MANUAL PARA EL PROGAMA
DE FACTURACION

MGD



COMO HACER UNA FACTURA: Para hacer una NUEVA factura de un
cliente: Abrir Facturas emitidas y hacer clic en ALB/—)RAN y

¥ Edicién de facturas Emitidas

==/
‘8 0 =) 44 B F & A £ (i
Terminar| Mueva  Editar  Borrar | Imprimir Inicio Final Albardn  Asociar Filtrar Config Otros
[l |
*Mimero *Fecha Clignte Total Pendiente [

Aparece ésta pantalla, Fecha (por defecto del dia), N° Alb. automatico, (por defecto de Ventas) pero permite
CAMBIAR serie (gj. pasar de Ventas a Abono, en cuyo caso cuando aparezca la Fra. también tenemos que
cambiai-la serie). En CLIENTE poner todo o una porcion del nombre, daR tabulador y aparece un CUADRO
con TODOS ¢clientes qug tienen en su nombre esa palabra (por ej. “GESTI"). Elegimos el CLIENTE, (Si no
aparecdningun ciiente,/damos a la LUPA y se abre el cuadro de Clientes donde trataremos de localizarlo por
el CIF o DNI 'y sino ap/rece habra qug darlo de alta como se indica en otro apartado de este manual.

22| VENTAS : Nuevo al

==/
v X =] B & i3 4 i
Aceptar Cancela Imprirnir Formatos Copias Otros Justificantes Config
Datos
Fecha : 2;2[;1:-‘ Nifiwgro : E |1E>f2ﬂ1? ||E|
Clierte = "y | 1
- GESTIOM TOGESTION FORMACION, S.L. - B428897664 - 4300000006
| Subir | | Baiar
GESTION DE EMPRESAS | CASADO, 5.L. - B48949234 - 4300000097
Cadiga GESTION NOIA, S.L. - B95431557 - 4300000350 *’ﬂ »

Continuamos en la misma pantalla y procedemos a hacer la factura. Posicionamos el cursor en CODIGO y
dando F4 se despliega el archivo de articulos, donde poniendo una porcion del nombre, apar:
articulos Yue tengan todo o parte de esa denominacion. Seleccionamos y rellenamos
los articulog. Una vez terminado, le damos a AC/EPTAR y aparece la siguiente

h todos los
sto de datos del o de
alla con la factura.

22| VENTAS : Nuevo al

==/
v & B 2 i 4
Aceptar Cancel Imprimir Formatos ¢ Otros Justificantes Config
Datos
Fecha : 13122017\ : |1E,-'2ﬂ1? HEl
Cliente : -"q L.! GESTION 10 GESTION FORMACION, 5.L.
: F4 - Buscar [ F5 - Insertar | Actuglizar- - '
2 % :| Todos || Ninguno Almaceén
=S F6 - Buscar - Prov F7 - Copiar | | | g | |
Eo’digo/ Concepto Cantidad | Precio con [V Imparte Mtim.
0024533 | AGEMDA MK ABT<210 DAF FYC MARRON 1.00 2100 100 1

LI =




Esta pantalla se cumplimenta dando al tabulador. Los datos que figuran son
los siguientes: FECHA = |a del dia; IMPORTE = El del albaran anterior;
VENCIMIENTO = segun PARAMETROS del cliente al darlo de alta. En este
caso Efecto a 15 dias, de lo quk tenerhos: Fecha Factura + Efecto 15 dias =
Vencimiento 23/12/2817: Todd,es madificable, excepto el importe, pues si
lo modificamos seria derente a| Albgran. Una vez revisado que todo esta
bien, damos AC/EPTAR y Rparece la siguiente pantalla

T

IOMN & FORMACION, 5.1.
X |

Cancelar |

Aceptar

Fecka : (0813201 3

Importe a cobrar ; 3m

Yencimiento : |23/12/2017 i

Datos del cobro [opcionales)

Se cobra a través de Forma dg cobro L

Q Eecto 3 15 i [
ISin determinar | o8 i v| -
||

[] 5e efectua el cobro al grabar el alta

| Por defecto para este cliente |

En esta pantalla, le damos IMPRIMIR y nos aparecera SIEMPRE el PDF que veremos en la
pagina siguiente (es en el PDF q\e daremos imprimir si queremos imprimir por la Impresora)

m Mueva factura Emnitida

v x = =] =]
Aceptar Cancelar Otros Imprimir Formatos | Justificantes
Datos |Vencimientus | Facturacion |Ajustes | Contabilidad |
Nomero s [3] [Fv-2/2017 ] Fecha :
Tipofactura : [T} [WENTAS
| o
Cliente : IEESTION 10 GESTION FORMACION, S.L. |Dec!araciér| nomal v |
Total Libro de registro de facturas expedidas IVA-LCriterio caja
33.01 Fecha : [pg/12/2017 | N2: | 0 O [ A declarar = Total |
IVA
Tipo de IVA Base Imp.  %IVA Total: %RE Total RE  Deducible  B. Inversion [n]
WVENTAS AL 21% 2727 2100 574 Si No El El
Vencimientos
Fecha Total a cobrar ~ Total a pagar Pendiente Cuenta page  Entidad pago Pl Foma =
232,217 330 33.01 <cliente>
Observaciones
~| [




Primero: IMPRIMIR (si queremos en papel

/Seg_u_ndo: TERMINAR
Hoja 1de1

i = BN "Ez"‘llll I|@© 2

Terminar | Imprimir |rp Parclal | PDF Primera  Anterior  Siguiente  Ultima Vete @ Ampliar  Reducir | Ajustes

‘ FACTURA
BN

PATRICIA KOPIAK, 5.L.

Serecticn Aemersier, 51

R ‘GESTION 10 GESTION & FORMAGION, S.L.
AGurutna, 2
520 PORTUGALETE

TeryFax 348H513 PR

kegigian@gmal.cam

P27 | oatzants [GESTION T0GESTION & FORMACION SL |
) conceo PrRecl | wen | meorre

1000 44 coPIAS BLANCO ¥ NEGRD onem 74
200 | AGENDA MK ASIX210 TP BVC AZUL asims 128

57

zvamn

Jd Gestion MeD :

Una vez que damos TERMINAR nos aparece de nuevo
esta pantalla, en la que necesariamente debemos dar
ACEPTAR para que la factura quede grabada

pd

B Mueva facti’ a Emitida

v‘x

=

Formatos

Justificantes

Aceptar Cancelar Otros Imprimir

m?‘é

Datos |Vencimientus | Facturacion |Ajustes | Contabilidad |

v [l Fecha

Tipo factura : [vENms <=Cuenta |
Decl in
Clierite : FEESTION 10 GESTION FORMACION, S.L. |Dedaraci6n nomal w |
Total Libro de registro de facturas expedidas IWA-LCriteric caja —
33.m Fecha : [ga/12/2017 | Ne: | 0 O | A declarar = Total | E]
IVA
Tipo de IVA Base Imp.  %IVA Total: %RE Total RE  Deducible B, Inversion [n]
WVENTAS AL 21% 2727 2100 574 Si Na El El
&
Vencimientos
Fecha Total a cobrar ~ Total a pagar Pendiente  Cuenta page  Entidad pago Pl Foma
232,217 330 33.0 <cliente> E
Observaciones




Para hacer una factura nueva de un cliente a partir de uno o varios Albaranes: Abrir
Facturas emitidas y hacer clic en ASOCIAR. NO es necesario elegir ningun cliente, solo hacer
clic en ASOCIAR

# Edicién de facturas Emitidas

'8 N & LTI F] a4 dy & i
Terminar |  Mueva Editar Borrar Imprirnir Inicio Final Albardn Asociar Filtrar Config Otros
Al
“Mimero | *Fecha Cliente ' Tatal Pendiente »
~

En ésta pantalla, aparecen TODOS los CLIENTES que tienen Albaranes pendientes de facturar.
Hacemos CLIC sobre el cliente dos vece$ o marcamos y damos a ELEGIR y nos aparecera la

siguiente pantalla.
iOjo! Si el cliente que queremos fact(rar no aparece e 0s nombres que se VISUALIZAN, podemos

DESPLAZARNOS hasta encontratlo, pero es acil poner todo o parte del NOMBRE AQUI y dando
Enter, apar®sgran todos los que’tien su nombre esa palabra. ACMSTI" en la pag. 2

/

X Elija un Cliente

v i, & (i
Elegir Cancelar Final Filtrar Config Otros

[=]=/i

[ & 8] [©] b A (&l (] (] (0] ) '] ] (0] (7] @] (] (5] ] (0] ] ] (] ] [2]
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*Empresa *Cuenta *Mombre comercial ¥

T TP




Estos son los Albaranes pendientes del cliente elegido. MARCAMOS

192017

Esta pantalla que es idéntica a la de pag. 3, como hemos visto al hacer una
factura directamente. Podemos modificar la FECHA o FORMA DE COBRO y
en consecuencia nos modificara el VENCIMIENTO, pero no el importe pues
este viene determYpado por la suma del o de los albaranes. Le damos
ACEPTAR\y a pasam@s a la pantalla que nos permitira imprimir la factura.

CION, S.L. = o x|

;2| GESTIOW10 GESTION & FORN
v X

Aceptar | Cancelar

Fecha :

Importe a cobrar :
Yencimiento :

Datos del cobro [opcionales]

Forma de cobNo

Se cobra a través de

J

|Efec1|:|a 0 dias Vl

5in deteminar

[ ] 5e efectua el cobro &l grabar el alta

| For defecto para este cliente |




Aqui vemos la factura con todos los datos, le damos IMPRIMIR y nos aparecera el PDFy en la
pantalla del PDF damos imprimir si nos interesa en papel yia imprimiremos por la Impresora,
exactamente igual que lo que hemos visto en la pagin

Una vez la factura impresa, dentro de la pantalla PDFWy nos vuelve a
aparecer estg misma pantalla, y aqui, no se nogpuede olyvi ar a ACEPTAR, porque si

damos CANCKLAR, la factura no la habrem o, también igual que en la pagina 4

E Muewva factura Eritida

B

Formatos

:
Aceptar Can8elar Imiprimir Justificantes

i} ‘ =4

Datos |Vencimientus | Facturacion |Ajustes | Contabilidad |

_—" @ o

Tipo factura : [VENT&S

Declaracion terceros

Cliente : I)GESTION 10 GESTION FORMACION, 5.L |Dec!araci6n namal v |
Total Libro de registro de facturas expedidas W A-LCriterio caja
33.01 Fecha : [pg/12/2017 | M2: | 0 O | A declarar = Total |
IVA
Tipo de IVA Base Imp.  %IVA Total: %RE Total RE  Deducble  B. Inversién [+]
WVENTAS AL 21% 2727 2100 574 Si No El El
Vencimientos
Fecha Total a cobrar ~ Total a pagar Pendiente  Cuenta pago  Entidad pago Pl  Foma =
23nz22m7 33m 3.m <cliente

Observaciones

u
g




ALTA DE CLIENTES: Para dar de alta un cliente hacemos clic
sobre la pestafia (yENTES"

Compras Ventas Facturacién Tesoreria  C il ini ién  Segurida Bandas Otros  Ayuda  Salir

| @ ® P & 4 > |

Recibidas Emitidas ~ Cobros-Pagos Extras Proveed. Clientes ‘ Parametros Empresa Men Gral Terminar

: . =
| Emisién ALBARANES Emisién FACTURAS PRESUP. CLIENTES | Alta, Baja, Mod. ARTICULOS ‘ Copia externa (Hacer Diaria) Recup. externa PEDIDOS A PROVEED.

Version 4.0.17 Lunes, 11 de Diciembre de 2017

Se abre esta ventana, y hacemos clic en NUEVO y nos abrird esta pestaiia y
marcaremos “SIEMPRE” como Tipo Cliepfe el 430)

W Gestion MGD : [1] PATRICIA KOPIAK, S.L.L |=]= ]
Compras Ventas Facturacién Tesoreria Contebilidad Administracién  Seguridad Mantenim)¥qg  Bandes Extensiones Otros  Ayuda  Salir
£ ] # P [ & & * ‘|
g Recibidas Emitidas Cobros-Pagos Extras Proveed. Clientes Parametros presa Men Gral Terminar
i \ A
5

3 - &
F | Emisian ALBARANES ‘ Emisian FACTURAS ‘ PRESUP. CLIENTES Alta, Baja, Mod. ARTICULOS _Tonis e e LS ‘ DEMINNS A DROVEED. |

Tipo Cliente (430)
| Tipo Deudor (440)

‘| 0O =) 14
Terminar| Muevo Editar  Bomar | Imprimir| Inicio  F I i
| & & €] @] [E] [ [ ] ] ] ] [ Ocasional ¥

(]

“Empiesa *Cuenta

Copia del actual

A5 CHAPINAL DE SERUROS. 5L 400000362 | BES3: S :
APD.SA 4300000563 | 5B Meadificacion de tipos
ABDERRAHIM MOUSAIF 4300000850 | %3140 | _

ABIROR INFORMATICA, S L. 4300000567 BS540, Tuuuu TUUUU | Lontado
AERANOR, 51 JE0000NGE1 | BAS4RSD: Contada
ACANTD [FED. AS0C DEFENSA PATRIMONID) | 4300000507 | 33481476 Contaria
ACCIONA INFRAESTRUCTURAS, 5.4, 4300000775 | AG1639108 280,00 280,00 Efecta 515 diss
ACTIVADOS, 5L 430000491 | BIM4513
ACTIVIDADES DEFORTIVAS GINKGOEILOBA 5, 4300000830 835654504 Cortato
ADANTVA SISTEMAS 5L L 00000638 | BI5I61648 Contada
ADM_ TECNICA DE EMPRESAS ALBIA 2002, 51| 4300000302 B4BI94336 Contada
ADONAIS, 5L 4300000089 | D481 79115 Contat
AEGDRA, CB 4300000109 | E95066569 o000 590,00 | Contado
AERDSOL INDUSTRIAS RESEARCH GROUP | 4300000737 | 835280970

Contada

Contado

Version 4.0.17 Lunes, 11 de Diciembre de 2017




Rellenamos todos los datos que nos pide (en nombre: APELLIDOS y después NOMBRE sin comas
entre ellos. El nimero de cuenta o de cliente se genera adtomaticamente. Los datos de persona de
contacto, teléfonos, Fax, email, etc., se rellenan haciendo clic sobre el signo MAS (+). Una vez
completado, hacemos clic en la pestafia “Nuevas Facturas”

/

P Gestion MGD : [1] PATRICIA KOPIAK, S.LL [=|o x|
Compras Ventas Facturacién Tesoreria Contabilidad Administracién  Seguridad Mantenimiento  Bgfidas Extergfones Otres  Ayuda  Salir
i ] B P c @ ® ‘|
| Recibidas Emitidas  Cobros-Pagos  Extras Proveed. Clientes Paramgfios Emfresa  MendGral  Terminar
B I Alta Faia A Q on .

| ¥
E Emisién ALBARANES Emisién FACTUI EL02 beath s RabA
v

Aceptar Cancelar | Justificantes

Dalos bésicos | Nuevas Facturas | Banco | Fecibos |

Identficacian

Neidert. Fiscal/NIF Cuerta :
Cuerta de anticipos = [ l:|

- Contacto
Teléfonos

N. Comerci : | Fax

Nombre : |

s Correo E-Mail

Cod. Postal |:| Apdo de Comeos |:|
Domiciio - |
o E—

Observaciones
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Aqui, solo debemos rellenar la forma de pago, por defecto Contado v si es diferente abrimos las
pestafias y ponemos lo que corresponda. Después hacemos clic en Banco

B Gestion MGD : [1] PATRICIA KOPIAK, S.LL |== x|
Compras Ventas Facturacién Tesoreria Contsbilidad Administracion  Seguridsd  Mantenimienfo  Bandas Extensiones Otros  Ayuda  Salir
f ] 2] P 3 > ‘|

Recibidas Emitidas  Cobros-Pages  Extras Proveed. Clientes Pargmetros Empresa  MendGral  Terminar

:
F Emision ALBARANES Emisian FACTUR
‘ v X

Aceptar Cancelar | Justificanted

Datos basicos NlmasFammmazalneciml

Datos gencrados automaticamente cn nucvas facturas

Ajustes autométicos

&
Tpo | Descripcion /
Se cobra atraves de Foma de cobro /

o —
in determinar

[

[[] Cobra inmediate en nuevas facturas Declaracién de terceros

Declaracién nomal ~

Tipo defactura - [w] [Por defecto : VENTAS

Tipo de IVA - [ IPor defecto : VENTAS AL 21%
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SOLO SI PAGA POR BANCO, Indicar TITULAR de la cuenta, Nombre del Banco, Calle y
Poblacidn de la sucursal, Nimero de cuenta y los demas datos necegarios par
Remesas

Una vez terminados rellénados todos los datos necesarios, day ACEPTARA terminado

W] Gestion MGD : [1] PATRICIA KOPIAK, S.L.L

Compras Ventas Facturacion Tesoreria Contabilidad Administracién Sequridad  Mantenimidgto Bandas Edensipnes Otros Ayyffa Salir
] B P c & » ‘|

| Recbidas  Emitidas  Cobros-Pagos  Extras Proveed.  Clientes | Pardmdtros |  Empresa  MendGral f  Terminar

‘ ‘ W A/ 2
:| Emision ALBARANES Emisién FACT! s | Cnia externa (Hficer Diad o . |
v x
Aceptar Cancelar | Justificantes
| Datos basicos | Nuevas Facturas | Banco | Recibos | \ I /
Datos Bancarios
Thular: ]
X\ y 4
Ertidad : | / |

Sucursal f \ ¥
J
Namero de cuenta: | /
SEPA-Referencia mandato - [ "4
SEPA-Fecha del mandato '

Versién 4.0.17

Lunes, 11 de Diciembre de 2017




