= Cuenta+Descripcion
Listar Apuntes
 Cuentas a Listar |
G000 = No Punteados
Desde el Codi
SR G " Punteados
Hasta el Cadigo|39933999 & Ambos

.

[~ Listar Mro_Referencia
[~ Saltar Pagina entre Cuentas

[ Importes en Pesetas
[T Listar % de Analitica

Pégina Inicial

¢ Una vez informados los campos de esta ventana, el listado mostrara el extracto de las cuentas
seleccionadas, a nivel de subcuentas, incluidas en el periodo que desee.

e Cada extracto mostrara el saldo acumulado a la fecha de inicio del listado, los movimientos que
se han producido durante el periodo y el saldo acumulado a la fecha final del listado.
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:Como listar el Balance de Situacion?

Para listar el Balance de Situacion acceda a “Listados/ Contables/ Balance de Situacion” del men(
principal.

Listado de Balance de Situacidn |
o] SISy edid
Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES

| Formato a Listar |
|9 [ EeLAMCE NORMAL (FGC-08)

L L
Hasta el Mes IDiciemble a ) SR @ =]

(¢ Periodo * Mensual

L L

Dic/03 [~ Cuentas de Nivel 3 | [T Importes en Pesetas
Dic/0g :
Dic/ 07 ¥ Cuentas de Nivel 4 | Pagina inicial | |

De Ene/09 a
De Ene/08 a
De Ene/07 a
De Ene/06 a Dic/06 " Subcuentas
a
a

De Ene/05
De Ene/04

Dic/05
Dicd04 h

Listado por Impresora

e Formato a Listar: Indique en este campo el tipo de formato que desee utilizar. El botén adjunto
al campo le permite consultar los diferentes formatos creados en el apartado Definiciéon Cuentas
Anuales de la opcion Tablas del menu principal.

e Ejercicios a Listar: Seleccione el ejercicio contable que desee listar. Por defecto la aplicacion
propone listar el ejercicio en el cual esta posicionado, aunque puede realizar listados
comparativos de ejercicios.

e Balance a Listar: Puede emitir el Balance de Apertura o un Balance de Periodo. Para esta segunda
opcion, indique el mes del final del periodo.

¢ Niveles a Listar: Nivel de desglose de las cuentas que apareceran en el listado (cuentas a nivel 3,
4 o subcuentas).

¢ Desglose: Indique si desea obtener el Balance de Situacion anual o desglosado por meses.
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:Como listar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias?

Para listar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias acceda a “Listados/ Contables/ Pérdidas y Ganancias” del
menu principal.

Listado de Pérdidas ¥ Ganancias x|
ONE EIXERE |7

Empresa 00100. A3 DEMOSTRACIONES

_ Formato a Listar |
PERDIDAS ¥ GANANCIAS NDRMAL [PGC-08)
L |
Desde el Mes [Enero a & Anual [ Importes en Pesetas
Hasta el Mes |Dicienbre a " Mensual Pagina nicial I:I
| Ejercicios a Listar I
De Enes/N9 a Dics09 .
De Ene/03 a Dic/ 08 o) B do ULl
De Ene/07 a Dicd07 [# Cuentaz de Mivel 4
De Ene/06 a Dic/0E Sub
De Ene/05 a Dic/05 ¥ Subcuentas
De Ene/04 a Dic/04 i
Indique el Cédigo del Formato FW rT

e Formato a Listar: Indique en este campo el tipo de formato que desee utilizar. El boton adjunto
al campo le permite consultar los diferentes formatos creados en el apartado Definicion Cuentas
Anuales de la opcion Tablas del menu principal.

e Meses a Listar: Indique el mes inicial y el mes final del periodo a listar.

e Ejercicios a Listar: Seleccione el ejercicio contable que desee listar. Por defecto la aplicacion
propone listar el ejercicio en el cual esta posicionado, aunque puede realizar listados
comparativos de ejercicios.

¢ Desglose: Indique si desea obtener la Cuenta de Pérdidas y Ganancias anual o desglosada por
meses.

¢ Niveles a Listar: Nivel de desglose de las cuentas que apareceran en el listado (cuentas a nivel 3,
4 o subcuentas).

Guia Rapida | 38



@ Wolters Kluwer

A3 Software

d3ASESOR

Como realizar listados comparativos del Balance o de la Cuenta de Pérdidas y
Ganancias
Balance

Para listar el Balance comparativo acceda al apartado “Listados/ Contables/ Balance de Situacion” y en
la parte inferior de la ventana seleccione los ejercicios que desea que aparezcan en el listado.

Listado de Balance de Situacion x|
O N2 BN T |7 fos
Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIOMES
Formato a Listar |

|9 [ BeLaNcE NORMAL (PRC-0E)
. -
Hasta el Mes IDiciembr (- a ¥ CpE 2 G ]
= Periodo = Mensual
| Ejercicios a Listar I . |
[T Cuentas de Mivel 32 | [ Importes en Pesetas
¥ De Enel07 & Dic/07 :
De Ene/0B a Dic/ 5 I Cuentas de Nivel 4 | Pagina inicial | |
W Subcuentas
Indique =i Desea Cuentas de Mivel 4 _—

En el listado apareceran los datos correspondientes a los ejercicios indicados con la marca ‘l . Haciendo
doble clic en la linea correspondiente a un ejercicio se marcara o desmarcara.

Dispone de las siguientes opciones de listados comparativos:
e Ejercicios 2007 (PGC-90) y 2008 (PGC-08) en formato Nuevo PGC.
e Ejercicios 2007 y anteriores en formato PGC-90.
No se podran realizar listados comparativos de ejercicios anteriores y posteriores al 2007.
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Cuenta de Pérdidas y Ganancias

Para listar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias comparativa acceda al apartado “Listados/ Contables/
Pérdidas y Ganancias” y en la parte inferior de la ventana seleccione los ejercicios que desea que
aparezcan en el listado.

Listado de Pérdidas ¥ Ganancias x|
ONE |EX BT |2 jos &
Empresa 00100- A3 DEMOSTRACIONES

" Formato a Listar |
PERDIDAS ¢ GANANCIAS NORMAL

L L

Desde el MesIEnero a * Anual [ Importes en Pesetas
Hasta el MesIDiciembre a = Mensual Pagina inicial I:I

_Eiercicios a Listar [

[e Ene/08 a Dic/08 ™ Cuentas de Nivel 3

V' De Enes07 a Dicd07
3 De Ene/06 a Dic/ 0B [ Cuentaz de Mivel 4

[ Subcuentas

Listado por Impresora ' Listar ' Salir

En el listado apareceran los datos correspondientes a los ejercicios indicados con la marca ‘l . Haciendo
doble clic en la linea correspondiente a un ejercicio se marcara o desmarcara.

Dispone de las siguientes opciones de listados comparativos:
e Ejercicios 2007 (PGC-90) y 2008 (PGC-08) en formato Nuevo PGC.
e Ejercicios 2007 y anteriores en formato PGC-90.

No se podran realizar listados comparativos de ejercicios anteriores y posteriores al 2007.

Cartera y Tesoreria

La aplicacion le ofrece la posibilidad de llevar la gestion de cobros y pagos de la empresa, permitiendo el
seguimiento y control de todos aquellos vencimientos pendientes de realizar.

Con la version Base de la aplicacion dispone de la Cartera, que le permite realizar dicha gestion, por otro
lado, la version Plus de la aplicacion incorpora la Tesoreria.

Prestaciones de la Cartera

¢ Mantenimiento de Cobros: Alta manual, modificacion, baja, busqueda y desglose de cobros, asi
como consulta de saldos y asientos.

¢ Mantenimiento de Pagos: Mantenimiento de Cobros: Alta manual, modificacion, baja, busqueda
y desglose de pagos, asi como consulta de saldos y asientos.

e Listado de la Cartera: Listado de los cobros o pagos pendientes de realizar.
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Prestaciones de la Tesoreria

Si dispone de la version Plus de la aplicacion, ademas de las prestaciones de la Cartera dispone de las
siguientes prestaciones:

¢ Remesas de Cobros: Generacion de remesas de cobros en papel, en soporte magnético o a través
de banca electronica, y su contabilizacion.

¢ Importacion de Devoluciones: Posibilidad de importar los cobros remesados que hayan sido
devueltos mediante soporte magnético o banca electronica.

e Ordenes de Pagos: Generacion de érdenes de pago en papel, en soporte magnético o a través de
banca electronica, y su contabilizacion.

e Conciliacion Bancaria: Posibilidad de conciliar de una manera rapida y facil, los importes de los
extractos bancarios con los movimientos reflejados en la contabilidad.

e Listado Composicion de Saldos: Listado con las diferencias entre los saldos finales de las cuentas
de clientes y proveedores, y los vencimientos pendientes, que corresponden a esos saldos.

e Listado de Cheques y Pagarés: Listado de los cheques y pagarés correspondientes a los pagos de
la empresa.

La version Plus de la aplicacion dispone de dos tipos de analitica:
¢ Analitica Integrada en el Plan Contable.
e Analitica por niveles (no integrada en el Plan Contable).

Analitica integrada en el Plan Contable
Caracteristicas

e Las imputaciones pueden definirse de manera general para todas las cuentas de gastos e
ingresos, o una imputacion particular para cada una de ellas.

o Permite crear departamentos a los que imputar los gastos e ingresos de la empresa.

¢ El nimero de departamentos definibles esta limitado al nimero de digitos de las cuentas
contables

¢ De este modo, si la empresa utiliza un Plan Contable de ocho digitos, dispone de un digito para
dar de alta departamentos y por lo tanto podra dar de alta nueve departamentos.

e Sitrabaja con once digitos dispondra de cuatro para definir los departamentos (9.999
departamentos).

e Al realizar imputaciones a una cuenta para la que se han definido departamentos, se crearan
las subcuentas en el Plan Contable con los codigos de los departamentos correspondientes.

e El porcentaje asignado a cada departamento es fijo para todos los movimientos de esa cuenta.

Proceso de trabajo
e En primer lugar debe crear los departamentos de trabajo que utilice la empresa.

e Una vez creados los departamentos, debe asignar el porcentaje del saldo de las cuentas de
ingresos y gastos que debe distribuirse en cada uno de ellos.

e Desde Mantenimiento de Apuntes, al utilizar las cuentas de ingresos y gastos, la Aplicacién asigna
automaticamente el importe a los diferentes departamentos.

e En todo momento puede emitir el listado de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias Analitica.
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Analitica por niveles
Caracteristicas
e Permite un maximo de cuatro niveles de departamentos, configurables en longitud y descripcion.

¢ Esindependiente del Plan Contable, al realizar imputaciones no se crean subcuentas con los
codigos de departamentos. En su lugar, usted puede elegir los departamentos en los que se
reparte cada importe y el porcentaje que le corresponde a cada uno.

e Permite definir los grupos de los que se quiere llevar contabilidad analitica.

¢ Desde Mantenimiento de Apuntes, cada vez que informe una cuenta de los grupos que se haya
definido que se llevara contabilidad analitica, podra indicar como se distribuye esa cuenta entre
los diferentes niveles de la empresa.

e Sien las cuentas del Plan Contable se define una distribucion analitica, ésta se aplicara
automaticamente por defecto en el Mantenimiento de Apuntes.

Proceso de trabajo
e En primer lugar debe crear los diferentes niveles a utilizar y la Tabla de Distribucion Analitica.

o Desde Mantenimiento de Apuntes distribuir las cuentas de los grupos que se haya definido que
se llevara contabilidad analitica entre los diferentes departamentos de la empresa.

e En todo momento puede emitir el listado de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias Analitica.

Disponible en la version Plus de la aplicacion.

Prestaciones
¢ Mantenimiento y seguimiento de presupuestos.

e Importaciéon de Presupuestos: Permite crear presupuestos importando datos de cuentas de otro
ejercicio contable de la misma empresa o de otra empresa.

e Analisis Presupuestario: Listado de gestion de la relacion de cuentas presupuestadas para el
periodo y el nivel seleccionado.

Disponible en la version Plus de la aplicacion.

Prestaciones
e Definicion de ratios: Relacion de ratios para el analisis de los estados contables de las empresas.

e Listado de Ratios: Permite obtener, por impresora o por pantalla, un analisis de ratios de la
empresa en la que se esta posicionado.
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Servicios y documentos de ayuda

Ayudas de la aplicacion

Es un sistema de ayudas que se activa de forma automatica al acceder a los distintos puntos de la
aplicacion y que muestra la relacion de documentos mas importantes de ese punto, asi como las
Novedades o Cambios Legales de Ultima hora incorporados en la aplicacion.

Con este sistema tendra siempre a mano las consultas mas frecuentes del punto al que esté accediendo,
ayudandole en su tarea diaria y ofreciéndole soluciones inmediatas y fiables.

Este sistema de ayudas se mantendra vivo y se ira actualizando continuamente con los Gltimos cambios y
novedades incorporados en la aplicacion. Cada vez que actualice su aplicacion y se hayan incorporado

nuevas consultas, al acceder al punto que contiene esa novedad, aparecera el documento con el icono @
que desaparecera cuando visualice dicho documento.

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

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

& Mantenimiento de Apuntes E\

(9] L4]im] [ LA084:

Empresa 00100 - A3 DEMOSTRACIONES Ejercicio DeEne/2013 & Dic/2013
Fecha Concepto Documen. Cuenta Debe Haber Contrapartida Tipo
17017201350 Fra.Ne. 40000000 1.500, 00 F.Recibida -
14 S /PROVEEDORES 47200000 315, 00
Reten. /PROVEEDORES 47510000 318, 00
Compras a PROVEEDORES E0000000 1.500,00
1/01/2013|Nuestra Fra.Ne 2 43000000 500, 00 F.Expedida
11 R./CLIEMTES [PESETAS] 47700000 104,13
Wentas a CLIENTES [PESETAS] 70000000 455,87
Nuestra Fra.Ne 2 57200002 E00, 00

Huestra Fra N2 2 43000000 E00_ 00

alarios brutos

L lipunte |

I.R.P.F 47510000 100, 00 J
5.5 Total TC1 47600000 100, 00

5.5 Empresa [Incl . Coti.Titu.) E4200000 120, 00

Liquido a pagar 57000000 1.420,00

1/01/2013(5u Fra.Ne 4 5E0, 00 F.Recibida

14 5. /PROVEEDORES 47200000 1760

Reten. /PROVEEDORES 47510000 117,60

Compras a PROVEEDORES E0000000 50, 00

Su Fra.Ne. Sr200002 5E0, 00

u Fra.Ne. 40000000 580, 00
4

Si
14014201350 Fra M2 E30. 00 F Recibida 2
Cuenta SUELDOS ¥ SALARIOS Saldo 1.500, 00 Ref. [

Novedades

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

¥ a3ASESOR | eco
Empiesas  Listados I eds Tesoreria  Andlisis Tebles Utilidades Portal Asssor  Ayuda  Salie

65 ofe o] e o i o [ [ec s e os [

d3ASESOR

Estimacidn,
Contabilidad e IVA
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alinforma integrado en la aplicacion

Los comunicados, avisos de interés y las consultas mas frecuentes que tiene disponibles en nuestra pagina
Web www.a3software.com, apareceran en la ventana principal de la aplicacion, para que pueda
consultarlos sin necesidad de acceder directamente a nuestra pagina Web.

La finalidad de este servicio es mantenerle informado sobre todas aquellas consultas y correcciones que
pueden afectar a su trabajo diario. Principales ventajas del nuevo servicio a3informa:

e Ponemos a su disposicion en la aplicacion, su herramienta habitual de trabajo, toda aquella
informacion que le permita trabajar con mayor eficiencia.

e En cualquier momento puede acceder, con un solo clic, a todos los comunicados y consultas que le
hemos enviado anteriormente.

¢ Dispone de la informacion que a Vd. le puede ser de interés como usuario de la aplicacion, sin
necesidad de acceder a su programa de correo electronico para estar informado.

Cuando acceda a la aplicacion, si tiene comunicados sin leer, aparecera un mensaje indicando que ha
recibido nuevos comunicados de Wolters Kluwer | A3 Software y los mostrara en una lista para que pueda
consultarlos. Estas consultas se iran actualizando automaticamente cada cierto tiempo.

I8 23ASCSOR | eco TEE

Enoresas Ustados [nmovlizado Tesorerfa Andlisis Tablas Utilidades  Portal Asesor  Ayuda  Sdir

O piap Mo in Re f130 131 (310 DI Jec [Ss [P fBs €8

eCco

Estimacién,
Contabilidad e IVA

asinforma
Tr— )

Hararibida ruzvos comunicadas dz 83 Software,

:9 Wolters Kluwer | A3 Software

- Enaué formatos ouede presenter las ligadaciones
- Los madels de IYA anarecen en berco, que debe revisa

Haga cick en el link para visudizarios.

Emprasa CCOB3 - A3 DEXOSTRACIONES CANARIAS
Ejercicio2013  Periodo Agoste

Usuario  SUP - SUPERVISOR

Fecha actualizacidn 1471072013

contacta con \winitars Kluwer | 43 Software
http: £ Swawr. a3software. com
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Consultas mas frecuentes en Internet

En el Area de Atencioén al Cliente de la pagina Web de Wolters Kluwer | A3 Software
(www.a3software.com), encontrara en el apartado “Preguntas frecuentes” respuesta a las dudas y
consultas mas frecuentes e informacion de las novedades y cambios legales que se hayan producido.

—

@ A3 Software

grupe Wolters Kluwe:

o ﬁ Consultas y soporte tecnico

idertificado & Camar 523106n
@ Inicio Inicia AIECOD
I litima hors
o e A3ECO
I AZPRE _
[ A3man Buscar =n [todo AJECO = | Eh.ls:ar|
= AZECO
rop—— CONTENIDOS MAS CONSLILTADOS CONTENIDOS MAS UTILES
I* Manus de la zplicaci. .. {Cemo contabillzar fac luras con dos bases de VA, una al 185 v Cdmo abrir un eferciclo a7
otra al 112 Maodelo 390 Consultas mas frecuentes (Tas
[ cbmo informar e
Modelos trimestrales y mensuales de VA = IRPF 124 Dfaric d= cierre de sjercicio. Video explicatvo. (5463
I Cémo contabilizar Modslo 290, Consultas mas fracuentes (£412) Madulos. Consultas mas frecuentes (4618
[ Modeloz oficizlas Lama zbrir un ejercicio Gise Modelo 390, ;Qué recogen las casillas dal Medelo? ;4135
Modelo 303, Como comprobar el desgioze del VA 5824 Modelos trimestrales y mensuales de VA @ IRPF (4255)

Manuales da usuario
[ario de clerre de ejercicio. Video explicatva, 13780 Maodelns oficiales. Cargando entorno (2648)

Enlaces ertre aplica...

Madulos. Consultas mas frecuentes (3.9 Mensajes d= errar 2l crear una empresz =n el ejercicia 1013
I FAQs Informatica todelos oficiales. Cargando entorno 21 978
e Mensajes de error al crear una empresa en el elerciclo 2013 Cambios en los porcentajes del Impuesto scbre el Valor

a3BOEFiscal

Es el primer servicio de informacion legal que le permite conocer de forma inmediata las disposiciones
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Resefiamos a continuacion los Iconos de trabajo de la aplicacion. Mediante estos iconos accedera a
funciones que complementan el proceso de introduccion de datos y calculo de liquidaciones.

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

Z Modificaciéon. Permite modificar la informacion de un elemento. Puede activarse con Ctrl + O.

E Nuevo. Permite incluir nuevos elementos en un mantenimiento. Por ejemplo dar de alta a una nueva
empresa o un nuevo apunte. Puede activarse con Ctrl + N.

E Eliminacion. Permite eliminar los datos de un mantenimiento. Puede activarse con Ctrl + E.

a a Anterior / Siguiente. Accede al anterior o siguiente elemento de una relacion o mantenimiento.
Pueden activarse mediante las teclas de funcion F7 y F8 respectivamente.

a Listado por Impresora. Facilita por impresora los datos de una relacion o un mantenimiento. Puede
activarse mediante Ctrl + I.

E Listado por Pantalla. Facilita por pantalla los datos de una relacion o un mantenimiento. Puede
activarlo mediante Ctrl + P.

g Calculadora. Abre la calculadora. Puede activarse en cualquier momento mediante la tecla de
funcion asociada F9.

E Ayuda. Facilita informacion acerca del proceso en el que se encuentra. También puede acceder al
sistema de ayudas a través de la tecla de funcion F1.

ﬁ Opciones. Muestra una relacion con los valores posibles de un campo. También accede a la
ventana Situacion de la Liquidacion. Pueden activarse mediante la tecla de funcion F4.

a E Iconos de Acceso Rapido. Facilitan el acceso directo a determinados procesos de la aplicacion
evitando el despliegue de menus.

lg Enviar correo electronico. Abre una sesion de correo electrdnico, que le permite enviar mensajes a
la direccion de e-mail que tenga informada.

Q Acceso a Internet. Abre nuestra pagina Web (www.a3software.com), donde tiene la posibilidad de
actualizar la aplicacion, asi como acceder a las consultas mas frecuentes.

E Observaciones. Esta utilidad permite realizar anotaciones, a modo de agenda.
d Servicios disponibles en la Web de la AEAT/Presentacion Telematica. Permite acceder a los

servicios disponibles en Web de la AEAT, para ello es necesario tener acceso a Internet, asi como realizar
la presentacion telematica de liquidaciones desde los modelos oficiales.
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En general estos botones ejecutan una determinada funcion, tal como abrir una ventana, acceder a una
ventana, cerrar una ventana, etc. Existen dos formas de activar un boton:

¢ Haciendo clic con el raton sobre el boton.
e (Barra espaciadora) sobre el boton activo (botdn con foco).

_ Aceptar

Valida el proceso realizado en una ventana grabando las ultimas modificaciones pendientes de aceptacion,
o pasando sus datos a otra ventana.

e Puede ejecutarse mediante INTRO, ya que acostumbra a ser el botén activo por defecto.

e En ocasiones, el boton ACEPTAR valida volviendo a presentar la misma ventana para encadenar
altas.

-' E Cancelar

Abandona el proceso que se esta realizando en una ventana sin grabar las Gltimas modificaciones
pendientes de aceptacion. Normalmente, cierra la ventana en la que se encuentra y devuelve a la ventana
anterior.

También puede ejecutarse mediante:
e ESCAPE
e ALT + F4 cierra la ventana.

T s

Abandona el proceso que se esta realizando grabando y actualizando los valores en el fichero, tras la
correspondiente validacion. Normalmente, cierra la ventana y devuelve a la ventana anterior.

También puede ejecutarse mediante:
e INTRO si esta presentado como botdn activo por defecto.
e F3.

[™ Listar Listar

Emite por impresora un listado asociado a la ventana.

E Manual / Automatico. Convierte un campo automatico en un campo de informacion manual. Cuando
pulse el botdn, el campo, originalmente en color blanco, aparecera en color verde.
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A pesar de que Windows es un entorno grafico que permite el empleo del raton como manera rapida para
acceder a un objeto de una ventana, el teclado es la manera mas rapida para realizar ciertas funciones.
Las teclas o combinaciones de teclas que se emplean son:

TECLAS
(TAB)/(MAY.+TAB)
AB) e
—
INTRO) B
Espacio)

(
(
(E IFS c|
(

Imc10/F1n)

(Av.Pag./Re.Pag.) B F*

(ALT)+(F4) BT B

(CTRL)+(ESC) B™ T
(ALT)+ (TAB) B4+ B2l

1y B
2 b
F3) b=
Fa) B
F5) B
(Fe) B
(F7) A
(Fe) B
(F9) b=
F12) B2
(CTRL)+(1) ™+ B
(CTRL)+(B) K™ * B!
(

(

CTRL)+(N) B™ + &
(cTRL)+(E) B™ * B
(CTRL)+() B™ T £
(cTRL)+(P) E™ * B
(CTRL)+(U) E™ * I

)+(
)+(B)
CTRL)+(O) LCTHLH + I_OI
)+(N)
)+(E)

IEHIFTH +lIAB |

FUNCION
Pasa al siguiente / anterior elemento de la ventana.

Permite cambiar de campo en la ventana.

Ejecuta el boton que se presenta recuadrado.
Activa los campos y botones con foco, misma funcion que un clic con el raton.

Asociado al boton CANCELAR.

Lleva al primer o ultimo elemento en relaciones si tienen foco
(Lugar de la ventana en que se encuentra posicionado).

En relaciones, avanza/retrocede una pagina. En ventanas con
Barra de Menu accede a la siguiente/anterior opcion del mend.

Cierra una ventana sin guardar su contenido.

Abre la lista de tareas activas de Windows.
Accede a la siguiente tarea activa de Windows.

Activa el sistema de Ayudas.

Desglosa una cascada.

Asociado al botén SALIR grabando.

Abre la lista de opciones o traslada a la ventana de la tabla correspondiente.
Permite modificar los datos de IVA en el Mantenimiento de Apuntes.

Graba las modificaciones de los datos de IVA en el Mantenimiento de Apuntes.
Anterior elemento en un mantenimiento.

Siguiente elemento en un mantenimiento.

Activa la calculadora.

Borra una linea en el Mantenimiento de Apuntes.

Permite INSERTAR una linea en el Mantenimiento de Apuntes.
Activa el boton de BUSQUEDA.

Activa el boton de MODIFICACION.

Activa el boton de NUEVO/NUEVA.

Activa el boton de ELIMINACION.

Activa el boton de LISTAR POR IMPRESORA.

Activa el boton de LISTAR POR PANTALLA.

Enviar correo electronico.
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