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COPYRIGHT

Copyright SBSS ConsultingASReservados todos los derechos. Queda prohibida la reprodudcadsmision,
trascripcién, almacenamiento en un sistema de recuperacion o traduccion a cualquier idioma de este documento o
parte del mismo en cualquier forma o por cualquier medio sin el consentimiento previo, por escrito, de SBSS
Consulting, 2.

ACUERDOE LICENCIA

AVISO A TODOS LOS USUARIOS: LEA ATENTAMENTE EL SIGUIENTE ACUERDO LEGAL ("ACUERDO") PARA LA LICENC
DEL SOFTWARE ESPECIFICADO ("SOFTWARE") POR SBSS CANSULTING, S

Concesion de licenciaUna vez satisfechos los derechos de licencia aplicgblempre y cuando respete los
términos y condiciones del presente Acuerdo, SBSS Consultiage $torga un derecho no exclusivo y no
transferible de uso de una copia de la version de Software especificada y de la documentacion que la acompafia
("Documentacion”). Puede instalar una copia del Software en un ordenador, estacién de trabajo, auxiliar personal
digital, localizador, "teléfono inteligente" u otro dispositivo electronico en el que puedan instalarse el Software
todos ellos ("Dispositivo Cliente"$i el Software tiene licencia como parte de un paquete o est4 asociado a mas de
un producto de Software especificado, esta licencia se aplicara a todos los productos de Software especificados y
estara sujeta a cualesquiera limitaciones o términos dé&atilon especificados en la lista de precios aplicable o en

el paquete del producto indicados de forma individual para cualquiera de dichos productos de Software.

Utilizacion EIl software cuyo empleo autoriza esta licencia constituye un Gnico productoiaptar, no podra
utilizarse en mas de un Dispositivo Cliente o por mas de un usuario simultaneamente, excepto en las condiciones
especificadas en el apartado anterior. Se considera que el Software esta siendo utilizado en un Dispositivo Cliente
cuando est&argado en la memoria temporal (es decir, en la memoria de acceso aleatorio o RAM) o instalado en la
memoria permanente (por ejemplo, en disco duro,-ROM u otro dispositivo de almacenamiento) de dicho
Dispositivo Cliente. Esta licencia solamente amtola realizacion de una copia del Software para copia de
seguridad o archivo, siempre y cuando dicha copia incluya todas las especificaciones relativas a la propiedad del
Software.

Utilizacion en servidor. El cliente podra utilizar el Software en uroBitgm Cliente o como servidor ("Servidor")

en un entorno de red o multiusuario ("Moe®ervidor") Unicamente si dicho uso esta4 permitido en la lista de
precios aplicable o en el paquete del Software. Se requiere una licencia individual para cadaispigsitte o
emplazamiento que pueda conectarse al Servidor en cualquier momento, independientemente de, si los
Dispositivos Cliente o emplazamientos se conectan, acceden o utilizan el Software simultAneamente. La utilizacion
de software o hardware quesduzca el nimero de Dispositivos Cliente o emplazamientos que acceden al software

o lo utilizan directamente (por ejemplo, mediante hardware o software de "multiplexacién" o "interrogacion") no
reduce el nimero total de licencias necesarias (es decigrakro de licencias necesarias debe ser igual al nimero

de entradas distintas al "frontal" del hardware o software de multiplexacién o interrogacion). Si el nimero de
dispositivoscliente o emplazamientos que pueden conectarse al Software puede excedémaro de licencias

gue ha adquirido, debera disponer de un mecanismo razonable para garantizar que su utilizacion del Software no
supera los limites de uso especificados para las licencias que ha obtenido. Esta licencia le permite hacer o descargar
una opia de la documentacion para cada Dispositivo Cliente o emplazamiento con licencia, siempre y cuando tal
copia incluya todos los avisos sobre propiedad de la documentacién.

Licencias por volumen Si su licencia del Software incluye términos de licermia@umen especificados en la lista

de precios aplicable o en el paquete del Software, puede realizar, utilizar e instalar tantas copias adicionales del
Software en Dispositivos Cliente como autorice la licencia por volumen. Debera disponer de un &istgizalo

para garantizar que el nimero de Dispositivos Cliente en los que ha instalado el Software no supera el nUmero de
licencias que ha adquirido. Esta licencia le permite hacer o descargar una copia de la documentacién para cada
copia adicional autdzada por la licencia por volumen, siempre y cuando tal copia incluya todos los avisos sobre
propiedad de la documentacion.

Duracion  Este acuerdo es efectivo durante un periodo de tiempo ilimitado. Este acuerdo quedara
automaticamente revocado si no msta cualquiera de las limitaciones y requisitos descritos en este acuerdo. A la



revocacion o vencimiento de este acuerdo, debera destruir todas las copias del Software y la Documentacion.
Puede dar por terminado este acuerdo en cualquier momento medidmtdestruccion de todas las copias del
Software y la Documentacién.

Actualizaciones Durante el periodo de tiempo especificado en la lista de precios aplicable o el paquete del
Software, el cliente podra descargar revisiones o actualizaciones del 8nfavenedida que SBSS Consulting, S

las publique, a través de su Sistema de tablén de anuncios electrénico, su sitio web u otros servicios en linea.
Durante un periodo deesenta60) dias a contar desde la fecha de la compra original del Softwanerge podra
descargar una (1) revision o actualizacion del Software, a medida que SBSS Consulasgublique, a través de

su sistema de tablon de anuncios electronico, su sitio web u otros servicios en linea. Una vez transcurrido el
periodo de tempo especificado, el usuario no tendra derecho a recibir ninguna revisién o actualizacién a menos
que compre una nueva licencia o programa de actualizacion anual del Software.

Derechos de propiedadEl software esta protegido por las leyes y tratadosrimcionales de derechos de autor de
Espafia. SBSS Consulting, yssus proveedores son propietarios y conservan todos los derechos, titulos e intereses
sobre el Software o relacionados con el mismo, incluidos los de derechos de autor, patentes, ddeesbo®to
comercial, marcas comerciales y otros derechos de propiedad intelectual que contiene. La posesion, instalacion o
utilizacién del Software por parte del usuario no supone la transmision de ningun derecho de propiedad intelectual
sobre el Softwee, asi como tampoco la adquisicion de ningun derecho sobre el mismo, a excepcion de los
expresamente recogidos en este Acuerdo. Todas las copias del Software y la Documentacion realizadas bajo este
acuerdo contienen los mismos avisos sobre propiedadagagecen en el Software y la Documentacion.

Limitaciones Queda prohibido el arriendo, préstamo, venta o reventa del software. No puede permitir la cesién de
su uso y disfrute a terceros por cualquier sistema, incluidos los de tiempo compadiding de servicios, excepto

en la medida en que dicho uso esté especificado en la lista de precios aplicable o en el paquete del software.
Asimismo, queda prohibida la transferencia de los derechos derivados de este acuerdo; la ingenieria inversa, la de
compilacion y el ensamblajeversodel software, a menos que la legislacion aplicable permita expresamente dichas
actividades; la modificacion o la creacion de productos derivados de la totalidad del software o una parte del
mismo; la copia del software la documentacion, excepto en los términos indicados en la seccién 1 del presente
manual; y la retirada de etiquetas y otros avisos sobre propiedad del software. SBSS ConsAltsegreServa

todos los derechos no indicados expresamente en las lieedariores, entre ellos el de realizawuditorias
periddicas, con notificacion previa por escrito, para comprobar el respeto de los términos de este acuerdo.

Garantia limitada SBSS ConsultingASgarantiza por un plazo de sesenta (60) dias, a contattedks fecha de
compra, el soporte (por ejemplo, los disquetes) en el que se suministra el Software contra cualquier defecto tanto
de los materiales como del contenido.

Recursos del clienteComo Unico recurso posible del cliente, SBSS Consultifigy Sws distribuidores se
comprometen exclusivamente a (i) devolver el importe abonado por la licencia o (ii) sustituir el soporte defectuoso
que contiene el software por otro en buenas condiciones, a eleccién de SBSS ConsAltiirarg ello, el cliente

deberd devolver a SBSS Consulting, 8 material defectuoso y una copia del recibo de compra, corriendo con los
gastos derivados del envio. Esta garantia limitada quedara anulada si el defecto se produjera como resultado de un
accidente o de una utilizagiédel producto indebida o para fines distintos de los originales. Los materiales
sustitutivos estaran garantizados por el resto del periodo de garantia original. Fuera de Espafia, este recurso no
serd posible en la medida en que SBSS Consultihges$a sujeto a las limitaciones derivadas de las leyes y
reglamentos sobre control de exportaciones en vigor en Espafia.

Renuncia a dar garantiaSalvo lo dispuesto en el apartado dedicado a la garantia limitada, el software se entrega
"tal cual". En la medidan que lo permita la ley aplicable, SBSS ConsultiAgreBuncia a dar cualquier garantia,

ya sea implicita @xplicita incluidas, entre otras, las de comerciabilidad, idoneidad para un fin determinado e
inexistencia de violacién del software y de &wdmentacion que lo acompafa. El cliente sera responsable Gnico de

la eleccion del software de acuerdo con los objetivos perseguidos, asi como de su instalacién, utilizacion y
resultados. Salvo lo indicado en las disposiciones anteriores, SBSS Cor&Alltntggarantiza el software contra
errores, interrupciones u otros fallos, asi como tampoco garantiza que cumpla todos los requisitos del cliente.
Debido a que algunos estados y jurisdicciones no permiten la exclusion de las garantias impliotikleegue la



limitacion anterior no le sea aplicable. Las disposiciones anteriores seran validas en la medida en que lo permita la
ley aplicable.

Limitacion de responsabilidadesBajo ninguna circunstancia ni principio legal, ya sea por dafios, conttto,

podra considerarse a SBSS Consulting, S.A. o0 a sus distribuidores responsables ante el cliente o tercera persona de
cualquier dafio indirecto, especial o accesorio de cualquier tipo, incluidos, sin limitaciones, los de mala fe,
interrupcion de las eividades, fallo o funcionamiento incorrecto del ordenador o cualesquiera otros dafios o
perjuicios. En ningln caso SBSS Consulting, S.A. sera responsable del pago de cantidades superiores a las indicadas
en su lista de precios por una licencia de sofeyani siquiera en la eventualidad de que SBSS Consulting, S.A. haya
sido informada de tal posibilidad. Esta limitacion de la responsabilidad no se aplicara a la derivada de dafios
personales o fallecimiento, en la medida en que las leyes en vigor prolafbémitaciones de este tipo. Por otro

lado, puesto que algunos estados y jurisdicciones no permiten la exclusion o limitacién de los perjuicios indirectos o
accesorios, es posible que la limitacion y exclusion anterior no le sea aplicable. Lasialiggsoaitteriores seran

validas en la medida en que lo permita la ley aplicable.

Estado Espariol El Software y la Documentacion que lo acompafa tienen el caracter de "software comercial," y
"documentacion de software comercial" respectivamente. Por tamouytilizacion, modificacion, reproduccion,
difusion, ejecucion, visualizacion o divulgacion de Software y declamentacion que lo acompafia, por parte del
Estado Espafiol, debera atenerse estrictamente a los términos deaeséedo y queda expresamengrohibida
excepto en la medida en que los términos del mismo lo permitan.

Controles de exportacion El Software, l@locumentacion y la informacion o tecnologia subyacentes no podran
descargarse, exportarse ni reexportarse a otro pais para el que Espgdi@stablecido el embargo de bienes. Al
descargar o utilizar el Software, el cliente se compromete a respetar las disposiciones anteriores y declara no
trabajar en ninguno de los paises indicados, residir o ser nativo de uno de ellos, ni figurar enlagdistas
indicadas.

Asimismo, debe ser consciente de lo siguiente: la exportacidon del software puede estar sujeta al respeto de las
normas y reglamentos que periddicamente promulga la agencia de exportaciones del departamento de comercio de
Espafia, y g limitan la exportacion y reexportacion de determinados productos y datos técnicos. Si la exportacion
del software esd controlada por tales normas y reglamentos, el software no podra ser exportado, ni reexportado,
directa o indirectamente, (a) sin toddss permisos de exportacion o reexportacion, ademas de los que exijan las
leyes espafiolas u otras, aplicables o (b) en caso de incumplirse cualesquiera prohibiciones contra la exportacion o
reexportacion de cualquier parte del software.

Algunos paises litan el uso de la encriptacion dentro de sus fronteras o la importacion y exportacion de
elementos codificados, incluso en el caso de operaciones temporales para uso personal o comercial. El cliente
reconoce que la implementacion y el cumplimiento de ediyes no siempreon consistente en relacién con

paises especificos. Aunque la siguiente lista de paises no es exhaustiva, es posible que existan limitaciones en
cuanto a la importacion, exportacién o encriptacion en: EE.UU. Bélgica, China (incloglidddg), Francia, India,
Indonesia, Israel, Rusia, Arabia Saudi, Singapur y Corea del Sur. EIl cliente reconoce ser responsable ultimo del
cumplimiento de todas y cada una de las leyes en materia de exportacion y otras leyes aplicables, y que SBSS
Consuling, SA. queda liberada de toda responsabilidad después de la venta inicial.

Actividades de alto riesgo El Software no es tolerante a fallos y no esta disefiado ni previsto para su utilizacién en
entornos peligrosos que requiergorocedimientos de seguridad, incluidos, sin limitaciones, los de instalaciones
nucleares, navegacion aérea o sistemas de comunicacion, control de trafico aéreo, sistemas de armamento,
maquinas de soporte vital o cualesquiera otras aplicaciones en las Idiaioede] Software pueda producir la
muerte o lesiones personales, asi como dafios de la propiedad o materiales graves (de forma colectiva, "Actividades
de alto riesgo"). SBSS Consulting, &eclina expresamente cualquier garantia, explicita o imalicélativa a la
idoneidad paraactividades de alto riesgo.

Varios Este Acuerdo esta sujeto a las leyes de Espafia, independientemente de los posibles conflictos entre
principios legales. Este acuerdo establece todos los derechos del usuario del Sgfegaresenta el acuerdo
completo entre las partes. Asimismo, este acuerdo sustituye a cualquier otra comunicacién con respecto al
Software y la Documentacion. Este Acuerdo sélo podra modificarse mediante anexo escrito expedido por un
representante debidmente autorizado de SBSS Consulting, Slinguna de las disposiciones aqui recogidas podra



considerarse anulada a menos que lo sea por escrito y lleve la firma de SBSS Conéuttidg, B representante

suyo debidamente autorizado. Aunque algunaakedisposiciones de este Acuerdo quedara sin valor, el resto del
mismo seguira teniendo plena vigencia. Las partes confirman su deseo de que este Acuerdo se redacte Gnicamente
en el idioma espafiol.

Contacto del cliente con SBSS Consulting). S Si tiee alguna pregunta relacionada con estos términos y
condiciones, o si desea ponerse en contacto con SBSS Consukipgr Sualquier otra razon, le rogamos llame al
teléfono 93268-0356, envie un fax al 9680077 o escriba a: SBSS Consultidg Srahlgar, 10 Pral. 1208010
Barcelona Espanahttp://www.sbss.es e-mail: shss@sbss.es
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SBGespro.NET Capitulo 1 Presentacion| 1

1. Presentacion

SBGesprdNET es el resultado dena experiencia deeinte afios en el sector servicios de
nuestra empresa. Incorpora la filosofia y funcionalidades que se han ido incorporando en
PBGespro desde la version primigemi@gsarrolladadurante el ya muy lejano 1990.

SBGespro.NET se ha desarrollado con las herramientas inforntAisamodernasexistentes
hoy en dia y con los maximos niveles de exigencia en cuanto a sus funcionalidades y calidad de
producto.

El producto reultantees una poderosa aplicacion multiempresa, de gestion y control interno,
creada y disefiada para trabajar en entornos de red local asi como para entornos monousuario
utilizando tecnologia cliente servidgr pensada para ser utilizada en los mas niods
equipos y sistemas operativos

A quien se dirige

SBGespro.NET se esta apido en los siguientes sectores:

T

Empresas de servicios en general

Asociaciones

Fundaciones y otras empresas sin animo de lucro
Despachos demmnomistas

Despachos de abogaslo

Auditores de cuentas

Asesores fiscales

Empresas del sector TIC

Arquitectos

Escuelas de postgrado

To o Do Do Do Do Do Do P>

Areas cubiertas
Esta aplicaciédispone de funcionalidades que abarcan las siguientes areas:

A Gestion del seguimiento y control exhaustivoedgedientes o asuntos

A Control de la parte econémica y documental de los mismos.

A Control de cargas de trabajo permitiéndose la incorporacién de las horas dedicadas de
varias formas (introduccion manual, importacion de citas desde-Oui®ok,
importacion dellamadas desde centralitas inteligentes de teléfono).

A Facturaciéon en varios formatos-minutas, ventas de productpsanticipos de
honorarios, facturacion por trabajos realizadogentas de inmovilizado

A Facturacion de cuotas periddicas de abono.

A Generacioén de cuotas de asociado en las que no se requiere el envio de la factura.

A Generacion de facturas electrénicas en formato PDF para que cualquier cliente las
pueda visualizar sin tener que instalar ninglin programa adicional en su equipo.

A Emisiéon deecibos seguln las normas 19 y 58 de la Asociacién de Banca Espafiola.
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Fraccionamiento de recibos.

Control de cobros.

Generacion y facturacion de presupuestos.

Generacion de provisiones de fondpsontrol de las mismas.

Posibilidad de domiciligsrovisiones de fondos a clientes de confianza.

Utilizacion de prototipos de facturas, provisiones de fondos, presupuestos y asuntos

con elahorro de tiempo que se deriva.

Control de gastos suplidos y automatizacion del pago de los mismos por transferencia

bancaria (norma 34 de la AEB), cheque o pagaré.

A Potente médulo CRM con el que podra comunicarse con sus clientes y/o contactos por
correo electrénico, bien sea utilizando MS Outlook o el método propio de envio de
correo electronico de SBGespro.NET.

A Clasifcacion de clientes y/o contactos por mlltiples claves con nuestro sistema de
tipologias.

A Agendacon capacidad para mdltiples participantesmpartida de la empresa con
interfaz de usuario analoga al MS Outlook.

A Control de obligaciones mediante la ageniadl.

A Generacion de asientos hacia nuestro programa de contabilidad SBGootes

aplicaciones de contabilidad soportadais SBGesprdNET.

Generacion automatica de libros registro obligados por las vigentes leyes del I.R.P.F. e

LV.A.

Generacion de infones contables.

Generacion de informes tributarios auxiliares

Generacion de exhaustivos informes estadisticos.

Innumerables herramientas orientadas a agilizar procesos y encontrar errores.

To Do Do Do Do P>

)

T

To Do Do Do

Funcionalidades
Al igual que en versiones anterioregstacamos las siguientes funcionalidades:

A Base de datos pregrabada de paises, provincias, comunidades autbnomas, comarcas y
poblaciones de Espafia

A Integracién con M®fficeR

A Exportacién de la informacién existente farmatos comunes para su explotacion
desde otros programa®SWord®, MSExcel®, MBccess®dobe PDF).

A Visualizacién de todos los informes por pantalla en dos posibles modalidades
WYSIWY@en matriz.

A Soporte paa todo tipo de impresoras laserinyeccién de tintaPosibilidadie asignar
impresoras distintas a formularios distintos

A Varios formularios predefinidos de impresiéon de facturas, recibos, provisiones de
fondos y presupuestos

A Posibilidad de ajustar cualgr listado del programa a sus necesidades especificas
(requiere un software adicional).

A Auditoria sobre operaciones consideradas de riesgo
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b

Utilidades diversas de gestion

A Acceso remoto al programa mediankdicrosoft Remote Desktop ServicesCITRIX
(requiere la licencia enterprise de SBGespro.NET).

A Control de acceso a la informacién configurable en tres capas (nivel de acceso,
opciones de meny condiciones especiales).

A Totalmente adaptado a la LOPD nivel basico.

|
Facturacién Stock Ferias Agenda Contabilidad Maestros Procesos masivos Ver Hemamientas F Estio~ @~

e e e B —Paedeantios ()| (D)

o (o (e Fratrery G || - AR EELE | LTI (G TR FE e | v Neereeet
manual MSOutlook dehoras centralitas - || [l Listados de paridas {8l Cortirol de hors: rentabiidad || .. Traspasos

g™ Rk ' ESE&REN--

 Cabecers || Particy | Agenda | Historial | Doc. econémica |
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Tpodeasunto:  ZZZ  OTROS (@] (@] osserv 2

Clasedeasunto: 222 | VARIOS
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2. Instalacion de SBGespro.NET

SBGespro.NET puede instalarse en entornos monousuario o en entornos multiusuario.

A efectos del proceso de instalacion, amlente cambiague, en la versidon monousuarieodo
el programa se instala en un Unico equipo mientras,qem® la version multiusuarjoel
programa sealebeinstalar en varios equipos.

Para poder instalar las versiones multiusuario en red, usted debe entender, a priori, la
nomenclatura que se utilizara de ahora en adelante. Asi, en un entorno de red, eddsten
tipos de ordenadores:

Servidor de aplicaciones. En estelenador residiran sus datos asi como el progre
dziAf AT I R2 02Y2 avY2igQukerv&S ol 45 RS RI

Estaciones de trabajo donde se utilizard el programa.efns equipos solament
figuraran los ficheros del programa pero no los datos que geatiG®tuede darse el cas
de que el servidor de aplicaciones actle a su vez de estacién de trabajo.

En las versiones monousuario, un Unico equipo realizara todas las funciones.

Antes de empezar identifique claramente las diverfiascionalidades que realizaran sus
ordenadores.

Para que el programa funcione correctamenses equipos han de cumplir un conjunto de
requisitos minimos, dependiendo estate las funcionalidades que han de realizar asi como
del sistema operativo utilizado.

Para sistemas monousuario estos requisitos son:

Ordenadores con procesador Intel o compatilde, 1GHz de frecuencia de reloj (1,5 p
equipos con sistema operativo de 64 bits) y un minimo de 2 GB de memoria.

Equipadoscon sistema operativo Windows XP3SWKista, 7, 2003 ServeR003 R2 Serve
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2008 Servely 2008 R2 Servdya sean las versiones de 32 bits o de 64 ¢etsceptuando
Windows XP en la que solamente se soporta la version de 3p.bits

Estos equips deben tener instalado Acrobat Read®io superior (para la consulta de
ayuda), Microsoft Windowsnstaller 4.5 y Microsoft .NET Framework 3.51 SP1 dos
ultimos incluidos en el CD del producto).

Las impresoras deben ser laser o de chorro de tNtase soportan las impresoras de agujg

Para sistemas multiusuario estos requisitos son:

Ordenadores con procesador Intel o compatible, de 1GHz
frecuencia de reloj (1,5 para equipos csistema operativo de 64 bits
y un minimo de 2 GB de memoria.

Equipados con sistema operativo Windows 2003 Server, 200
Server, 2008 Server y 2008 R2 Server (ya sean las versiones de
0 de 64 bits)

Estos equipos deben tener instalado Acrobat Reader 8 o superior
la consulta de la ayuda), Microsoftivdows Installer4.5 y Microsoft
.NET Framework 3.51 SP1 (los dos ultimos incluidos en el C
producto).

Ordenadores con procesador Intel o compatible, de 1GHz
frecuencia de reloj (1,5 para equipos con sistema operativo de 64
y un minimo del GB de memoria.

Equipados con sistema operativo Windows XB, SBtao 7 (ya sear
las versiones de 32 bitsde 64 bits¢cexceptuando Windows XP en
gue solamente se soporta la version de 32-its

Estos equipos deben tener instalado Acrobat Reader 8 o superior
la consulta de la ayuda), Microsoft WindoWwnstaller4.5 y Microsoft
.NET Framework 3.51 SPbs(dos ultimos incluidos en el CD «
producto).

Las impresoras deben ser laser o de chorro de tinta. No se soport:
impresoras de agujas.
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El espacio libre en disco requerido dependerd del volumen de sus datos, ocupando el
programa menos de 1GB.

Gomo motor de base de datgsuede utilizar MS SQL Server Express 2008 R2 de 32 o 64 bits
(suministrados con el producto) o cualquier edicién de las versiones de SQL Server siguientes:

A MS SQL Server 2005
A MS SQL Server 2008 (versiones de 32y 64 bits)
A MS SQBerver 2008 R2 (versiones de 32 y 64 bits)

Tenga presente que si utiliza las versiones Express, el maximo tamafo de sus datos sera de 4
GB.Las versiones soportadas de SQL Server pueden cambiar al adaptarse SBGespro.NET a
nuevas versiones de MS SQL Sequerpuedan aparecer.

Recuerde qugpara poder instalar cualquier modulo del prograrmated debe tener derechos
de administracion sobre el equipo sobre el que ha de trabajar.

Si tiene dudas, consulte con el administrador de su sistema.

La instalacion de este sofare en su equipo constara de 5 etapas:

Instalacién de los prerrequisitos del motor de base de datos.

Instalacién del motor de base de datos {BQL Server 2008 R2 Express).

Instalacion del programa.

Configuracion técnica.

Activacion de la licencia.
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Requisitos del motor de base de datos

En el CD del producto, se incluye la version 2008eRRIS SQL Server Expressito en su
edicion de 32 bits como en la edicién de 64 bits.

Si desea utilizar otra versidexpress de SQL Serperede descargarla de la pagina web del
fabricante sin coste algurmpuede adquirir SQL Server en la edicién que mas le interese

Las instrucciones que se indicaran a continuacién hacen referenciayieicdusivamente a la
versionde SQlincluida con el producto.

Para poder instalar correctamente el motor de base de datos, su equipo debe tener instalado

MS Windowdnstaller4.5y MS .NET Framework 3.51 SP1. Los equipos con sistema operativo

Windows 7, 2008 o 2008 R2 ya llevan instalados estos componentes de ,fébrisstemas

operativos anteriores puede que deba instalarlos. Para ello, en el programa de instalacién

aSt SO0OA2yS fI 2LIOAsy dat NBENNBljdzAiairdza RSt Y2iG2N
desea instalar.

Instalacién de SBGespro. NET

Seleccione el componente a instalar.
Pulse la tecla F1 para consulta la apuda del procesa de instalacidn

) Prenequisitos del motor de base de datos
) Motor de base de datos

@) 5BGespro.MNET

) Salir

< Abiag I[ S\guienle>] l Cancelar

Motor de base de datos

Para instalar MSQL Server 2008 R2 Express, desde el programa de instalacion seleccione la
2LI0As5y @daz2i2NJ RS o0FlasS RS RIG2aé¢ & LRAGSNARZ2NNYSYI

Recuerde que puede utilizar la version de 32 bits tanto en equipos con sistema operativo de 32
bits comode 64 bits. La version de 64 bits funciona exclusivamente en equipos con sistema
operativo de 64 bits.

Instalacién del programa

A continuacién proceda a realizar el Ultimo paso de la instalacién reiniciando de nuevo el
proceso y seleccionando endifllogoW{ . DS & LINR ®b 9 ¢ Q
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Una vez seleccionada la carpeta donde desea instalar el programa y finalizado el proceso de
copia ya le aparecera el icono del programa en el escritorio.

Configuracion técnica

La primera vez que inicie el programa, este le pedird léssdaecesarios para conectar el
mismo a la base de datos instalada mediante @bdb que se muestra a continuacion.

Clierte:
SBSS Consulting, 5.A.

Nimero de serie:

1 [ Proponer valores pred
Base de datos y servidor de aplicaciones
Nombre del servidor: Direccién IP del servidor:
localhost 127.0.01
MNombre de |a instancia:
SBSS

Usuario:

sa

Este formulario se debera cumplimentar de la siguiente forma:

Parametro Cumplimentacion

Nlejpnloi=rel=lelizniie | Introduzca el nombre de ssmpresa

Numero de serie Introduzca el nimero de serie que aparece en la contraportada de
de instalacioro de la caja del product®olamente la parte numérica)

Nombre del Lyf{)\ljdzé af 201 £t K2aié ary ftl a O:
servidor

Direccion del Indique 127.0.0.1.

servidor

Nombre de la Se dan treslternativas:

instancia )
A Ha instalado el motor de base de datos con el CD

producto: Indique SBSS.

A Utiliza el motor de base de datos que utilizaba con SBGe
Windows 2010: Deje la casilla en blanco.

A Otros: consulte con el administrador del sistema o con nue
departamento técnico.
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Indique el nombre que desea poner a su base de datos (cual
cadena sin signos de puntuacion egpaciosde como maximo 1(
caracteres).

Si el motor de base de datos se instalé con nuestro producto (tar
version actual como las anterioreshdique s sin las comillas En
caso contrario consulte con el administrador del sistema.

Si el motor de base de datss instalé con nuestro producto (tanto
version actual como las anteriores), el motor de base de dato
Ayadaglrftlr LR2NI RSTSOiG2 O2y I Of |
Si utiliza su propio servidor de base de datos, consulte co
administralor de su sistema.

¢CFYOASY LIzZSRS Lzt al NJ St 6205y at NPLRYSNI O f 2 NB:
totalmente automatica todas las casillas con la excepcion del nombre del cliente, nUmero de
serie y nombre de la base de datos.

Una vez indicado estos pardmetros ya podra entrar en el programa y crear la primera
empresay/o realizar la migracion de datos desde SBGespro.2010

IMPORTANTH.a base de datos que contiene la informacion de SBGespro.NET no puede ser la
misma que se utilizaba pa@BGespro 2010 Windows. Debera crear una de nueva vy utilizar el
LINEOS&d2 RS YA3INIOAsy RS adza RFG2a ASBGdsgish R2 Sy
HAMNE OO

Activacion del programa

Cuando se instala el programa por primera vez, este se configura ditaménte como

version de demostracion.

t I NI | OGADENI addz t AOSYOAI-PLY DOSHbdIIAsE ¥ I RQEIPA K lya &
e introduzca el codigo de activacién que, nuestro servicio técnico, le suministrara por teléfono
(93-268-0356 de 9:00 43:00 y de 16:00 a 19:00).

La instalacion de este software en su equipo constara de 5 etapas:
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Instalacion de los prerrequisitos del motor de basaldws.  Servidor de aplicaciones

Instalacion del motor de base de datos (8QL Server 200 Servidor de aplicaciones
R2 Express).

Instalacion del programa. Estacion de trabajo
Configuracioén técnica. Estacion de trabajo
Activacién de ldicencia. Estacion de trabajo

Requisitos del motor de base de datos

En el CD del producto, se incluye la version 2008eRRIS SQL Server Expressito en su
edicién de 32 bits como en la edicion de 64 bits.

Si desea utilizar otra versidaxpress de SQL Senmrede descargarla de la pagina web del
fabricante sin coste algurmpuede adquirir SQL Server en la ediciébn que mas le interese

Las instrucciones que se indicaran a continuacion hacen referenciaylexcdusivamente a la
versionde SQlincluida con el producto.

Para poder instalar correctamente el motor de base de datos, su equipo debe tener instalado

MS Windowdnstaller4.5y MS .NET Framework 3.51 SP1. Los equipos con sistema operativo

Windows 7, P08 o 2008 R2 ya llevan instalados estos componentes de fabrica, en sistemas
operativos anteriorespuede que deba instalarlos. Para ello, en el programa de instalacion

aSt SOOA2yS fI 2LIOAsy at NBENNBljdzAaAdz2a R&EE Y2302 N
desea instalar.

Motor de base de datos

Para instalar MS SQL Server 2008 R2 Express, desde el programa de instalacion seleccione la
2LI0AsYy aaz2i2NJ RS o6FasS RS RIFI(d2a¢ & LIRAGSNAZ2NN¥SYI

Recuerde que puede utilizar la version deb#8 tanto en equipos con sistema operativo de 32
bits como de 64 bits. La version de 64 bits funciona exclusivamente en equipos con sistema
operativo de 64 bits.
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ora.NET 20 |

Motor de base de datos MS SOL Server Express

Seleccione la versiin de SOL Server a instalar.
La versidn de 32 bitz funciona en sistemas de 32 p 64 bits.

@ MS SOL Server Express 2008 R2 32 bits
() MS SAL Server Express 2008 R2 64 bits

< hlrds ][ Siguwenle)] [ Cancelar

Instalacion del programa

A continuacion proceda a realizar el Ultimo paso de la indgtalaeiniciando de nuevo el

proceso y seleccionandoeneéidiz 32 W{ . DSALINR ®b9¢ QD

Una vez seleccionada la carpeta donde desea instalar el programa y finalizado el proceso de
copia ya le aparecera el icono del programa en el escritorio.

Configuracioén técnia

La primera vez que inicie el programa, este le pedira los datos necesarios para conectar el
mismo a la base de datos instalada mediante &bdb que se muestra a continuacion.

[ g Configuracién de parametra
P lizacion del product
Clierte:

SBSS Consutting, S5.A.

Nimero de serie:

1 [ Proponer valores predetemminados

Base de datos y servidor de aplicaciones

Nombre del servidor: Direccién IP del servidor:
localhost 127.0.01

Nombre de la instancia: Base de datos

SBSS MiBaseDeDatos|

Usuario: Clave de acceso:

sa

Cancelar

Este formulario se debera cumplimentar de la siguiente forma:
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Pardmetro Cumplimentacién
L geie cei e e Introduzea el nombre de su empresa

Numero de serie Introduzca el nimero de serie que aparece en la contraportada de
de instalacioro de la caja del productsolamente la parte numérica)

Nombre del Indique el mmbre del equipo que realiza las funciones de servido
servidor aplicaciones

Si no loconoce puede consultar mediante el uso del meni emerge
RSt AO2y2 dai t YN0y 2 AYR2 K¢
Windows Vista, y 2008.

Direccion del Indique la direccién IBel equipo que realiza las funciones de servi
servidor de aplicaciones. Si no la conoce contacte con el administrador (
sistema o0 con nuestro soporte técnico.

Este equipo debe estar configurado con una IP estatica.

Nombre de la Se dan treslternativas:

instancia )
A Ha instalado el motor de base de datos con el CD

producto: Indique SBSS.

A Utiliza el motor de base de datos que utilizaba con SBGe
Windows 2010: Deje la casilla en blanco.

A Otros: consulte con el administrador del sistema o con nue
departamento técnico.

Base de datos Indique el nombre que desea poner a su base de datos (cual
cadena sin signos de puntuacion espaciosde como maximo 1(
caracteres).

Usuario Si el motor de base de datos se instal6 con nuestro producto (tar
version actual como las anterioreshdique ¢s& sin las comillas En
caso contrario consulte con el administrador del sistema.

Clave de acceso Si el motor de base de datos se indtaon nuestro producto (tanto i
version actual como las anteriores), el motor de base de dato
Ayadlflr LR2N RSTFSOG2 Oz2y I Ofl

Si utiliza su propio servidor de base de datos, consulte co
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administrador desu sistema.

Una vez indicados estos pardmetros ya podr4 entrar en el programa y crear la primera
empresao realizar la migracion de datos desde SBGespro Windows 2010

IMPORTANT.H.a base de datos que contiene la informacién de SBGespro.NET no pukede ser

misma que se utilizaba para SBGespro 2010 Windows. Debera crear una de nueva vy utilizar el
LINEOS&d2 RS YAIAINIOAsy RS adza RFG2a& ASBGdsgish R2 Sy
HAMNDE O D

Activacion del programa

Cuando se instala el programa pprimera vez, este se configura automaticamente como
version de demostracion.

t NI | OGADENI adz t AOSYOAI-PLYDOSHbdIIAsE ¥ I RQEIPAK lya @
e introduzca el codigo de activacién que, nuestro servicio técnico, le sumiaiptrateléfono
(93-268-0356 de 9:00 a 13:00 y de 16:00 a 19:00).

Este proceso solamente siebe ejecutar una Unica vez sin importar el nimero de estaciones
existentes.

La primera vez quaccede a SBGespro.NEIha vez ha configuradgocorrectamente los
parametros técnicos, el programa le preguntara si desea crear la base de datos o utilizar una
de existente. Debera seleccionar la opcién de creacion de la base de datos.

= Configuracidn de |a base de datos SO

Opciones de la base de datos
@ Crear una nueva base de datos
Conectar una base de datos a partir de ficheros existentes
Base de datos a crear/conectar
Nombre de la base de datos:
MiBaseDeDatos
Fichero de datos (extension .mdf);

Fichero de transacciones (exdension Idf):

Cancelar |

Una vez creada lbase de datos, el programa procedera a inicializar su contenido y realizado
este procesple mostrard el dilogo de licenciamiento del producto. Puede llamar a nuestro
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departamento de soporte técnico en este momento o posteriormente para introducir las
claves de activacion.

La primera vez que accede al programa se crea el usuario administrador con la contrasefia en
blanco.

Acto seguido el programa preguntara si desea realizar la migracion de datos desde SBGespro
2010 Windows o bhien crear una nueva empresa&bddd escoger la segunda opcién
apareciendo el dlogo siguiente:

( k£ Alta de una nueva empres:

Datos basicos | Qtros

NIF. Domicilio:

Titular: Elfz Pablacion:
Teléfono. 3 Provincia: Fais:

E-Mail: Moneda de la empresa
EUR

Base de datos de mailing

Acciones

En este punto, debera cumplimentar los diversos campos para crear una nueva empresa y ya

podra acceder al programa. Consulte el capitulo especifico que trata sobre la creacion de
empresas.

La primera vez que accede a SBGesprqg.NE3 vez ha configurados correctamente los
parametros técnicos, el programa le preguntara si desea crear la base de datos ouridizar
de existente. Debera seleccionar la opcion de creacién de la base de datos.

K onfiguracion de |a base de datos SQ

Opcicnes de la base de datos

@ Crearuna nueva base de datos

(7 Conectar una base de datos a partir de ficheros existentes
Base de datos a crear/conectar

Nombre de la base de datos:

MiBaseDeDatos

Fichero de datos (extensidn .mdf);

Fichero de transacciones (extensién Idf):

Cancelar ]
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Tenga presente queno pueden coexistir en la misma base de datos los datos de SBGespro
2010 Windows y los de SBGespro.NET.

Una vez creada la base de datos, el programaqu®@ a inicializar su contenido y realizado
este proceso le mostrara eldthgo de licenciamiento del producto. Puede llamar a nuestro
departamento de soporte técnico en este momento o posteriormente para introducir las
claves de activacion.

La primera ve que accede al programa se crea el usuario administrador con la contrasefa en
blanco.

Acto seguido el programa preguntara si desea realizar la migracion de datos desde SBGespro
2010 Windows o bien crear una nueva empresa. Debera escoger la primera opcion
apareciendo el diogo siguiente:

[ @ Migracin de datos desde SBGespro Windows 201

Migracion a realizar
@ Migrar una o varias empresas de SBGespro Windows 2010 manteniendo la codificacion original

Migrar una empresa de SBGespro Windows 2010 modficand el cédigo de smpresay de base de datas de mailing

Origen de datos: Base de datos y servidor de aplicaciones de SBGespro 2010 Windows
Nombre del servidor. Direccién IP del servidor:  Nombre de Ia base de datos:

SERVIDOR 192.168.1.1 BaseDeDatosSBGespro2010 ]

e - Actuslizar la lista de
suario lave de acosso empresas

s —

Origen de datos: Empresas a migrar desde SBGespro 2010 Windows:

Cancelar

En este punto, deberd cumplimentar los campos relativos al origen de datos y pulsar el botén

! QlidzZk t ATEFENI £F €A&a0F RS SYLINBalasdo 9aiG2a OF YLR
esta ejecutanddSBGespro.NET en un equipo donde esta instalado SBGespro Windows 2010.

En caso contrario consulte la configuracion de la version anterior.

El programa le dejara escoger tantas empresas como sea de su interés y procedera a realizar la
migracion de sudatos.

Tenga en cuenta los siguientes aspectos del proceso de migracion de SBGespro a
SBGespro.NET:

En un mismo equipo pueden coexistir SBGespro Windows 2010 y SBGespro.|
problemas.
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Un mismo servidor de aplicaciones puede dar s@\a las dosersiones del programa
la vez siempre y cuanddos datos de cada una de las versiones estén en bases de
separadas.

Puede utilizar SBGespro.Net para un conjunto de empresas y SBGespro Windov
para otro.

No debetrabajar con la misma empresa con los dos progranaasa vez GUARDAN SU
DATOS EN SITIOS DISTINTOS.

La migracion de datos desde SBGespro Windows 2010 a SBGespro .NET la pued
tantas veces como sea necesario. El proceso eliminara los datqaudiesen existien
SBGespro.NEJ los reemplazard por los existentes en la version anterior debidam
adaptados.

[ 2LIOAsYy RS YAINI OAsy RS RI. (RS LONR Suyr

No puede traspasar datos de SBGespro.NET a la versiG@riant
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La definicion de una empresa contiene diversos tipos de informacién, desde el nombre de la
empresa, a valores predeterminados de funcionamiento y ajustes de seguridad.

Estos parametros no se pueden introducir todos en el momento de dar de alta la empresa, ya
gue, muchos de ellosdependen del contenido de las diversas tablas, geel momento del
alta, estan vacias.

H proceso de creacion de empressaspuede dividien cuatro etapas:

Creacioén de la empresa y de su base de datos de contactos.

Ajuste de lovalores queposteriormente no se podran modificar.

Inicializacion basica de las diversas tablas auxiliares (areas de clientes, c
acreedores por suplidos, familias de servicios, servicios, etc.).

Configuracion de valores predeterminados

En el momento de configurar su empresa, tenga presente que SBGespro.NET tiene la siguiente
estructura:

Hay una empresa para cada ejercicio natural.

El codigo de una empresa tiene el siguiente formateAXXA, donde XX es el codigo
laempresa y AAAA el ejercicio.

Cada empresae SBGespro.NEflene asociada una base de datos de contactos Ur
Este conjunto de tablas contiene los datos de clientes, proveedores, acreedore
suplidos y otros contactos.
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Totas las empresas con elamo cédigo estan asociadas a la misma base de datos
de distinto cédigppueden compartir base de datos opcionalmente.

Que distintas empresas compartan base de dasmamente es aconsejable cuan
estan muy relacionadas (comparten clientes, gran nimero de contactos, etc.).

Si distintas empresas comparten contactos, los cambios realizados en una de ellas
reflejados automaticamente en el resto.

Puede acceder al médulo de creacion de empresas de dos formas:

A En el momento de instalar SBGespro.NET le aparece la opcién de crear empresas.
A Una vez instalado, puede acceder al médulo de creacién de eageesediendo a la
2 LIOA s Yy &l ShhNdn dele®pfesb d8zS 91 SYLINBaAl ¢ @

Una vez se accede a la opgiaparece el siguiente cuadro de dialogo:

Empresa
Cadigo :

Datos basicos | Otrog

N.IF.: Domicilio:

Titular: CcP Poblacién

Teléfono: 2 Provincia: Fais:

E-Mail: Moneda de la empresa
EUR

Base de datos de mailing

(] (@)

Cancelar

En este cuadro debera informar obligatoriamente el cédigo de la empresa (formado por el
codigo y el ejercio), el nombre de la misma 'y su base de datos de contactos.

Puede utilizar una base de datos de contactos existente (puede selecaiotiiziindo el
botén de busquedas azul) o bien crear una nueva base de datos de contactos (utilizando el
botén de crean/modificacion rojo).

Una vez creada la empres@ podra cambiar ni el cédigo de la misma ni su base de datos de
contactos asociada. Si que podra modificar el resto de valores.



SBGespro.NET Capitulo 3 Creacion y configuracion de empresgd9

Si decide crear la base de datos de contactos le aparecera el siguidagodia

Identificacion Idioma listados Propiedades Tipologias
Codigo:  Descripcion: @ Castellano Maytisculas Aplican a:

Catalan V| Noimportar dmbos hé
Campos libres de texto Campos libres codificados
Campo: Aplica a: Oblig.: Campa Aplica a:

1

Z
3
4:
)
6:

Carpelas predeterminadas

Procesador de textos:  Ubicacion procesador de textos:
-

Hoja de célcula: Ubicacion heja de célculo

Ubicacidn otros:

iones

Aceptar Cancelar

Al cumplimentar la informacion requerida debera tener muy presente los siguientes puntos:

El codigo de base de datos no se podra modificar una vez creada la base de datos.
La definicion de campos adicionales es delicada ya que si los define una °
introducido contactos, estos campgsedanen blanco.

A su vez, si cambia el tipo de campo, puede que se pierdan los valores introducidos

Los valores introducidos puedeser ircorrectossi cambia el significado de los camg
opcionales.

Dado lo expuesto en el punto anterior, se recomienda que planifique correctamente
campos adicionales que desea utilizar.

Lo mismo ocurre en la aplicacion de ti@elogias (las tipologias son los diversos atribt
gue se aplican a una ficha de contactos).

Las tipologias pueden aplicarse a personas, empresas 0 a los dos tipos. Si dec
solamente aplican a uno de los dos tipos y luego cambia de opsedenontrara que
debe informar una tipologia para cada uno de los registros existentes o no podra ol
determinados listados.

El resto de valores, los puede indicar en el momento de generar la base de da
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contactos o posteriormente sin ningdn pro

Una vez creada la empresga podra acceder a la misma. Antes de introducir ningun valor
debera configurar correctamente los parametros que afectan a la estructura de la informacion

blam

y que por lo tanto, cuando hay registto® se pueden modificar facilmente.

Los valores de esta @goria son los siguientes:

A Definicién de niveles y prefijos de cuentas a efectos del enlace con su programa de

contabilidad.

A Series de facturacion y numeracion inicial de documentos.

Defina los mismos antes de empezar a trabajar con su empresa.

Cédigo : Mombre
SB-2010 SBSS CONSULTING, 5.A

| Fomuarios de impresién | Pardmetros varios | Giros |

‘ Datos basicos | Valores por defecto | Cuentas comiertes I Tipologias | Datos contables | Series | Portes

Niveles permitidos
m 02 0 05 09
Prefijo:
Cliertes 43000
Anticipos clie: 43700
Deudores g5 44000

IVA repercutido 477

Retenc. IRFF 473000000
Ventas 7

Gastos deduc g

D. dudoso cobro
Bienes inversién
Proveedores

VA soportado
HP acreed. IRPF
Acreed. por g.s

Tesoreria

Prefijo:
43500

2

40000

472
475100000
41090

Cancelar

Capitulo 3 Creacion y configuracion de empresg<0

Una vez realizados los primeros pasos debera cumplimentar las tablas auxiliares. Este paso es

muy importante dado que en funcidon de los datos informadosdrda obtener o nolos

informes que pueda desear.

Para introducira 624 @I f 2 NB a

RS0 SN
seleccionar la tabla auxiliar que desea preparar.

OOSRSNJ

Inicialice los valores de las siguientes tablas en el orden indicado:

f

2 LIOA
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Introduzca en estaabla las agrupaciones de clientes que desea defini
significado de la agrupacion varia en funcién de sus necesidades, ¢
significados muy utilizados los grupos de clientes, el responsable ¢
mismos o el tipo).

Si no tiene previsto utilizar estipo de informaciondebera crear un unice
registro dado que el campo es obligatorio.

Introduzca en esta tabla la clasificacion de sus contactos/clie
Generalmente se utiliza este campo para orientar las comunicacione:
susclientes (circulares por correo electrénico o carta).

El programa introducele forma predeterminadda clasificacion de cliente:
proveedores, acreedores por suplidos y otros.

Introduzca en esta tabla los sistemas de cobro y/o pagodesea utilizar.

Indigue los departamentos en que estd organizada su empresa. 7
presente que muchos listados y estadisticas del programa utilizan
agrupacion.

Personas que trabajan en su empresa.

Agrupaciones de cdodigos de partidas de facturacion

Indique las cuentas de ultimo nivel de ventas y tesoreria (caja y banco:
tiene previsto utilizar.

Si utiliza SBConta como programa de contabilidad, puede configu
ena 02y St YAadY2 o602 IOAOF OF $NR
acceder al médulo de gestion del plan de cuentasaparecera la opcidl
G{ AYONBYAT NI St LI I yqueRn&ialifade$ay Guierd:
requeridas en funcién del plan de cuentgsie tiene informado este
programa.

Informe los servicios que va a utilizar tanto en facturacion como en asul

Tenga presente que hay los siguientes tipos:
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A A: Anticipos de honorarios

A B: Gastos suplidos

A D: Bloc de notas

A E:Provisiones de fondos entregadas a terceros por cuenta de
clientes.
F: Provisiones de fondos recibidas de clientes
H: Ventas, honorarios, servicios prestados (requiere el codigo
cuenta contable de vendas asociada).

A 1. Ventas denmovilizado.

A L: Hojas de célculo

A O: Documentos asociados a asuntos (archivos PDF, imagenes,

A T: Textoy comentarios

A W: Documentos asociados a asuntos (M8Srd o Corel

WordPerfect).

Esta tabla es muy importante en funcion de las estadisticas ceterjta
obtener.

Tipos de asunto.

Clasificacion de asuntos.

Clasificacion de entradas del calendari®i tiene previsto utilizar ¢
calendario incluido en SBGespro.NET, debera definir como minintipau
de cita.

Clasificacion de las obligaciones que figuran en la agenda fiscal. Opciol

Solamente si tiene previsto trabajar con moneda extranjera. Este m¢
contiene una utilidad que permite importardocambios de las principals
divisas con respecto al Euro utilizando la pagina web del Banco C
Europeo.

Finalmente puede volver a la configuracion de la empresa para introducir los valores
predeterminados de determinados campos asi como las distintas cuentas corrientes de su
SYLINBal OFLINIFR2a axlf2NBa. LI2N RSTFSOG2¢ & a/ dz
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4. Organizacion del programa

En este capitulo se detallardn los conceptos basicos de funcionamiento de SBGespro.NET de
aplicacion en todo lgprograma.

Entre los varios aspectos a tratae detallara el significado de los diversos iconos y sus teclas
de acceso rapido.

En SBGespro.NET se utilidas tipos de interfaz de usuario. Estos son:

A Didlogos con Interfaz multiple dedocumentos ventanas que permiten cambiar de
opcién sin haberse de cerrar la activa y que permiten acceder a la zona de comandos
superior.

A Didlogosmodales ventanas que no permiten el cambio de ventana hasta que se
cierran.

La interfaz esencial de SBGespro.NET es analoga a la que se muestra a continuacion:

Facturacion  Stock  Feas  Agenda  Contabiidad  Maestos  Procesosmasivos  Ver  Hemamientas

= | || [ impresién de expedientes ([l Cuadro de control __ Pago de supiidos | @ \9
Aeurtos Carga Carga desde. Distbucén Carga desde || M Ustados doasurtos (B Corrol de horas:repeso g 00 SOy ‘ 000000 | Configracién | pan
manual MSOutlook ~ de horas  centraas - || (B Listados deparidas (B Control de horas: rentabiidad || .

arienimieno J
PR ESh SN B

Busqueda répida de asuntos ~ Z0na de bisqueda

Buscar: Botén busquedas

En
(@] (] Botén filtros avanzados

Mliossdeuiolm ——

4 Cédigo Cliente

» EMPLO |CLIENTE DE EJEMPLO = 70 722 | 26082010 | _ g

Generar cita en MS-Outlook
Generar tarea en MS-Outlook
Visualizar todos

Rejilla Visualizar activos Mend efergente
Visualizar histéricos

Proteger con contrasefia

[ 25 G4 Ca | 7 | Visualizar: Activos - Barra de situacién

BSS CONSULTING, SA. | ENTERPRISE2011.00 | | W Factwas W P.Fondos W Cuotas W CuotasG.V. W Agenda

Los elementos de que consta y su funcionamiento son los siguientes:
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Menu Es el menu principal del programa siendoogerativa la estdndar de M¢
Office 2007 y 2010.

En caso de tener dudas sobet significado de las diversas opciones
menu, coloque el cursor del raton encima de la opcién y en breves inst
les aparecera una descripcion mas detallada.

=-illesEl . Boton que da acceso a la seleccion del estilo visual del programa.
Se han incluido los siguientes juegos de colores:

A Azul
A Plateado
A Negro

Boton que da lugar al subment de ayudas. Si se accede aparec
siguientes opciones:

A Ayuda: Muestra el manual en formato PDF.

A Teclado: Muestra una plantilla con el significado de las tecla
acceso rapido.

A SBSS en Internet: Se accede a la pagina web de SBSS Consulti

A Acerca de: Muestra un resumen de la licencia asi como la medsic¢
programa instalada.

Botén Da paso a un submenu donde aparecen las siguientes opciones:
funciones

comunes Pantalla anterior

Nuevo

Modificar

Eliminar

Consultar

Guardar

Imprimir

Exportar (a MS=xcel, MS\ccess, etc.)

Gestion de tipologias (permite asignar tipologias a i
personas/empresas que aparecen en pantalla)

Configuracién de impresoras (permite configurar las impresor:
utilizar de forma predeterminada en funcion del tipo de listad
informe, facturas y provisiones de fondos, chegy recibo9

A Cerrar (cierra la ventana activa)

To To To o Io I To To To

o
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A Salir (finaliza el programa)
A Cambio de empresa
A Cambio de usuario

Barra de acceso rapido a las funciones comunes mas utilizadas. El sigr
de los diversos iconos essijuiente:

©)

Pantalla de busquedasEn las opciones de mantenimiento (gestion
asuntos, facturas, etc.) vuelva a la pantalla previa de busqueda. E
opciones de informes vuelve a la pantalla de definicion del informe.

-

Nueva En las opciones deantenimiento genera un nuevo registro (asun
factura, etc.)

B/

Modificar: En las opciones de mantenimientmodifica el registra
seleccionado.

-
Eliminar. Dar de baja el registro seleccionado.

3

Consultar Consultar el registro seleccionado
A

Guardar Sdva los cambios introducidos

SE bt

Copiar, pegar, cortarEn funcién de donde se encuentre el comando actt
sobre el texto seleccionado o el registro que figura en la rejilla seleccio
Asi, puede copiar/pegar texto de un campo a otro o copiar/pegaegistro
(asunto, factura, provision de fondos, contacto, cliente, etc.).

=

Imprimir: Imprime el informe correspondiente a la ventana activa utiliza
el dialogo de impresién que le permitira escoger la impresora a uti
visualizar por pantalla @forme o enviar el informe a un fichero en forma
Acrobat PDF, M®B/ord o MSExcel.
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Impresién rapida:imprime el informe asociado a la ventana directament
la impresora predeterminada sin pasar por el dialogo de impresion.

5

Vista previa:Permite visalizar por pantalla el informe asociado a la vent:
activa.

-

Enviar por correo electronicoExporta el informe asociado a la venta
activaa formato PDFy arranca MSutlook con el fichero asociado a |
nuevo mensaje como anexo.

N

Exportar. Exportar los datos que figuran en la rejilla (todos o
seleccionados) a otros formatos (NEScel, MS\ccess, etc.).

]

Gestion de tipologias:Permite asociar una tipologia a los clientes
contactos relacionados con los datos seleccionados de la rejilla.

o

Cambio de ventana activaSi tiene abierta varias ventanas, permit
seleccionar la ventana activa.

Estas opciones se activaran o inhabilitaran en funcién de sus derech
acceso y zona del programa donde este colocado.

En todaslas pantalla que implican la gestién de datos (mantenimiento
asuntos o facturas, configuracion de maestros, etd.gcceder a la opcior
el programa se sitla en una pantalla donde puede buscar el registrc
desea consultar o modificar.

Dado queel programa puede contener mucha informacion, el programa
realiza la busqueda automética de todos los datos para ahorrarle tiempc

La zona de busqueda le permite acotar los datos a mogeanitiéndole
realizar varios tipos de busquedas (por nombre, addégc.)e introducir un
texto a buscar.

Para realizar la busqueda, indique el texto aproximado a buscar (Por ej

las iniciales del clientg)pulse el boton de basqueds ™).
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En determinadas ventanas se incorpora un segundo boton que le pen
introducir mas parametros a la busqueda, es el boton de filtros avanze
@]y,

La rejilla es la zona de la ventana donde se muestran los diversos regisi

Suele tener umtmenu emergenteasociadg al que se accede pulsando
boton derecho del ratén sobre cualquier sitio de la rejilla.

En las pantallas de mantenimiento puede pulsar con el raton encima
cabecera de las columnasse ajustara el orden de los registros mostra
en base a la coluna sobre la que se ha actuado. A su vez, se le perr
cambiar el orden de las mismas arrastrandolas con el ratéon a una r
posicién. Normalmente estas opciones no estan habilitadas en las par
de resultados de los diversos informes.

En este tipade pantalla también se le permite activardarra de filtrosque
le permitira seleccionar de los registros encontrados los que coincide
valor con el texto introducido. Esta barra se activa o desactiva mediar

dza2 RSt 0205y V)siludddNdn IdBS deFsRubCONE & £

A veces puede serle Util seleccionar un conjunto de mdultiples registros
su eliminacidn, exportacién e impresién selectiva. El sistema de selecc
el mismo que utiliza M&xcel para seleccionar diversas filaseyaccedal
mismosituando el cursor en la columna gris situada a la izquierda de la
conjuntamente coda combinacion de kEteclas <Control>y <MayUsculas>

En las rejillas que permiten la introduccién de datiastecla de escapi
deshace las maficaciones realizadas en el registro activo que todavia n
han actualizado.

En la parte inferior de la ventana del programa figura la barra de estad
ella se muestra el codigo y nombre de la empresa activa, la versio
programay las alarmas activas.

Hay las siguientes alarmas:

A FacturasHay facturas dadas de bajgor lo tanto la numeracion ni
S& O2NNBftFiABFrd® 5506S NBtfSylFN

A Provisiones de fondogHay provisiones de fondos dadas de baja
debera rellenar.

A Cuotas:Existen cuotas de detalle con fecha prevista de emision |
o anterior al dia de hoy. No se olvide de generar las fact
pertinentes.

A Cuotas G.V.Existen cuotas de gran volumen cfatha prevista de
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emision igual o anterior al dia de hoy. No se olvide de genere

facturas pertinentes

A Agenda Hay citas previstas para el dia de hoy.
A Otros. pueden aparecer mas tipos de alarma en funcién dt
dispone de mdédulos adicionales del pragna.

Puede ver el detadlde las mismas pulsando con el ratbn encima del titu

icono de la alarma.

Finalmente en la parte derecha de la barra de estegloranlos controles de

proceso.

En procesos que pueden ser largosstvan los controles de proceso.

Este control permite visualizar el estado del proceso mediante la bar
progresoy el control de tiempoA su vez, permit& cancelacion del mism
mediante el uso ddbotén detener {cono con la cruz roja

Gran namero de funciones disponen de una tecla de acceso rapido. Hay que tener en cuenta

que el uso de teclas especiales resulta mas compulefio que sedeben memorizarpero
agiliza mucho el uso del prograrabno requerirse el cambio de teclado a ratén.

t dzZSRS O2yadzA dF N f1 a

alguna de ellasEl programa le recuerda la tecla de acceso rapido cada vez que aparece la

ayuda emergente de una opcion.

i SOt-i §0OBeeh@diqhe/nd Sauerdy

Las teas de acceso rapido de SBGedjEX son las siguientes:

.
& Utilizacién del teclado

— ==z

Teda

> I

<F2> Consultar |a tabla asociada al campo

<F3>
<Fd>
<F5x
<F6z
<F7=
| <Shift—<F1>
I <Shift=<F2>
<Shift-<F3>
<Shift=-«<F4>
<Control=-<F1=
<Control>=A>
<Control>-<B>
<Control>-<Cx
<Control>-<I>
<Control>-<J>
=Control=-<P=
<Control>-<N>
<Control=-<0z
<Control=-<Q>
<Control>-<T>
<Control=-<5=
=Control=-<\Vz
=Control>-<Xz

<Control>-<TAB> | Cambio de ventana

Dar de alta o medificar el registro de |2 tabla asociada zl campo
Copiar €l campo de |z fila anterior (en rejillas)

Copiar |z fila anterior (en rejillas)

Seleccionar todo (enrejillas)

Deseleccionar tedo (en rejillas)

Calculadora

Facturar partidas de asuntos (solamente en gestion de facturas)
Aplicar anticipes y prov. de fondos (solamente en gestidn de facturas)
Captar partidas de otros documentos

BAyuda de teclado

Pantalla de bisguedas/filtros

Baorrar registro

Caopiar

Imprimir (mediante &l dialogo de impresion)

Imprimir (vista previz)

Imprimir (directamente z |z impresora)

Muevo registro

Modificar registro

Consultar registro

Gestién de tipologias

Guardar

Pegar

Cortar

t

2L
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Se distinguen de los anteriores en que permiten cambiar de ventana y acceder a las
distintas opciones de menii 30 se cierran

Un ejemplo de este tipees la pantalla de definicion de clientes:

- e e ) = [

9
U Asuntos  Factwracién  Stock  Feias  Agenda  Cortabiidad [NIEEEUNMM Procesosmasvos  Ver  Hemamiertas FEtio-®- - o x

__Clentes __ Tipes de asurto __ Geogrdfices

__ Acreedores

Proveedores

Busqueda de dlientes

Buscar

__ Tipologias H __ Téenicos

_ Servicios
| | oo

H __ Divisas

__ Preas
@ Altas de clientes

2

Datos basicas | Sistemas de cobro y direcci

de envio | Contactos | Bloc de notas |

Cédigos
C. facturaciéon
Identificacion
Empresa
Divisién

Dept

Clave
NIF

Datos especificos
Razén social

Notas

Divisa EUR -

603 [ C.contable 430000603

(@)

@@
m (@

[@] Teo [Sociedad

Domicilio fiscal
Direccién

CP/PEin. @)

Provincia
Pais
Teléfono
Fax
E-Mail
www

B

Area AAAVARIS -

Fecha ata |27/08/2010 + Iz‘

ias. bloqueo y baja
[] Incidéncias ~ [] Bloqusobaja  Fecha

3

e E

4

Facturas electrénicas [T] B cliente desea recibir habitusimente facturas electronicas

E-Mail

(c]

Persona de cortacto

Idioma texto

Castellano -

Acciones
T ) [
S

S 5 NG, S A. | ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P.Fondos M Cuot: jenda. S0 il

Elcomportamiento de los diversos elementos es muy similar (rejillas, botones de busqueda,
etc.) pero solamente estan activas las teclas de acceso rapido de funcién.

{S RS06S alFftANIRS fl & YAAYLl a
se desee) o la cruz situada en la esquina superior (implicze ca).

YSRAIY(GS t24 0202y

{S LISNYAGS OF YOoAl N RRetarigY L2 SvtS Rl oyditSl R 2L NJ dySIQif Al @ 2
mientras queteclade escapaormalmente esindnimade cancelar.

En muchos pntos del programadebera realizar una busqueda de los registros que desea
modificar y/o consultar. Las busquedas en SBGespro.Net, son muy potentes y flexibles
pudiéndose realizar de multiples formas.

Cuando haga una busqueda tenga en cuenta las siggermas:
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Se dan dos posibilidades:

A Campos numéricos
A Campos alfanuméricos

Las busquedas sobre campos numéricos no admiten comodin
caracteres especiales, siendo losgistros devueltos aquellos que
contengan un valor igual o superior al introducido.

Las busquedas sobre campos alfanuméricos permiten la utilizacic
R2a GALR&a RS O2Y2RNyszX St adast
GKE P 9f LINA Yh8mBo def chracteréd dhignttas qus
segundo si. Las mayulsculas, acentos y diéresis no afectan ¢
resultados ni ordenacion de las busquedsiempre y cuandel motor
de base de datos se hainstalado con las condiciones predeterminac
de SBGespro.NE

Ejemplos:

A Cadena de buUsqueda: Sanchez. Valores devueltos: 1
aquellos que contengan en el campo el valor indicad
superiores.

A Cadena de blsqueda: Sanchez*. Valores devueltos: T
aquellos donde el campo empiece con Sanchez.

A Cadena de busqueda: &8chez*. Valores devuels: Todos
aguellos donde el campo conten§anchez.

A Cadena de busqueda: *Pilar. Valores devueltos: Todos aqt
donde el campo finalice con Pilar.

A Cadena de busqueda: 4*9. Valores devueltos: Todos aqt
donde el camp@mpiece con 4 y acabe en 9.

A Cadena de blisqueda: 4?2*. Valores devueltos: Todos aqt
gue empiecen con 4, y tengan un 2 en la tercera posicion.

A Cadena de busqueda: 42???. Valores devueltos: Todos aq
gue empiecen con 42 y sean de cinco digitos.

En esta barragk busquedase realizarsiempre por similitud de caden
caracteresempezando desde el primer caracter introducido.

No se admiten comodines ni otros caracteres especiales.
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En el momento de imprimir cualéer informe mediante el dlogo de impresion,
SBGespro.NET permite realizar las siguientes operaciones:

A Imprimir el informe

Imprimir determinadas hojas del informe
Imprimir varias copias del informe

Cambiar la impresora

Exportar el informe a PDF, M%ordy MS-Excel
Visualizar el informe por pantalla

To Do Do Do Do

@ Impresion/exportacion — &J

Tipe de salida

@ Imprimir Enviar a un fichero Visualizar por pantalla

P izacion de la impresin
\WSBS5-55VHP Laserlet 4050 Blanc b

@ Todes las paginas  Paginas Copias

Péginas siguientes 1 —
Portable document format {PDF)
C:AWORK \cpubarVaris pdf [

Acciones
Aceptar ] | Cancelar

La exportacion que se realiza desde este punto contiene las cabeceras vy literales del ynforme
no es adecuada para procesar los datos exportados. Si desea trabajar con los datos exportados
enMSExceldzi At A0S 1 2LIOAsYy G9ELRNIIOAsY | 2GNRB& ¥F2

La exportacion desde este punto es idénea para mandar los resultadesmpeo electrénico
en formato PDF o para retocar un informe en-W8rd.

9f A02y2 G9ELRNIIOAsyé¢ RS fI oFNNI} RS FdzyOA2yS:
datos exportados mediante esta opcion se mandan atformatos sin cabeceras ni
subtotales a efectos de que puedan ser tratados comodamente desde otros programas.
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18 Exporacion de deo:
Formatos de exportacion

@) MS-Excel

() MS-Access (version 2000 o superior)
© HTML (pginas web)

() Ficheros de texto

(") Portable Document Format (PDF)
@ MS-Word

Ruta y del fichero a generar
CAWORK\Exp s
Acciones
=T =

Se admiten los siguientes formatos:

SBGespro.NET version de 32 bits

SBGespro.NET version de 64 bits MSExcel
PDF

MSWord
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5. Asuntos

Para aquellas empresas que organicen su actividad en proyectos, taases de trabajo o
expedientes, lagestion de los asuntos es, con toda seguridad, la parte mas importante de
SBGesprdNETya que a través de ellos, puede gestionarse el dia a dia de cada uno de los
trabajos en curso di& empresa.

La gestion de asuntos permite conocer en todo momento, qué gestialmEzsimentacion,
tramites, facturas, provisiones u otras acciones se han hecho hasta la fecha pamaugn
cliente en concretpasi como qué personas, empresas u otras entidades estan relacionadas
con dicho expedienteA su vez es la herramienta clave si desea realizaouatrol exhaustivo

de las cargas de trabajo dedicadas a cada tarea y obtener informes de rentabilidad.

La experiencia ha demostrado que los asuntos son una herramienta clave para despachos
profesionales de todo tipo (economistas, abogados, arquitectas), siendo una herramienta
meramente auxiliar en el caso de asociaciones y empresas sin &nimo de lucro.

Terga muy presente que gran parte de las operaciones del menu facturacion deberan
realizarse desde las distintas opciones de asuntos para que ladrelastre los importes
facturados y los trabajos realizados queden correctamente establecidos.

Las opciones de asuntos figuran todas dentro de la opcién con el mismo nombre del menu
principal. Las opciones que permiten introducir informacién asociada atasson las
siguientes:

=g x

E a Agenda  Cortablidad  Maestos  Procesosmasivos  Ver  Hemamientas FEto- ®~- _ o x

a - - — -— {8 Impresién de expedientes [l Cuadro de control __ Pago de suplidos @ L
Listados d Cortrol de h F d
Asurtos Carga Carga desde Distribucién Carga desde 8 Listados de asurtos 8 Corirol de horas: repaso < 3008 30Td0™ES || 00.00:00 | Configuracion
manual MSOuook dehoras certraitas - || (il Listados de paridas (B Cortrol de horas: rentabiidad Traspasos

eRE el Bk ESEEREF -

répida de asuntos

Buscar: En;

“apsio” @) (&)

Asuntos seleccionados

A

[ ASUNTO DE EJEMPLO 0000024 CLIENTE DE EJEMPLO I T 2 =

0.00]

1 del [ 5 0 Ca | 7 | Visualizar: Activos

5B LTING. S A. | ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P.Fondos Cuota Agenda o 50 =
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Opcién principal del médulo de asuntos. Permite la creacion de
mismos asi como la consulta/gestion de toda la informacion
contienen:

A Datos identificativos

Clasificacion estadistica

Personas gmpresas relacionas.

Actuaciones realizadas

Cargas de trabajo

Todo tipo de documentacién asociada (base de di
documental).

Documentacién econdmica (facturas, provisiones de foni
gastos suplidos, cuotas, etc.).

A Calendario o agenda.

To Do Do Do Do

b

Opcién disefiada para permitir la introduccién rapida de hc
trabajadas o comentarios a multiples asuntos a la vez.

Introduccién de cargas de trabajo mediante la importacion de ¢
existentes en el calendario de MEBitlook o dispositivos moviles.

Mdédulo que permite distribuir las horas trabajadas entre mudltig
asuntos en base a la carga de trabajo informada en un as
intermedio o0 un nimero concreto de horas.

Imputacién del tiempo dedicado a atender consultas telefon
mediante la importacion del registro de llamadas desde centra
inteligentes o facturacion electrénica generada por la companiic
telecomunicaciones (FACTEL de Telefonica defiBsB.A.).

Para crear un asunto nuevo debeutlizar el icono <nuevoxe la barra de funciones (o su

SOt RS I 00Sa2 NI LAR2U0 -RS dzR Gmfediendd uwd®vestslf RS Y Sy
dividida inicialmente, en tres apartados: <Cabecera>, <Participantes>, <Historidfita. vez

guardado el asunto y con el cédigo del mismo ya asignado los apartados seran <Cabecera>,
<Participantes>, <Agenda>, <Historial> y <Documentacion econémica>.
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Al acceder a éste modulo, el primegaso a realizar serd la cumplimentacién de los datos que
se piden en el apartado de la cabecera del asunto tal y como se muestra en la figura siguiente.

e - e e
Asurtos Carga Cargadesde Distibucién Carga desde
manual MSOulock  dehoras — certraitas +

Agenda  Contabilidad

{88 Impresin de expedientes (Bl Cuadro de cortrol
{88 Listados de asurtos {88 Cortrol de horas: repase
8 Listados de partidas 8 Corttrol de horss: rertabilidad

LA LR LY

Maesios  Procesosmasvos  Ver  Hemamienias F Estio -

Ol €]
00:00:00 | Configuracion

__ Pago de suplidos
. Pagos acreedores
Traspasos

Titlo asunto:  ASUNTO DE EJEMPLO I @)  rechaiico: [3008200 =

Técrico 7 SANCHEZ SOLSONA, JOSEP ORIOL (@] (B Fechain .

Depatamento: NS SBGESPRO (SSTA) (] [®) osserv.1

Tpodeasunto:  ZZZ | OTROS OBSERV 2

Clase deasurto: ZZZ | VARIOS

Nombre/mzén: CLIENTE DE EJEMPLO [@] Domictio:  TRAFALGAR, 10,P-1

Cédigo 502 CP.poblacién: 08010 BARCELONA

Clave Tel./mévidac 932630356 532680070

NIF: 59139923 (@] E-Mail: sbes@sbss e

NSULTING. S.A. | ENTERPRISE 2011.00

W Facturas

W FP. Fondos

W Cuotas W Cuctas G.V. ™ Agenda

Cabecera de asuntos o expedientes

En el apartado de <Cabecera> deberan introducirse los datos umwvaja conocerse este
expediente: titulo del asunto, técnico responsable, departamento de la empresa del que
dependera la fecha en que se da de aljala clasificacién estadistica del misnit) técnico
responsable y departamento de su empresa digeiran en la cabecera del asunto son los
predeterminados pudiéndose informar a nivel de historial otros (un asunto puede ser
interdepartamental y colaborar en el mismo varios técnicos).

También se seleccionara el cliente a quien se asocia dicho expediente

En la zona inferior se introducira aquella informacion relevante que pueda ser necesario tener
presente al activar el expediente. Informacién como: participantes, forma juridica, constitucion
de la sociedad, capital social, accionistas y su participagt@onarial, evolucion de la

sociedadetc.

Podra obtenerse cualquier informacion impresa de asuntos o expedientes mediante las
opcionestAsuntosListados de asuntés & @& LLavdzagNB2a#A 5y RS

SELISRASY(SaE

El campo de fecha de finalizacion sera el que determine si un asunto esta activo/en curso o ya
esté finalizado. En el momento de dar el alta, este campo permanece inactivo. Hay dos campos



SBGespro.NET Capitulo5 Asuntos| 36

de tipo texto de libre definicién (en la figura OBSERV. 1 y OB3ERede configurar su
significado en ainddulo de configuracion de la empresa

Participantes relacionados con el asunto

En el apartado de <Participantes> se relacionaran todas las sociedades y/o particulares
vinculados con la empresa titular del expedienteon los trabajos a realizar. Las empresas y/o
personasque se indiquen en este apartado se incluirdn en la base de datos de contactos y por
lo tanto deberan estar asociados como minimo a una tipologiea gaoder obtener
posteriormente listados, etiquetas y correspondencia.

Nota: En el supuesto que el expediente fuese de una empresa a la que se le esta tramitando,
p.ej. un expediente de crisis, en participantes podran relacionarse, las sociedades, abogados
procuradores, testigos, contrarios, o cualquier persona que pueda aportar algo en la
regulacién de crisis.

En la columna comentarippuede indicar de forma breve el tipo de figura que representa el
contactoen el asunto (juzgado, familiar del clientelaborador externo, etc.).

suntes: Modificacion '10/000025" - SBGespro. M| EE

Facturacién Stock Fenas Agenda Contabilidad Maestros Procesos masivos Ver Hemamientas F Estio -

USSR — —_— —
Asunitos Carga Carga desde Distibucién Cargz desde
marual MSOutlock  de horas — centraiias -

___ Pago de suplidos @ \9
= Pagos acreedores || 50.06,00 | Configuracién
Traspasos
c Fax E-Mail

4 Tipo s ial Teléd Mévil
J | Particular [SANCHEZ SANCHEZ, JOSE [ ] Precurader 93-268-0356 | 699-993-999 suport@sbss.cat
*

{8 Impresion de expedientes (3l Cuadro de cortrol
Bl Listados de asurtos {8 Corttrol de horas: repaso
[ Listados de partidas 88 Control de horas: rentabilidad

e ae (R Eah e
Cabecera | Patticipartes | Agenda | Historial | Doc. econémica |

Asunto nim_ 10/000025

Tipologias de SANCHEZ SANCHEZ. JOSE i
=@ Tipologias de SANCHEZ SANCHEZ, JOSE
@ (0004) PROVEIDORS
~~@ {0800) DIVERSOS

W Facturas W P.Fondos

.S A | ENTERPRISE 2011.00

Agenda

En este apartado podra consultar/gestionar el calendario de citas asociado al asunto. Las citas
las puede introducir desde este punto o, para tener una vision general de la agenda de la
SYLINBal s RSaRS céldndagglddAisy a! ISyRL

Tambiénpermite consulta/gestionar la agenda fiscal (orientada a plazos y obligaciones del
cliente/asunto).
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£ enda Massiros P asivos  Ver  Hemamienias o -
|
omes y main ividades
k;enda Comados Agenda mees Noevectaen Nomvatas | Corsits wumesy Contretos | (23 Baja de contatos || o019 | B informes y estadisticas
fiscal VS Oulock ~ en MS-Outlock estadisticas presencia
=L

Cabecera | Participantes | Agenda | Historial | Doc. economica
Agend;
Gias I

Técnico Dept. F.inicio  Hora F-final. Hora Alanma

b —m-u

7|z [3009/2010| 14:15 |30/09/2010 | 17:45 |Reunion para acepiacion cliente

1 de2 | b Pl |4 5 O Ca | | Citas desde: Indiferente - Hasta: Indiferente

Agenda fiscal

APndte Clientz Cadigo area ni_plazo |__Fin.plazo

Dc\sa = =1= 3= 11"’}

NSULTING, SA. | ENTERPRISE2011.00 | | M Faciurss W P.Fondos M Cuotas M CuotasGV.

Historial de asuntos

Enesta seccionsepueden consultar y/o introducitodos los datosgestiones documentacion
y movimientos econdémicogue se realizan en el dia a dia del asunto en cuestion. El tipo de
gestiones posibles serian:

A Anotaciones similares a las que se harian en cualquier expediente tradicional.
Gastos suplidos que se hacen por cuentzsueiente.

Provsiones de fondos entregadas a terceros realizadas por cuenta de su cliente.
Documentos creados con el procesador de texto utilizado habitualmentaBE® o
Corel WordPerfe®).

Hojas de célculo creados con {AsceR

Todo tipo de documentacién incorporaden ficheros que tengan una extension
reconocible en M8Vindows (imagenesJPG, GIF.documentos en formato PDF,
planos y mapas, ficheros de sonido, etc.).

A Honorarios que deberan facturarse en el futuro.

Horas trabajadas

o Do Do

o Do

b
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Consultas Infomesy || Contratos | (53 Baa de contratos
estadisticas
| Cabecera | Patticipartes | Agenda | Historial | Doc. econémica |
Asunto ndm. 10/000025
4 Fecha Técnico Cédigo ‘Actuacion profesional Horas_|_P_unitario Importe
121082010 72IEC Primera entrevists 200 6040 120.80)
41082010 7/ZIED én del inicial 1,00 6040 60,40
b 20082010 7/poc Datos basicos dela empresa
*
i
Total horas facturadas 0.00 0.00
Total horas nofacturadas: 3.00 181.20
Total horas 300 181,20
W 43 de3 | b M
Totales
Honorarios 0.00S  Supldos 000S  SaldoS.H 0.00E
Art.y P. Fondos 0.00E  Entregas 0,005  SaldoC.H 0.00E
SULTING, S.A. |ENTERPRISE201100 | W Factuas W P. Fondo

Recuerde que dispone dpciones adicionales de visualizacién y/o edicion tanto en la barra de
navegacioncomo en el mend emergente que aparece en las diversas rejillas mediante el uso
del boton derecho del raton.

Documentacion economica
En este apartado puede consultar y/o desar la siguiente informacion:

A Cuotas de abonasociadas al asunto

Facturas asociadas al asunto

Presupuestos del asunto

Provisiones de fondagcibidasde clientes asociadas al asunto

o o P>

2 untos cturacic Agen .
a a a - {8 Impresidn de expedientes (3 Cuadro de cortrol

Asurtos Carga Carga desde Distrbucion Canga desde I Listodos de eaurtos 8 Corirol de horas:repaso

manual MS-Outlook dehoras  certralitas ~ || [l Listados de partidas {8 Cortrol de horas: rentabilidad

(e em®|erh £FS5b8REF--

Cabecers | Paticipartes | Agenda | Historal | Dos. scendmic |

Cuotas de abono Facturas asociadas
4 Nimero | Fecha Cliente Técnica Dept Imports 4_Nimero | Focha Cliois | Técnico] Dept. |T]_Importe | Cobrd
[§10/004808 3000822010 CLIENTE DEEJE 7
45612 0
000 |« i I v
w<DdeU b P |G B ORCa | iM 41 del | b D |G 5 R G
Provisiones de fondos Presupuestos
4_Nimero | Fecha Cliente | Téonico] Dept. [T Importe | Cobrd [l Nimero | Fecha Cliorts__| Técnico| Dept.| Tipo | Imports
[¥ 10000001 30082010 CLIENTE DEEJE 7MS R 100000
100000 0
‘ I ] 3 000 |
41 del | b M |G B CR Ba [FH 4]0 Jdeo | b )i |G CRER

SULTING. S.A. | ENTERPRISE 2011.00 W Factuos M P. Fondos




Para realizar operaciones con facturas, provisiones de fondosgso presupuestos utilice los
accesos que figuran en la barra de navegacion de las rejillas mostradas en la figura anterior.

Consulte el capitulo de facturacion para saber mas de la operativa de creacion de facturas,
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provisiones de fondos, cuotas de db¢ y presupuestos.

Opciones adicionales

Este mddulo ofrece funcionalidades adicionales a les que se puede acceder mediante los
menus emergentes y las barra de navegacion. De las funcionalidades implementadas destacan

las siguientes:

Menu emergente de la rejilla d
busqueda o barra de navegaci
de la misma.

Menu emergente de laejilla de
basqueda.

Menlu emergente de la rejilla d
busqueda y menu emergente ¢
la rejilla de la agenda del asunto

Menlu emergente de la rejilla d
busqueday menu emergente de
la rejilla de la agenda fiscal.

Menu emergente de la rejilla d
participantes.

Barra de navegacion del historia

Menu emergente historial

Permite ver solamente los asuntc
historicos, los activos o todos.

Protege el acceso a un asunto ¢
una contrasena.

Crea una cita en M6Outlook
incorporando los datos del asunto.

Crea una tarea en MGOutlook
asociada al asunto.

Genera un nuevo document
resultado de la mezcla de los dat
del contacto y un document
prototipo.

Permite cambiar la forma d
visualizar el expediente del asunto.

Permite captar partidas de otro
documentos e incorporarlas en
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Funcionalidad Ubicadon Descripcién

historial del asunto.

Correspondenciafllyf =111l emergente rejile Genera un mensaje de corre
L eleslsiciell participantes electrébnico o un  documentt
persondizado en base a los datos ¢
contacto y un documento prototipo.

C oo oo Menu emergente rejilla historial  Calcula los honorarios derivados
las horas trabajadas y genera u
nueva linea en el historial en base

los mismos.
Ejercicios Menu emergente rejilla historial Permite consulta la situacion del
anteriores asunto seleccionado en los ejercici

anteriores de la empresa.

Crondmetro Menu principal Una forma de controlar el tiemp
dedicado a un asunto es mediante
cronbmetro incorporado en
SBGesprdNET Utilice la opcién de
configuracién del cronometro ante
de su utilizacion para obtener Ic
resultados idoneos.

5.3. Mantenimiento de asuntos

SBGespro.NET dispone de varias opciones para mantener la informaeidigupa en sus
asuntos. Cada una de ellas esta disefiada para realizar una funcion especifica y tiene sus
ventajas y limitaciones.

Las opciones disponibles son las siguientes:

Opcion de mena Caracteristicas

Asuntos Permite realizar cualquier tipo de operacion interna del ast
(ajustar la cabecera, dar por cerrado el asunto, dar de alta y
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asuntos, agregar lineas al historial, facturar, mantener las pers
de contacto, consultar y gestionar la agenda y la dgefiscal,
etc.).

Si solamente desea introducir horas, anotaciones o suplidos y
hacerlo para multiples asuntpssta opciémesulta lenta.

Opcidn pensada especificamente para la introduccion de mult
partidas a los historiales dewa#os diversos.

Ideal cuando se dispone de una lista manuscrita de trab
realizados y hay que pasarla al ordenador.

Solamente admite la introduccion de partidas de hoi
anotaciones y gastos suplidos. Permite la modificacion de este
de partidas.

Opcion que importa las citas que figuran en-8l&look como
horas trabajadas permitiendo a los diversos usuarios imputa
diversas entradas del calendario a sus asuntos respectivos.

Solamente sirve para la introduccion de cardagrabajo.

Diseflada para entornos donde la exactitud del tiempo invertidc
cada asunto no es critica y hay que asignar a multiples asun
carga de trabajo de varios dias de la cual solamente se conc
tiempo total.

Solamente sirve para la introduccién de cargas de trabajo.

La solucion definitiva al control del tiempo que los diver
profesionales dedican a solucionar consultas telefnicas.

Ya sea en base a la facturacion electronica de spresa de
telecomunicaciones o dos datos obtenidos desu centralita
inteligente de teléfonospermite asignar el tiempo dedicado a |
diversos asuntos en base a una serie de criterios preestableci
mediante la imputacion manual.

Solamente sirve para introduccién de cargas de trabajo.

La introduccion de partidas mediante esta opcion tiene la siguiente interfaz de usuario:
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e -
)

2 IRt Factuscion Agenda  Contabiidsd  Maestos  Procesosmasivos  Ver  Hemamientas F Estio~ @ ~

OO

00:00:00 | Configuracién

— e e e
Asurtos Carga Carga desde Distribucién Carga desde
manual MSOullock  dehoras  centraltas -

(8 Impresién de expedientes (@l Cuadro de control
(Bl Listados de asurtos {Bll Control de horas: repaso

___ Pago de suplidos

.. Pagos acreedores

Bl Listados de partidas 8 Cortrol de horas: rentabilidad || . Traspasos

e EEaEE kL EEbESREF -

Asunto
Cadiga: Titulo:

10/000025 [ AsUNTO DEEJEMPLO I (@)
Clerte Saido con honoraros: - Saldo sn honoraros:
602 CLIENTE DE EJEMPLO 000 000
Actuacién
Fecha
30/08/2010 =]
Técnico:
7 (@] SaNCHEZ SOLSONA, JOSEP ORIOL
Departamento
ws [ SBGESPRO (s5TA)
Servicio:
I ZIEC [ (@] Hores enginyer/analists infomatica camp I

Actuacién profesional: ] Activar mutilinea

Trsbajos reslizados para &l cliente de gjemplo

Horas

Unidades: 1.00  Precio unitario: 6040 Importe: 60,40

NSULTING, 5.A

ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P Fondos W Cuotas W Cuot

Como se puede observar, registro a registro debe cumplimentarse la siguiente informacion:

b

Asunto(busqueda por codigo o descripcion).
Fecha

Técnico

Tipo de hora

Actuacion profesional

Unidades

To Do Do Do Do

Para altas sucesivas, el programa propone el asunto, fecha, técnico y tipo de hora en base al
altimo introducido debiendo cumplimentar el concepto, las horad yesto de campos que
puede haber cambiado.

Cargadesde MSOutlook

En esta opcion, SBGespro.NET en base a los parametros de selecciéon (intervalo de fechas,
carpeta de M8utlook, técnico asociado a la agenda a importar, etc.) realiza una selecciéon de
las entradas que figuran en el calendario y permite su imputacién a los diversos asuntos
mediante el didlogo que se muestra a continuacion.

Unicamente debera indicar el asunto donde imputar las horas trabajadas (se permite su
busqueda por cédigo o titulo de a#n) y guardar los datos introducidos. Los registros que no
haya cumplimentado le apareceran la préxima vez que acceda a la opcion.
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Factuacién  Agenda  Coriablidad  Maestros vos Ve
‘—. ‘—‘ ‘—. ‘—. i 8 Impresion de expedicntes (3 Cuadro de control __ Pago de supldos. @ CL)
Asurtos Carga Carga desde Distribucion Carga desde 8 Listados de asurtos 18 Cortrol de horas: repasa = Pagos acreedores. ||/ o1 14100 | Configuracisn
manual MSOutock dehoras certraltas~ || [ Listados de partidas [ Cortrol de horss: rertabiidad || .. Traspasos
|| [4se Fecha Técnico | Cédigo Actuacion profesional Tiempo | Asunio Titulo ssunto
[ | 3oma2010 7|ZIEC T | Entrevists con Sr. Sénchez 200101000025 |ASUNTO DE EJEMPLO I
|l @] | 300872010 7|ZIEC | Caculo modelo 203 EMpres de sjemplo 05010000024 |ASUNTO DE EJEMPLO
M | 300a2010 7[ZIEC Entrevists S Gonzalez 05010000024 |ASUNTO DE EJEMPLO
[ | some010 7|ZIEC |Fagor. Franke 502075534 05010000024 |ASUNTO DE EJEMPLO
y @ siemoio 7zIEC Revisar 5 0,50[T0000025_T ASUNTO DE EJEMPLO
|
I'|
i Sregistros seleccionados| 400
0 registros noseleccionados 0,00
! Oregistros procesados en sesiones anieriores| 000
Sregistros entotal 400
M : 4 4|5 de5 | b B
B ULTING, SA | ENTERFRISE2011.00 | | M Factums B P Fondos

Si utiliza el calendario de M3utlook para organizar su tiempesta opcion leahorrard mucho
tiempo informando los trabajos realizados en SBGespro.NET.

Distribucién de horas

Opcidondesarrollada para permitir la asignacion de horas a mdltiples expedientes donde el
célculo del tiempo dedicado puede ser aproximado.

En base a un conjtmde parametros determinados (técnidipo de hora, nimero de horas a
distribuir o asunto intermedio donde figuran, asunto a mostrar, etc.), da padidlagode la
figura siguiente, donde el usuario puede acabar de ajustar la imputacion de horassantss
seleccionados en base a las condiciones introducidas.

- B impresiin de expedienies - il Guadro de conirol
Asuntos Carga Cargs desde Distmbucién Carga desde || L Litedes deasurtos (80 Conlol de hores. repaso
manual MSOutlook dehoras  centralias - || [l Listados de partidss (B Control de horas: rentabildzd || _ Traspasos
Distribuci6n de horas (iempo estandar a mputar de: 10,00 horas)
4 Asumo Titlo Técrico | Dept. | Tipo | Clase Inicio Horas cargadas Horas a imputar
b 10000024 |ASUNTO DE EJEMPLO 7Q |z |zzz | zeemi .00 T0,00] CLIENTE DE EJEMPLO
10000025 | ASUNTO DEEJEMPLO I 2(Ms  |zzz  |zzz | s0en0 200 10,00/ CLIENTE DE EJEMPLO
I
horas 2000
Horas distribuidas: 2000
iferencia 0.00
I 4|1 de2 | B Bl
W Facums W
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Carga desde centralitas

El objetivo de este médulo es el de automatizar la transformacion del registro de llamadas que
contienen las centralitas inteligentes de teléfonos/detalle de llamadas figura en la
facturacion electrénica de las empresas de telecomunicacj@mesargas de trabajo asignadas

a asuntos.

Este moédulo consta de dos elementos:

Opcion de mend | Médulo

Importacion Maodulo encargado de incorporar en una zona de traliEg&BGespro.NE
la relacion de llamadas obtenida desde su centralita de teléfonos
facturacion electrénica del proveedor.

Esencialmente, esta opcion se encarga de transformar los datos a im|
a wn formato que SBGespro.NET pueda entender y a su vez realiz
filtro inicial de las llamadas que no se desean tratar.

Los datos se almacenan en una tabla temporal a la espera di
clasificados para que sea posible su integracion en los diversos ssunt

Asignacion Opcién que permite asignar las diversas llamadas importadas en el
anterior a un técnico, departamento, asunto y tipo de hora
SBGespro.NET.

El médulo de importacion le permite personalizar el proceso de transformacion mediante el
uso de los siguientes parametros:

Agen fer stilo ~ -
.
= ol €
Asunios Carga Carga desde Distibucién Carga desde 8 Listados de asurtos 8 Control de hores: repaso = Pagos acreedores. || 0,100 | Configuracion
manual MSOuiook dehoras centaltas . || (M Listados de partidas (M Control de horas: rentabiidad || .. Traspasos
Frocesos Cronémetro

B L I LY 3

Fichero a importar
) B e e S Nombre y ruta del fichero a importar:
© Factura electibnics de Telsfénica fomato FACTEL 377 renovadc)  C:\Work!\SBGespro-EiemploFACTEL OCT N

Condiciones: fecha y tiempo Condiciones: horario laboral
Pk d e e Tener en cuenta lamadas en dias festivos
(a0 -] [Redondear a 3minutes (0.051) | Teneren cuenta lamadas en sabado
Hasta Wétodo.

El .
[arme20t0 k=] [n T v] Tener en cuerta lamadas en domingo

Duracién minima: Teneren cuenta llamadas fuera del horario laboral
minutos Horarioabaral

Concepto fio Concepto variable: B0 12 - e 12

Consuita teleférica] [Fecha, hora y nimero de teiéfona 2] | D Teneren cuerta lamadias de nimers sspecias (905

Condiciones: nimeros de teléfono a excluir Condiciones: extensiones a excluir

936743727 « | [\ Configumcién 16 - Confiquacién

NSULTING. S.A. | ENTERPRISE 201100 W Factuas W P. Fondos M Cuota:
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Capitulo5

Ruta, nombre y formato del fichero a tratar.

Intervalo de fechas a tener en cuenta.

Duracion minima de las llamadas a tener en cuenta.
Método de redondeo del tiempo empleado en la llamada.
Literal del concepto y pagtvariable del mismo.
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To Do Do Do Do P>

Exclusiones (teléfonos privados, extensiones de la centralita, dias festivos, llamadas
fuera del horario laboral, etc.).

Una vez indicados los parametros desea@bprograma procede a leer el fichero indicado y
muestra en pantalla ekqgistro de llamadas.

En este punto puede eliminar las llamadas que no le interesen y definir nuevas exclusiones.
Finalizadas estas tareas debera guardar los datos en la zona de trabajo.

El médulo de asignacién es el que le permite indicar los campdicaddis que no figuran en
el registro de llamadas (asunto, técnico, departamento y tipo de hora). Dado que el proceso
puede ser laborioso, SBGespro.NET incluye un conjunto de herramientas que le permitiran

agilizar el proceso.

Facturacién

Agenda  Contablidad

LB N BN

Asirtos Carga |Carga desde| Distrbucidn Carga desde
manual |MSOulook | dehoras  centraitas -

OWMERERPR R ESERREF--

Movimientos a tratar

Des de lafecha:

+[=] Hasta:

Preasignacion de asuntos

Maestros

{88 Impresidn de expedientes [l Cuadro de control
i Listados de asuntos 188 Corrol de horas: repaso
88 Listados de pattidas 8 Control de horas: rertabilidad

=]

= 6n de latabla de

]

Procesos masivos Ver Hemamiertas

Preasignacion de técnicos
°) Un tnico técnico
T

@ Untipa técrico por extensién de la centralta

.
R Rignacion de llamadas telclomicas 3 asuntos - SBGespro.NET SBSS CONSULTING, S o |
F Gt @ - = x

O E
00:00:00 | Corfiguracién

__ Paga de suplidos
__ Pagos acresdores
Traspasos

Preasignacion de lipos de hora
@ Un tnico tipo de hora
ZEC (] Hores enginyer/analite infomnética camp

@ Untipo de hora portécrico

ILTING. S.A | ENTERPRISE 2011.00

C 6n de la tabla de

(2 Proponer el responsable del asurto

Preasignacion de departamentos:

[

@ El departamento predeterminado del asunto

Acciones

Aceptar

J |

Cancelar

W Facturas W P_Fondos

Asi se le permiten configair los siguientes automatismos:

entradas.

Relacionar asuntos con nimeros de teléfono.
Asociar técnicos a un tipo de hora o prefijar un coédigo de tipo de hora para todas las

prefijar un Gnico departamento.

Asociar técnicos a extensiones de la centralita o al asunto.
Asociar departamentoal predeterminado del asunto, al predeterminado del técnico o

Una vez haya introducido las condiciones con las que desea trabajar, el programa le mostrara
las llamadas a tratar con los valores de los nuevos campos calcutadesta pantalla debera
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cumplimentar los campos que no tienen valgrsyes de su interésmodificar los valores
propuestos.

Los datos se guardaran de forma predeterminada en las tablas de tr&bdgmsea incluir las
llamadas tratadas en los divers@suntos debera seleccionar manualmente los registros
mediante la columna de seleccion o con el mend emergente de la rejilla de trabajo.

Los asuntos se pueden eliminar o cerrar. Un asunto cerrado se puede volver a activar mientras
que la eliminacién de asuntos no se puede deshacer.

Para cerrar un asunto, simplemente indique una fecha de finalizacion del mismo y guérdelo.
Para eliminar un asunto seleccionelo y utilice el icono de la barra de funciones <Borrar> o0 su
tecla de acceso rago.

Nota: No se pueden cerrar asuntos con saldo o movimientos econdémicos pendientes de
facturar. No se pueden borrar asuntos con facturas, provisiones de fondos, cuotas o
presupuestos asociados.

Modulo que le permitamprimir total o parcialmente la informacion contenida en un asunto.
La informacion a imprimir es la siguiente:

A Cabecera

Participantes

Historial

Agenda

Relacion de facturas asociadas

Relacion de provisiones de fondos asociadas
Relacién de cuotas de aboasociadas
Relacion de presupuestos asociados

To Do Do Do Do Do Do

El asistente incorporado le permite seleccionar los asuntos a tratar mediante la combinacién
de los siguientes parametros:

Puede ordenar la relacion resultante por codigo ylditde asunto,
fecha de inicio, cédigo del cliente, codigo de técnico y cédigc
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- departamento.

Técnico responsable del asunto (uno o todos).
Departamento predeterminado de asunto (uno o todos)
Tipo de asunto (uno tdos)

Clase de asunto (una o todas)

Activo, cerrado o indiferente

Por similitud. Se permite el uso de comodines.
Intervalo de cddigos de asunto

Puede buscar el cliente po6digo, nombre, NIF o clave.
Intervalo de fechas de inicio de asunto

Fecha de Intervalo de fechas de finalizacién de asunto
finalizacion

Situacion Indiferente o en descubierto
econdmica

“liee v Utilizando el boténfiltros avanzados del grupo acciones pue
parametrizar la lista resultante por intervalos de codigo de clie
tipo de cliente (empresa o particular), tipologia del mismo, poblac
provincia, etc.

5.6. Listados de asuntos

Opcidn que permite obteneuna relacién de asuntos que cumplan un determinado conjunto
de condiciones.

Dado que la informacion asociada a asuntos es muy extensa, se incorporan los siguientes
modelos de informes:
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Relacion
Saldos resumidos
Saldos detallados
Duracion

To Do Do Do Do P>

Duracion estadistica
A Cuadro de control

Los diversos informes se pueden parametrizar en base a las condiciones que se muestran en la

figura siguiente:

Agenda

e
> P Focturcion
RN ]
Asurtos Carga Canga desde Distrbucién Carga desde
manual MSOutook  dehoras  centraltas -

Duraciénsegun situacion

Contabiidad

Maestros

Procesos masivos fer i
{8 impresién de expediertes ([ Cuadro de control
[ Uistados de asuntos 188 Control ds horas: repaso
8 Uistados de partidas 8 Control de horas: rentabilidad

Tipo de listado Fechas de inicio

[Refacisn @) || == =]
Ordenacion Hasta

Por cadigo del asunta 9 Hal
Datos bisicos Saldo pendiente

Técrico: Desde Hasti
Departamento:

Desde:

Hasta:

Asuntos con partidas que cumplan con

NG, S.A. | ENTERPRISE 2011.00

Nota: fijese que puede seleccionar asuntos con determinados tipaaalémiento (apartado
j dz§ OdzYLX 'y O2yé0
G! OGADARIRED D

G! adzyi2a
GASYLR

o2y

Médulo de informes multipropésito (sirve tanto para obtener informacion sobre partidas
econémicas, horas y documentacion asociada) sobre las diversas partidas reflejadas en los

historiales de asuntos.

LJI
Ol LJ NI I R2

oo de asute )
Clase de asunto:

@ Duracién

- Desde Hasta
Situacién asurttos:
[inderente -]
OBSERV. 1 OBSERV. 2 Datos del cliente
Incidencias:

Participante
Tioo. Actividad
I Estado Desd
Persona ]
Nombre Coamo

__ Pago de supidos
. Pagos acresdores
. Traspasos

Fechas de finalizacién

¥ Facturas W P. Fondo:

NI ARF &

Capitulo5

=a

F Estio - @ -

® O
00:00:00 | Configuracién

El informe admite las condiciones que se muestran en la figura siguiente:

Asuntos]| 48

X

2

ANy
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iidad  Maestros e 3 F Esio~ @ -
{8 Impresién d expedientes [l Cuadro de control
Bl Uistados de asuntos (il Control de horas: repaso

18 Listados de partidas {88 Conirol de horas: rentabiiidad

Facturacién

Asuntos Carga Carga desde Distribucion Carga desde
manual MSOutiook  de horas  centralitas -

Agenda Cor

- Pagos acreedores || 100,00 | Corfiguracién

. Traspasos

OMEEEPE k' ESERREF--

id C idas
[ Tiuo del asunto +]  Confecha desce Hasta

[ [EE =]
Condiciones: asuntos .
Delasurto: Alsaurto Stuacion: Teerico
(@]

& [indfererte -
Tipo de asunto: & P @

‘Situacion: Cuotas
Clase de asunto
[ indferente v [Ingerente. -
0BSERV. 1 OBSERV.2 . il
C de partidas
Tipo de partidas: |
Condiciones: cliente ‘ =]
Normbre Cédgo. Fariia de senvicios

(@]

Clave: NIF.

(&)

Condiciones: acreedor por gastos suplidos
Nombre: Cédigo:

Del codigo de servicio

L)

Al cédigo de servicio:

Acciones
Clave: NIF.

Y

NSULTING. S.A. | ENTERPRI 00 W Facturas W P F V. W Agenda

l Aosptar ” Fitros avanzados H Cancelar

En el momento de imprimir el informe el programa le dejara escogéreemno de los
siguientes formatos:

A Datos econdmicos
A Detalle de horas
A Relacion de documentacion

5.8. Cuadro de control

El cuadro de control de asuntos es un informe estadistico que le perndtrauna sola
ojeada determinar la situacién econémica dedis los asuntos activos de su empresa.

ro de control de asuntos: pro.

c Facuacén  Agenda  Cotabiided  Maesiros os
: : : : - {88 impresion de expedientes (Bl Cuadro de cortrol __ Pago de supiidos. @ @
Beurios. Carga Corge desde Disbnxon Carga dowc | U = Pagos acreedores | o0,00.00 | Corfiguracion

manual MS-Oulook  dehoras  centratas - || (il Listados de partides (Bl Control de horas: rentabiidad || . Traspasos

g en (R EEb &R ER

Cuadro de control econémico de asuntos aclives

4 Situacién Nimero de asuntos Saldo
[J = Criterio de devengo, sin tener en cuenta los honorarios 143 328,
Asuntos con saldo favorable 1 649103
Asuntos con sakdo nulo | 138 0.00
Asuntos I | 9 -162.24]
=1 Criterio de devengo, teniendo en cuenta los honorarios 143, 62321
Asuntos con saldo favarable | 1 6.291,03
Asuntos con sakdo nulo | waﬂ 0.00
Asuntos I | 17 651424
= Criteri ia, sin tener los honorarias: 148 632879
Asuntos con saldo favarable | 1 6.491,03
Asuntos con sakdo nulo | 13# 0.00
Asuntos I | 9 -162.24]
= Criteri ia, teniendo los honorarias: 148 62321
Asuntos con saldo favarable | 1 6.291,03
Asuntos con sakdo nulo | 130 0.00
Asuntos I [ 17 681424
H 4|1 del2 | b bl | T | Verdetalle

W Facturas
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Como puede observar en la figura anteriee le mostrara la situacion de sus asuntos en base a
cuatro posibles criterios:

A Criterio de devengo sin tener en cuenta los honorarios/servicios pendientes de
facturar.

A Criterio de devengo teniendo en cuenta los honorarios/servicios pendientes de
facturar.

A Criterio de tesoreria sin tener en cuenta los honorarios/servicios pendientes de
facturar.

A Criterio de tesoreria teniendo en cuenta los honorarios/servicieadientes de
facturar.

La diferencia entre el criterio de devengo y el de tesoreria se basa en que el de tesoreria no
tiene en cuenta las provisiones de fondos de clientes no cobradas y los gastos suplidos
pendientes de pago.

Este modulo permite conocea nivel de detalle y estadistico, la carga de trabajo informada en
sus asuntos. De los diversos tipos de informacién existentes en un asunto solamente tiene en
cuenta las partidas informadas en el historial u& LJt A Oy K2 NJ} & (N} ol 2F Rl &

Es una herramienta clave para revisar y depurar los datos introducidos.

1 {88 Impresién de expedientes ([l Cuadro de control
- .. f— —
|Asurtos| Carga Carga desde Distribucion Carga desde | einiriaio | eilis e s
manual MSOutook dehoras ceniraitas - || [l Litados depaidas (M Control de horas: rertabildad

__ Pago de suplidos
. Pagos acreedores

Traspasos

(@]
(@]
. @ o
Departamert (@) Deltipo de hora (@]
Tipo de asunt () Altipode hora (@) I
Clase de asurto () Agupando a 15 digtos
Siuadién Solamente asurts otas [ i
OBSERV. 1
OBSERV.2
Condiciones: clientes
Delclerte @] 3
Alcterte (@] (@] Acciones
oo da s @ '

SULTING, S.A | ENTERPRISE 201100 | | W Facturas M P. Fondo:

Como puede observarse en la pantalla anterior, se permite la personalizacion del informe por
multiples claves de seleccion y de agrtipa (técnico y fecha, técnico y tipo de hora, técnico y
asunto, tipo de hora y fecha, cliente y técnico, etc.).
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Finalmentese incluye la opcién de control de rentabilidad de sus asuntos. Basicgrasntea
opcién gwe le comparara a nivel estadistico y de detdHis horas dedicadas a un trabajo con
la facturacion o prevision de facturacion del mismo.

Entre los datos mostrados figuran el precio te6rico de sus horas, el precio real conseguido v,
opcionalmente, el preio de coste.

Dispone de dos tipos de listados:

Por cada asunto aparece un registro donde se le mostraran el toti
horas trabajadas, el prexi medio tedrico, el precio medigeal, la
rentabilidad y el total facturado.

Opcionalmente, puede aparecer el precio medio de coste y la rentabi
de la facturacion sobre el mismo.

Por cada asunto apareceran las horas trabajadas agrupadas por téc
tipo de hora asi como leelacion de las facturas emitidas y sus diver
bases imponibles.

A nivel de total de pagina, se le mostraran los precios promedio
rentabilidad obtenida.

Modulo orientado a la automatizacién del pago de gastos suplidodamedtransferencias
bancarias, cheques o pagares.

También se puede utilizar para determinar que gastos suplidos estan pendientes de pago y el
total de la deuda contraida por asunto o acreedor por suplidos.

El proceso se realiza en tres etapas:

A Preseleccion de gastos suplidos pendientes de pago.

A Seleccion manual de los suplidos que desea pagar.

A Obtencion del soporte fisico de la orden de pago (impresiéon de cheques y pagarés o
generacion del fichero norma ABB para transferencia bancarias).

A Darpor pagados los gastos suplidos en SBGespro.NET.
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En la primera etapa indique las condiciones que deben cumplir los diversos gastos a pagar (se
presupone que estén pendientes de pago). Puede utilizar cualquier combinacion de los
parametros de la siguientigura para la seleccién inicial asi cqmpara configurar la forma de

pago y registros a generar.

(S L= o]
- acturacié genda  Comebiided  Maestos  Procesosmasvos  Ver  Heramiertas F Etio~ @~
- - - B impresion de-expediontes - [l Guadro de-corirol ——— s ® \9
e e e e i Pagos acreedores || 04, 00.00 | Cortiguracion
manual MS-Outiook dehoras centraltas - || ([l Listados de partidas 8 Cortrol de horas: retiabiidad || ... Traspasos
O Mg ERD R ESMLRREF--

Parametrizacién del pago Suplidos con fecha
Domiciliacién Fecha de pago: Desde:
[D - Domiciiar si acreedor domiciiade y tiene dafos bancarios | [317082000 =] [or/m/z0m0 2=
Prefijo de concepto: Concepto a utilizar: Hasta
Pago suplide Ndm. asto. o fra. ytitulo o cliente + | |31/12/2010 =]
Ordenacién Suplidos con servicio
A-Cédigo del acreedory fecha - Desde: @
Datos basicos
Técrico o
Departamenio Famila servicios =)
Acreedor por suplidos Margen de acreedores
Mombre. Cadigo: Desde.
Clave: NIF: Hasta

Acciones

[ ot [ cemesw |

ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P Fondos

Una vez cumplimentados los parAmetros iniciales, le apareceran en pantalla los gatos suplidos

gue cumplen las condiciones especificadas en el orden desean este punto delvé

ASt SOOA2YINJ ljdzS aNBIA&AGNR&AE RSaSIF LI 3IFN & YSRA
proseguir el proceso mediante laopciér® YA &Asy FNaAOlI ¢ RS fF & sNRSYS

En esta pantalla puede obtener un listado de repaso dzaalina exportacion a MBxcel con
el detalle de los pagos que waealizar
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Factumcién ~ Agenda  Contablidad  Maestros  Procesosmasivos  Ver

Asurtos Carga Carga desde Distrbucién Carga desde
manual MSOutlook de horas  cetraltas -

Cap

Herramientas

. Pago de suplidos
<. Pagos acreedores

) impresién de expedientes [l Cuadro de control
1B Listados de asuntos {8 Control de horas: repaso
{8 Listados de partidas 18 Control de horas: rentabilidad

Traspasos
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[ o)

F Estio~ @~

o€,

00:00:00 | Configuracién

CMEBER RE ERbENBE -
4 Codigo Acreedor Fecha Cédigo Cliente CCC. Conceplo Importe pendiente Importe recibo
» 1034 PROCCURADOR 1 |31/0822010| 602 CLIENTE DE EJEMPLO | | Suplido asto. 10/000024 ASUNTO 23467 0,00
1035/ PROCURADOR 2 31/0872010 602 CLIENTE DE EJEMPLO | Suplido asto. 10/000024 ASUNTO 67.89 0.00]
1035 PROCURADOR 2 31/08/2010 602|CLIENTE DE EJEMPLO Suplido asto. 10/000024 ASUNTO | 4567 0.00]
Seleccionar pago(s) B
Seleccionar todos F6
Deseleccionar todos F7
Ajustar pago
Modificar asunto
Ver concepto suplido
Emisién fisica
Dar los suplidos por pagados
‘ ‘ Total domicl. (00) 0.00 0.00
| | Total no domicil. (/3) 34823 0.00
|1 de3 | b Wl | Emisionfisica | Dar por pagados

ENTERPRISE 2011.00 W Facturas

SB-2010 | SBSS CONSULTING, S.A.

FOOSRI  f
e — ==

| dz y R2

Tipo de emision
@ Generarfichero para transferencias bancanias noma AEB-34 ©) Impresién de cheques
©) Comprobacién de ficheros norma AEB-34 ©) Carta de presentacién para cheques
©) Carta de presentacién para transferencias
() Canta de presentacién para transferencias y relacion de las mismas
Parémetros comuncs:
Idioma Castellano -
Fecha: 31082010 [e]
Transferencias
Archivo a generar: | C:\Tmf-5B-2010-20100831-1300.6¢
cee: 2013-0398-41-0200202057
Emision de cheques
Fomato BS1 - Sabadel Atiantico
Totales Acciones
Pagos con datos bancanos [} 0me
Pagos sin datos bancarios 2 28034 €

2 LIOA 5 fidlog@siyledtds sy FNEAA O & €

Sa

Donde podra genera el fichero norma AEBpara realizar la transferencia bancaria, imprimir
una relacién de los pagos realizados, generar chequis carta de presentacién de los

mismos.

Una vez haya realizada la opcion que desea y comprobado que todo es correcto (los cheques

estan correctamente impresos y la transferencia tramitada por Intermeen soporte

magnético/éptico a su sucursal bancaridebera acceder al menu emergente de la rejilla de la

w

LI yarttr FYyadSNA2NI & S2SO0dzil NIt 2LIOAsY

a5 NJ L2 |

SBGesprdNETno tendra constancia de que el page ha hecho efectivo y la proxima vez que

utilice esta opcién le volveran a salir los mismos registros pendientes de pago.
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Estaopcién permite informar de un pago realizado a un acreedor por suplidos que no se puede
realizar a trags de un gasto suplido existente en SBGed{Ed

Se utiliza exclusivamente en dos situaciones:

A Se esta pagando un suplido que no figura en SBGéHprfdado que es anterior a la
puesta en marcha del programa y se introdujo como saldo inicial de la cdenta
acreedores por suplidos.

A Se paga un gasto suplidae se facturé en ejercicios anteriores de SBGeblid

Herramienta que permite traspasar anticipos de honorarios, facturas, provisiones de fondos y
presupuestos entraliversos asuntos de un mismo cliente, de fuera de asuntos a un asunto
concreto o desasighar de asuntos.

Se utiliza esencialmente para corregir errores de asignacion y solamente le pide que indique el
tipo de documentacién a traspasar, el nimero de docurogfactura, presupuesto, etc.) y el
cédigo del asunto de destino.

Las busquedas las puede realizar por codigo o titulo de asunto/nombre del cliente.
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6. Facturacion

[ I 2LIOAsyY RS YSydg LINAYOALIt acClOiGdz2N)» OAsyé Sy3
informes asociados a las siguientes figuras del programa:

b

Presupuestos
Provisiones de fondos
Facturas

Cuotas de detalle
Cuotaggran volumen

To Do Do Do

Hay que tener muy presente que todas ellas (con la excepcidn de las cuotas gran volumen) se

pueden mantener desde asuntos. Si su modo de trabajo esta orientado a asuntos, debera
ISYSNI N 28 RAOGSNE2& R2 Oday 8 gzl fafaagde 3a8 RiGersas I 2 LIOA
facturas, provisiones de fondos, presupuestos y cuotas queden correctamente asocidds

mismos, pudiendo hacer el seguimiento es&tos(modificaciones, consultas, introduccién de

cobros, etc.) desde las opciones englobadas &nepitulo.

9y Ol a2 RS SNNENE -ONIAX 0IO0HE2 &4 1IDLIDA 5 Q2 MNBIA/NI2tal &
Las cuotas gran volumen y las de deta#ladiferencian en los siguientes puntos

A Las cuotas gran volumen estan limitadas a cinco lineas de doncep el objetivo
que en un recibo domiciliado basado en la norma-AgBueda aparecer la factura
completa.

A Las diversas lineas de concepto estan limitadas a 46 caracteres en las cuotas gran
volumen.

A Las cuotas gran volumen prevén que no sea necesaviarla factura al cliente dado
que el recibo refleja todos los conceptos.

A No se pueden aplicar suplidos, provisiones de fondos y anticipos en las cuotas gran
volumen.

A No se permite fraccionar el impartle los recibos en las cuotas gran volumen.

En esenia, las cuotas gran volumen son una herramienta ideal para la facturacion de gran
namero de cuotas periddicas de bajo importe (tipicamente cuotas de asociado a entidades,
asociaciones, ONG, etc. o recibos de alquiler). Las cuotas de detalle se utilizahrpato de
casos

La generacion de recibos tanto en papel, como electronicos (normasd AEBAEES) las
Sy 02y i NI NI Sy ftlFa 2LIOA2ySa RS aNBOAo2aé¢ RS
fondos.
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Si una factura afecta a varios asuntos, se debe de crear fuera ohsinss.

Creacion de un nuevo presupuesto

t ' NF ONBI N dzy ydzS5@2 LINBadzldzSail2-LIREa8NHzSa ODSKRSH
dzi At AT FNJ St o02(sy abdzS@2¢ 2 adz G§SOt | (-

En este puntpse le preguntara el tgpde presupuesto a crear. Hay dos tipos:

A Servicios
A Venta de productos

9y f2a LINBadzlzSai2a RS aaSNWAOAzaesx St O dzS N1J2
Os RA3I2 RSt aSNWAOA2> I RSAONARLIOAsY & adz AYLRERN
el cuerpo del mismo contiene las siguientes columnas: el cddigo y descripcion del servicio,
unidades, precio unitario, descuento e importe. Si siempre utiliza el mismo tipo, puede indicar

al programa que no vuelva a preguntar el tipo a confeccionar. Pataader la orden anterior,

utilice el icono ¥) que aparece en la barra de situacion diflogo de blusqueda de

presupuestos.

Una vez seleccionado el tide aparecera el siguientdidloga

r"i" T 7 Presupuestos de senicios: Nuevo presupuesto - SBGesproNET 10 ool 5 [
J

[EEe-l Agenda  Contabiidad  Maestros  Procesosmasvos  Ver  Hemamiertas F Etio- @~ - o x
G Impresicn i Saldos vivos __ impresién
__ Impresién - - — o Ustados || b b M L Listados |
Presupussios | Laadpe || Facturmcion | o itades B Esadieas || o o s RS tes Emisin | prayonse || Costes Emisien Prototeos | pravsonss
o B Pattidas [l Recibos defondos | __ Recibos ™ o
G M EE " (R £k SRR
Presupuesto | Diraccidn da envio
Nombre/@zén - CIIENTE DE EJEMPLO (@] Fecha 8032010 2]
Cédigo 602 @] VA N1 18,00 [REG. GENERAL 18%]
Cave/NIF 45765 (@] Asssssssy (@] Fom.  aom [ FAPELCON MEMBRETE, VENTANILLA ZUIER
Técnico 27 [@) TeCNCO 27 Moneda EUR: EURO -
Departamerto 77 @ALTR\ Ref.
Asunta
4 Cédigo Concepio Imporie
7| HD00D Cofeccién del mpuesto de sociedades de la empresa 'CLIENTE DE EJEMPLO" con NIF A99359997 ~ 54081
* Presentacion telematica del mismo|
Base imporible. 0.00
Cuotade NA 0.00
Total presupuesio 0.00
1 de1

A_| ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P_Fondos
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En este punto deberd indicar el cliente (pudmescarlo por nombre/razon social, cédigo, clave
o NIF mediante los botones de busquel® Y o su tecla de acceso rapido. Si el cliente no
existe, utilice el botén de altas/modificacioné®] para darlo de alta. Recuerde que este
ultimo bot6n da pas a la gemeracion de un nuevo cliente si en el campo de codigo de cliente
no contiene ningun valor correcto yen caso contraripda paso a la modificacion del cliente
con el cédigo indicado.

Una vez identificado el clienténdique el técnico y el departamento predeterminados a los
que se asociara el presupuesto. En funcién de como este configurado SBGespro.NET, estos
también figuraran en el cuerpo del presupuesto a nivel de linea.

Acabe de cumplimentar la cabecera (fechipgtde IVA, modelo del impreso, etc.) y sitlese en
la rejilla donde informarda el cuerpo del presupuesto.

Encadafila, debera indicar el cédigo del servicio, el concepto y el importe (si ha escelgido
tipo venta de productos, las unidades, precio unitadescuento e importe). Recuerde que los
Servicios tipo texto (empiezan céh5 QX W¢ QX W[ QX W2 Q0 y2 FRYAGSYy A"

En el caso de que desee mangar correo postakl presupuesto a una direccién del cliente
distinta asu domicilio sociabuede seleccioar una de les existentes en la ficha de cliente en
St FLINIIFIR2 G45ANBOOAsy RS SygNz2éo

CAYLFEYSY:GS dziAf A0S St 06205y a3dzr NRINE RS €t ol |
salvarlos cambios realizados. En este punto le aparecera el cédigo deiguesto. Si cierra la

ventana antes de guardar el programa se lo notificagrmitiéndole guardar, no guardar o

cancelar la orden dada.

Modificacion o consulta de un presupuesto

Puede consultar o modificar cualquier presupuesto de los existdnissanalo en la pantalla
de busquedas por uno de los siguientes conceptos: nombre, clave, cddigo o NIF del cliente,
namero de presupuesto, fecha o técnico.

Una vez lo haya encontrado en la rejilla de busqugedtléce el icono correspondiente de la
barradefu®A 2y Sa O0AaY2RATFTAOFINE 2 6GO2yadzZ GFNEOD & NBI )

El programa incluye dos modulos:
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Modulo que permite imprimir un conjunto de presupuestos c
cumplan unconjunto de condiciones.

Mdédulo que permite obtener un listado de los presupuestos realize
gue cumplan un conjunto de condiciones.

El funcionamiento de las dos opciones es muy similar y consta de los siguientes puntos:

A Seleccione lapcion de menu deseada.

A Seleccione la ordenacién que debera tener el informe resultante.

A Ajuste las condiciones que deben cumplir los presupuestos a tener en cuenta (fechas,
namero, cliente, etc.).

A Pulse el botdn aceptar y a continuaciéon aparecera unaid@ade los presupuestos
encontrados.

A Imprima su informe/conjunto de presupuestos.

Creacion de uafactura

t F N} ONXBIFN dzyl FF OlGdzNF RSO-ENDGHRNDODORSNE | & f tzi 2 LD
& b dzS @ 2técla Bapida dzociada.

En este punto, se le preguntara el tipo de factura a crear. Puede escoger uno de los tipos
siguientes:

A Minutas

A Venta de productos

A Facturacion por horas
A Anticipos de honorarios
A Ventas de inmovilizado

En bs facturastipo dminutast = cuérpo dela facturacontiene tres columnas: el cédigo del

servicio, la descripcién y su importe. BBRS a @Sy i RS JINE GRaNIDE RS
contiene las siguientes columnas: el codigo y descripcion del servicio, unidades, precio
unitario, descuento e importe9y f & RS G FlF OGdz2Ny OAsy LIR2NJ K2NI a
contiene las siguientes columnas: fecha de actuacion, cdédigo y descripcién del servicio,
unidades, precio unitario, descuento e importe. Estos tres tipos, derivan en un aspnte

ventas (clientes a ventas e IVA repercutido).
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9y ftla TFTrOGdNIa (AL a!yidiOALRa RS K2y2NI NR2aé

el cédigo del servicio, la descripciébn y su importe. El asiento contable resultante es el
especifico paranticipos: clientes a anticipos de clientes e IVA repercutido. Por lo tanto no se
utilizan cuentas de ventas.

CAYylLfYSyGiSs Sy ftFra FFOGdaNIa dGALlR axSydla RS
mismas columnas que las de venta de productos. eSte tipo de facturas debea
cumplimentar un conjunto de datos especifico para poder dar de baja el activo fijo a vender
(cuenta del activo, cuenta de la amortizacion acumulada del mismo, cuentas de
pérdidas/ganancias por enajenacion de inmovilizado, valor del bien y amortizacidmlaca

del mismo). El asiento contable resultante es especifico para este tipo de operaciones.

Si siempre utiliza el mismo tipo, puede indicar al programa que no vuelva a preguntar el tipo a
confeccionar. Para deshacer la orden anterior, utilice el i€ \pque aparece en la barra de
situacion del dilogo de busqueda diacturas

En esta ventana preliminar también se le pregunta si la factura que va a realizar es rectificativa.
Si este es su caso, marque la casilla correspondiente y en la siguientaaveteatifique la

factura que desea rectificar (si son varias o0 esta no figura en ningun ejercicio de SBGespro.NET,
seleccione la opcién ejercicios anteriores en el ejercicio de la factura), si desea que se
proponga el abono completo y el motivo de la iécacion.

Una vez seleccionado anterior,le aparecerain didlogosimilar al siguiente

| Provisones | — Hetades

| de fondos Recibos ~

| z J

Wl Listados il Estadisticas

Presupuestos | | (igiados || FaCturECion

[ Pospuetss |

w Previsiones &l Previsones

i Patidas [l Recibos ~

st = S N e
Cuotas Emision Cuotas Emision Prototipos

Factura | Cobros y datos adicionales | Observaciones |

Nombre/azén CLIENTE DE EJEMPLO (@] Fecha [0/09/2010 (2= S.C. 01  [@h] Comptat

Cadigo ez (W) (@] (=] Mo, [06/09/2010 1] Fre. v Cada s

Cave/NIF  jg765 [@]] asssssss7 [@] w~va  we (@] %R 000 ()

Técnico 27 (@] TECNICO 27 Fom. A2V [[@h] PAPELCON MEMBRETE, VENTANILLA IZQUIEF

Depatamerto 77 (fgh | ALTRI Meneds [EUR:ELRO.__ +]

Asunto Ref

Factura

4 Codigo Conceplo Unidades P.Unitario | %Dto.
7 |H0000 HP Protant ML380 = 100 1560,00000 10,00

£’ Tore, procesador Intel Xeon 5455 a 2,26 GHz. 6 GB RAM, Hot-swap, SCSI, No HD i i ?
o, pocotade o yoom ot Aplicar anticipos y provisiones de fondos

Facturar partidas de asuntos

Captar partidas

Dar por cobrada

vilizado

Imprimir las notas de la factura

Imprimir cheques para abonos
Servicios/productos 1.404.00 Cuota VA 252,72 Suplides "0.00 Retencion IRPFASS
Anticipos. 0.00 Total factura 1.656.72 Provisiones de fondos 0.00 Recargo financiero
Base Imponible 1.404.00 | Total a cobrar

SB-2010 | SBSS CONSULTING, SA. | ENTERPRISE 2011.00 W Facturas W P.Fondos W Cuotas W CuotasG.V. W Agenda

Al igual que en eapartado anterioy inicialmente debera cumplimentar la cabecera de la
factura teniendo pesente los siguientes puntos:

Ay
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A Las condiciones de pago de la factura se inicializan al seleccionar el cliente en base a
las condiciones informad en su ficha.
Si cambia la fecha de la factura, revise la fecha del primer vencimiento.
Puede informar que etobro se realizara en varias etapas informando el numero de
fracciones y el intervalo en dias entre cada una de ellas. Si los plazos no se ajustan a un
AYOSNDEE2 O2yONBG2= 3Idd NRS 1 ZFFIKIZNG 55 & 8§
permitira ajustardas distintas fechas de vencimiento asi como los importes.
A Si el cliente debe retener una cantidad emncepto de retenciéon por IRBHa base

imponible del mismo no se ajusta a la suma de las diversas partidas, puede ajustar la

misma mediante el botondy FA I3 dzNF F YIy2 RSNBOKI RSt OF Yl
A La aparicionde epigrafes en rojo en la zona de totalémplica que hay partidas

pendientes de facturar (del asunto si la factura esta asociada a un asuntéodate

los asuntos decliente si no Ie@std).

o Do

La rejilla que contiene el cuerpo de la factura dispone de un menu emergente que le permitira
realizar las siguientes operaciones:

Descontar de la factura las distintasovisiones de fondos y/
anticipos de honorarios recibidos del cliente.

En una factura asociada a un asunto solamente se permite desc
las provisiones de fondos y/o anticipos de honorarios asociad
mismo.

Facturar logyastos suplidos y/o honorarios que figuran en el ast
asociado.

Facturar partidas que figuran en otros documentos (presupues
partidas similares de otras facturas, etc.).

Las partidas seleccionadas no quedan marcadas en modo alg

gue se utilizan como maestro para acelerar el trabajo.

Si la factura es rectificativa, permite revisar los datos de la fac
rectificada.

Permite informar los datodésicos para la generacion del asiel
contable en el caso de facturas por venta de inmovilizado.

Estos datos son:
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Cuenta del activo

Cuenta de amortizacion acumulada

Cuenta de pérdidas por enajenacion de inmovilizado.
Cuenta de ganancias por enajenaciteninmovilizado.
Valor de compra del bien

Amortizacion acumulada del bien

o Do o Bo Do Do

bEle Bl e e Da la factura por cobrada incluyendo un registro en el apartadi
cobros a fecha de sistema por el importe pendiente de cobro.

o se e - Imprimir el bloc de notas asociado a la factura (orientadc
la factura seguimiento de cobros de la misma, reclamaciones, actuacic
etc.).

Imprimir ca=hl=s Sila factura es un abono o el impsde los adelantos supera al de
para abonos factura, esa opcion permite imprimir un cheque por el imporés
cuestion.

9y St LI NIFR2 a/20NRa & RIG2a RAOA2YLIf Saté

Cutas Erisén Prolofos | 1 Provisones

Cuotas gran volumen

Fecha Tipo Cuenta Concepio Remesa Imporie__| Moneda| _Importe (euros)
10610972010 Cobro 570000000 Factura nim. 10004809 1.656,72|EUR 1656,72

PN 41 del | b 1l | Darpor cobrada

Datos bancarios Direccién de envio de la factura
Utiizar datos bancarios predefinidos.

CEH -y Destinatario

Entidad )

Drecoién

C.P.y pablacién = () CP.y

Provincia (@] Pounce

Pas @ ™

Numeracion % Recargo financiers  Portes: Base imp_/tipo VA Inmovilizado
Seie: [ | Nemsrscién 000 oo v (]

A Cobros realizados

A Si la forma de cobro es el recibo domiciliado, puede informar unos deosarios
especificos para la factura

A Serie de numeracién de facturas (antes de guardar la factura)

L2 |
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bgYSNR RS FI OlGdzNI 6 Sy afies de@uatda laR&uwai NSt f Sy2 R
Recargo financiero

Portes y el tipo de IVA de los mismos

A Direccién de envio de la factura cuando esta es distinta del domicilia fiscal

To Do Do

SBGespro.NET permite generar factetectroniasY SRA L yGS St dza2 RSt o025
de facturas electronic =pubicado en la barra de funcioneAntes de utilizar estapzion

debe configurar el sistema de generacion de facturas electronicas (vea el capitulo
Gherramientag 0 S AYF2NXI NI £ 2& OF YLRRa LISNIAySyaSa Sy f

Modificacion, consulta o baja de una factura

Puede congltar, modificar o dar de baja cualquier factura de las existerivescando la
misma en la pantalla de busquedas por uno de los siguientes conceptos: nombre, clave, cédigo
o NIF del cliente, nimero de factura, fecha, fecha de vencimiento o técnico.

Una ve b haya encontrado en la rejilla de bdsquegdaslice el icono correspondiente de la
0F NNI RS FTdzyOA2ySa O04Y2RATFTAOINEXZ aO2yadzZ Gl NE 2

Solamente podra modificar o dar de baja una factura si dispone de suficientes derechos de
acceso. Si da de baja una factura que no es la Ultima de su serie, debera rellenar aléehueco
numeraciondel registro de facturacon una de nueva.

Puede eliminar m&de una factura a la vez siempre que tenga suficientes derechos de acceso
dado que se considera un proceso masivo destructivo (requiero el nivel maximo de derechos
de acceso).

Vaya al capitulo de herramientas para conocer mejor el sistema de seguridad de
SBGespro.NET.

Nota: No se permite la modificacion y/o baja de facturas asociadas a asuntos cerrados. En este
caso solamente se permite informar cobros y consultar la factura.

Generacion y envio

Para poder generar fastas electronicas, debe configurar el sistema de firma dentro de la
2LI0AsY al OSNMNINBAS ¢ Ebtrbst. I NI I R2

Si no ha configurado el sistema de firm@das las opciones asociadas apareceran
desactivadas.

SBGespro.NET permite generar y enviar mede correo electronico documentos firmados
digitalmente desde las siguientes opciones:
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A Mantenimiento de facturas
A Impresion de facturas
A Mantenimiento de provisiones de fondos

En estas opciones, se asocia el bd.Jdrde la barra de funciones al proceso de gemion y
envio de los documentos electrénicos. Pulsado el boton, aparece el didlogo siguiente:

& Generacién y envio por correo electrénico de facturas electrénicas (e S|
Opciones para el envio de las facturas electronicas por comeo electronico
MNombre del remiterte: Direccion de comeo electrdnico del remitente:
Asunto
actura electrdnica «Numero =Y
Enviar en formato HTML Generar como duplicados
V| Previsualizar todos los comens antes de enviaros Expresar importes en euros
Contenido en formate HTML
Fichero con formato HTML a enviar : Campeta de ficheros de imagenes HTML :
| [ lih
| Contenido en formato texto ‘
| |Apreciado cliente: 7Y
Adjunto le remitimos |a factura electrdnica «Numero» a nombre de «Clientex
Atertamente,
Acciones
Aceptar | | HAyuda | | Cancelar

En este punto deberd indicar el formato y texto del mensaje que acomaddmifacturas a
enviar.

Las distintas opciones que se plantean estardn activas o inactivas en funcion de la
configuracion que haya realizado previamente enctmfiguracion de la empresasi ha
indicado que desea enviar las facturas manualmestdamente se le permitir@enerarlas
facturas sin poder realizar el envio por correo electronico.

Los distintos pardmetros tienen el siguiente significado:

Solamente esta activo si el método de envio es el propic
SBGesprdNET En el caso de utilizar el M&itlook, el nombre de
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remitente es el configurado en este programa.

Solamente esta activo si el método de envio es el propic
SBGesprdNET En el caso de utilizar el M3itlodk, la direccion de
correo electronico efa configurad en este programa.

Si utiliza el método propio de SBGespiaT la direccion de correc
electronico introducida debe secoherente con la cuenta utilizac
para identificarse con su servidor de corretiesge.

Asunto del mensaje.

Puede personalizarlo utilizando variables de sustitucion. Tiene
disposicion las siguientes:

A «Factura»: nimero de la factura.

A «Fecha»: fecha de la factura

A «Cliente»: Nombre o razén social del cliente al que
dirigida la factura.

A «Contacto»: Persona de contacto indicada en el apartad
facturas electronicas de la fia del cliente o, si este est
vacio, el contacto que figura en la ficha principal del clien

Si desea enviar el cuerplel mensaje en formato HTML o no.

Esta opcion solamente esta disponible si el método deicers
mediante el MSOutlook.

Tiene dos utilidades practicas:

A Revisar la apariencia y contenido delensaje antes de
enviar las facturas.

A Si utiliza MSutlook XP colervice PacR o posterior o MS
Outlook 2003 (todas las revisiones), por cada col
electronico a enviar le aparecerda un mensaje de al
pidiendo confirmacion. Este hecho no depende
BGespraNETy resulta muy engorroso. Si en lugar de en
los mensajes, los preisualiza primero, debera confirmar
envio de todos ellos pero es&nrépido de esta forma qu
con la anterior. Este mensaje puede aparecer tambiér
MS-Outlook 20072010 s su antivirus no esta actualizado
no es compatible con MicrosofEsta opcién solamente €
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valida para envios de menos de 100 facturas.
Al seleccionar el método de envio tenga presente lo siguiente:

A El método propio de SBGespKETes mas rapido que €
método del MSOutlook.

A MSOutlook tiene la ventaja de dejar en la carpeta
elementos enviados las facturas mandadas.

Solamente se activa si el formato de envio es HTML.

Se debera indicar el nombre del fichero HTMLegado previamente
(ver siguiente apartado para la generacion de ficheros en forr
HTML).

Solamente se activa si el formato de envio es HTML.

Si el documento original contiene imagenes, debera indica
carpeta donde estan guardadas. En caso contrario puede dejar
campo en blanco.

Cuerpo del mensaje de correo electrénico. Solamente esta acti
el formato seleccionado no es HTML.

Puede personalizar el contenido del mejesensertando los campo
de sustitucién vistos anteriormente. Se linge un botén especificc
para poder seleccionar estos campos.

Confeccion de mensajes en formato HTML con-WI8rd para su uso en SBGespro.NET

Si desea enviar un correglectronico con un formato elaborado (logotipo de la empresa,
diferentes tipos de letra, diversos colorestc), deberd indicar que desea enviar un fichero
HTML como contenido del correo electrénico.

Para escribir el contenido de la circular se recoméeatuso de un procesador de texto (MS
Word, OpenOfficeo Corel WordPerfect) dado que incorporan las funcionalidades necesarias
de publicacion de documentos en HTML.

Puede personalizar el contenido del mensaje utilizando los campos de substituciénodescrit
FYOGSNAZ2NYSYGSe |yl F2N¥YI R SarpdgsO 2 RBI2 NIANIS2 aY AR :
documento de ayuda.

Si desea incorporar graficos en la circular, dispone de dos sistemas:
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A Ficheros de imagenes incluidos en el propio correo electrénico.
A Ficheros de imgenes ubicados en un servidor Web.

La diferencia reside en como se insertan las imagenes en el documento: inseganigesde
archivo para incluirlas en el propio correo electrénico o insertar imagen desde archivo
vinculada si desea utilizar una imagdsnaada en un servidor Web.

Una vez tenga el documento tal y como desea enviarlo (imagenes, diferentes tipos de letra,
colores,etc.), solamente quedara guardarlo en formato HTML desde "Areh&oardar como
pagina Web". Se recomienda utilizar dpcion "Pagina Web, filtrada (*.htm; *.html)" en
guardar como tipo, para que no se creen ficheros auxiliares propios del procesador de textos.

En la misma ubicacién donde se ha guardado el fickerdormato HTMLse creard una
carpeta (normalmente con @hismo nombre del fichero guardado), donde se almacenaran las
imagenes que haya insertado directamente desde un archivo. Las imégenes vinculadas que
haya insertado en el documento no seran incluidas en esta carpeta, ya que el propio cédigo del
fichero .htmcontiene la informacion de su ubicacion en el servidor Web.

Ya desde SBGespRET para poder enviar el correo electrénico en formato HTML,
simplemente marque la opcion "Enviar fichero HTML como contenido del correo electrénico”
(en lugar de escribir ebatenido en formato texto) e indique el ficheHTMLque ha creado y

la carpeta de imagenes que ha generado el propio procesador de textos utilizado (siempre que
se hayan insertado imagenes desde un archivo y sabiendo que todo el contenido de la carpeta
serd enviado como documentos anexos al correo).

Recuerde que, para que SBGesNTpueda leer el documento, este no debe estar ocupado
por su procesador de texto.

Esta opcién permite imprimir un conjunto de facturas que cumplaasudeterminadas
condiciones.

A su vez, si utiliza facturas electrénigasrmite automatizar el envio por correo electrénico de
las mismas.

El funcionamiento es el siguiente:

Acceda a la opcién C I O (i d&kNd-LANBsayA 5 Y €
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Seleccione & ordenacién desea (numero de documento, fecha factura, fe
vencimiento, etc.).

Indigue las condiciones que deben cumplir las facturas a tener en cuenta.

(

Si utiliza facturas electronicas le serda de muactza A £ A RIF R St |
Fl OGdzNF OAsyé RIR2 1jdzS €S LISNXYAGANY £
del cliente tiene informado que desea este tipo de facturacion.

tdzt &S St 06205y da! OSLIiF NE® 9f LiNEvBNAra
en pantalla una relacion de las facturas encontradas.

Para imprimir las facturasdgf 8 S &2 0 NB Sf. 62045y &L YLN

Para generar y mandar por correo electrénico sus facturas, pulse sobre el
GDSYSNI N FI Oldz2NT a St SO Ndetyids Celedrénibagpara
conocer mas detalles sobre este proceso.

El médulo de listados de facturas le permite obtener una relacion de facturas que cumplan
determinadas condiciones.

Incluye tres modelos de listado:

El impreso contiene los datos bésicos déltdura (cliente, nimero
fecha, fecha de vencimiento, etc.) y el detalle de sus totales (
imponible, anticipos y provisiones de fondos aplicadas, supl
retenciones, etc.)

Informe que detalla el total factura, total cobrado ynokente de
cobro.

Igual que el anterior pero se muestra el bloc de notas de las div
facturas.
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Al margen de obtener estos listados, esta opcion permite realizar circulares por correo
electrénico. Se accede a estpcidn mediante el uso del mend emergente asociado a la rejilla
de resultados y el dialogo que aparece es el siguiente:

@ Envio de correo electranico - B |

Sistema de envio Datos generales del comeo elecirbnico

SBGespra E-mail remitente:

Microsoft Outlook Nombre remtert
@ Wicrosoft Outlook {vista previa) o o [

Asunto Factura «CodiFactFormatal
Contenido en formato HTML
Archiv con fomate HTML  enviar: Carpeta de archivos de imagenes HTML

Enviar en formato HTML = (& =
Contenido en formato texto
Campo de susttucién: | Importe pendiente: | [Insertar
[Rpreciado dlierte
For la preserte le notficamos que no ha hecho efectivala factura «CodiFactFomat de fecha «DataFactFomaty y con un importe pendiente de cobro de
«Pendents .
Taly como ase acordo, esta vencia el pasadaVencimentFact Format..
Esperando sus noticias, atentamente.
Departamento de contabiidad
Archivos anexos

B | [frewr ‘ &) (@
Acciones
Enviar Ayuda Salir

Mediante esta opcién puede personalizar el envio de circulares, permitiendo SBGespro.NET
indicar los siguientes aspectos:

A Método de ewio.

Remitente (en el caso de utilizar el sistema de envio propio de SBGespro.NET).
Asunto.

Formato (HTML o texto plano).

Cuerpo del mensaje (se puede personalizar mediante variables de sustitucion).
Ficheros anexos

To Do Do Do Do

Generador de informes que trabaja sobre los distintos concepimdacturas (lineas de
factura).Le permitira analizar qué servicios esta facturando y el margen bruto que aportan.

Dispone de tres modelos de impreso asociados:

Estemodelo contiene las claves de agrupacion/ordenacion, codige
servicio, concepto, unidades y el importe facturado.

Igual que el anterior pero incluye a su vez el precio de coste prev
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el margen resultante.

Resumen Resumen estadistico

6.9. Facturas: saldos vivos

Mddulo de informes que le permite visualizar el detalle del saldo de uno o varios clientes a una
fecha concreta.

Trabaja sobre todos los ejercicios existentes de la empresa activa.

El impreso contiene la siguiente informacion:

T

Numero de la factura

Fecha factura

Primera fecha de vencimiento
Cliente

Técnico

Departamento

Asunto

Total factura

Importe cobrado

Pendiente de cobro

To Do To Do Do Do Do Do e

6.10. Facturas: estadisticas

Potente modulo de estadisticas multipropésito que trabaja sobre las facturas realizadas.
Permite analizar la facturacion por el siguiente conjunto de claves:

A Estadisticas pdécnicos

Estadisticasqr departamentos
Estadisticas por clientes (ABC de clientes)
Estadisticas por areas de clientes
Estadisticas por tipo y clase de asunto
Estadisticas por tipos de IVA

Estadisticas por sistema de facturacion
Estadisticas cronologicas (evolucion)

To Do To Do Do o Do
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A Estadisticageograficas

Incluye la posibilidad de seleccionar las facturas a tener en cuenta por mdltiples claves de
seleccion (numero de factura, fechas, fecha de vencimiento, clientes, tipologias de clientes,
etc.).

Se pueden obtener dos modelos de informe:

A Estadiico
A Detalle

SBGespro.NET incluye dos opciones para tratar los recibos de facturas:

A Emision de recibos
A Reimpresion de recibos

Pese a ser muy parecidas, trabajan sobre datos distintos y estan pensadas para tareas
distintas.

La emisién de recibos trabaja, Unica y exclusivamente, sobre facturas no cobradas y el proceso
que desarrolla acaba normalmente guardando el cobro de larfagtas da por cobradas).

La reimpresion de recibos trabaja sobre los cobros informados en SBGespro.NET y se utiliza
exclusivamente cuando, por problemas técnicos o imponderables, se debe repetir el proceso
de generacion de recibos una vez ya se han martasifacturas como cobradas.

{S I OOSRS If YsRdzZ 2 RS SYAaisy R&tuhRadihos2a YSRA
IYAEASYE D

En este punto aparece el siguiente didlogo de parametrizacion del proceso:
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» i . M
. - I : ;- __ Listados ‘mi
supuesios & _' — 2% || Cuotas Emisiin | . preyigiones || Cuetes Emisién Prototis | o previsones
-
Custas gran volkumen
wi

Tipo de
@ Smple (se infoma el nimero y fecha de afactura, paratodo tipo de facturas) poane Cédigo:
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©® Completo figura toda a factura, solo para facturas tipo cuctas gran volumen) (=) (@]
- = Clave: NIF.
Faciuracién elecirérica:
[Indferente -
] : Fecha factura
Vencimiento mirimo: Ao e Desde: Hesto
07/09/2010 =] Fra. nom 01012010 =] [3171272010 beli=]
Condiciones: Datos basicos
e gy g Serie: Condicicnes: Fecha de vencimiento
] (@) s =
(- \ B e
@) Peciones
Departamento:
Dsteret | | p————

SULTING, SA. | ENTERPRISE2011.00 | | W Facturms M F. Fondos W Cuota:

De losdiversos parametros del proceso hay que destacar los siguientes:

Observaciones

Tipo de recibos

Ordenacion

Parametrizacion
de recibos

Campo que indica gusubversion de la norma AHEB se desea utilizal
Normalmente se usa el formato simple que implica ,qer el concepto
del recibqg aparezcaUnica y exclusivamente el nimero de factura y
fecha de expedicion.

EL formato completo solamente se usa paraflduras derivadas d
cuotas gran volumen,yen el recibo aparece la factura completa.
selecciona esta opcién no se tendran en cuenta las facturas que nc
del tipo indicado.

No se permite generar un fichero que mezcle ambos formatos y p
tanto, si desea generar recibos derivados de cuotas gran volumen
con los de otros tipos, debera realizar el proceso dos veces gene
dos ficheros distintos.

La ordenacion deseada de los recibos resultantes. Afecta basicame
los listados d repaso.

En este apartaddndique si solamente desea tener en cuenta los reci
domiciliados y el criterio de cobro (al vencimiento o a una fe
concreta).

El vencimiento minimo se utiliza en el caso de que las fecha
vercimiento de sus facturas sean anteriores al dia de hoy, por lo qt
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Resto de

condiciones
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se puede dar la orden referida a esas fechas.
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Utilice el resto de parametros si solamente desea trabajar cor

subgrupo de facturas.

Recuerde que en estapcion solamente se trabaja con factur
pendientes de cobro.

Una vez haya indicado sus condiciones, pulse el boton aceptar y el programa procedera a
realizar una seleccién previa mostrandole los diversos recibos en pantalla.

| 4 _Nim.foctwa _Fecha if.-‘,f}ﬂhmj_, SO | T J%HA,,!‘E«_\ . ccc  Concepo  Pendienle  Importerecibo |
10004803 |06/05/2010  07/03/2010| CLIENTE DE EJEMPLO | 602|]A99999997 | 2100-9999-10-9999999999 |Fra. nim. 10/004808 | 165672 0,00
10/004810 | 07/09201 | 0709201 | CLIENTE DE EJEMPLO | 602 /A9999999 2100-9999-10-9999999999 Fra_nim. 10004810  1.274.40 1.274.40

t 107004811 07009201 | 07/10201 | CLIENTE DE EJEMPLO 1.911.60

602 . A9999599 2100-9999-10-9999999999 Fra. mim. 10004811
o T

Seleccionar recibo/s <F3>

todos <F6>

Deseleccionar todos <F7>

Ajustar recibo

Modificar la factura

Ver observaciones

Emision fisica

Dar los recibos por cobrados

TOTAL DOMICILIADOS (372)
TOTAL NO DOMICILIADOS (0/0)

de3 | » bl | Emisiénfisica | Dar por cobrados

K <3

Desde esté pantalla, meatite las teclas de acceso rapido o el menu emergente, podra realizar
las operaciones siguientes:

Operacion

Seleccionar los recibos que desea incluir en la remesa.

Personalizar el concepto y el importe a remesar (haciendo un doble clic encin
NEIAAGNR aStSOOA2yIFR2 2 dzliAftATFYyR2 f1

Puede generar recibos por un importe inferior al pendiente de cobro si asi lo «
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siempre y cuandmo se trate de cuotas gran volumen

Modificar y/o consultar la factura original.

Obtener un listado de repaso o generar una exportacion aEM®l a modo d
justificante interno.

Unavez egii 2 R2

O2NNBOG2% dziAft AOS I 2LIOAsY
sus recibos. Aparecerd el siguiente dialogo:
@ Emisién de recibos y facturas B li_:hJ

L

Opciones

@ Generar fichero de recibos domiciliados (AEB-15) Remesa de efectos resumida
Generar fichero de anticipos y gestidn de cobro (AEB-58)
Comprobacién de ficheros noma AEB-19

Comprobacién de ficheros noma AEB-58

Emisién en papel

Fomato de impresidn
T

Emision telematica

Archivo de recibos CAUSERSVORIOL\DOCUMENTS \Remesa-5B-2010-20100907-1356 bdt

Remesa de efectos detallada (homa 15)
Remesa de efectos resumida (noma 58)

Remesa de efectos detallada (noma 58)

(nomma 15) Impresién de facturas

Impresién de recibos

=

Idioma Castellano

CCL. 2013-0338-41-0200202057

Opciones noma 58 Incluir solamente operaciones con domiciliacion bancaria

Totales
Recibos domiciliados 2 2274406

Recibos no domiciliados o 0.00 €

&

Acciones

| Aceptar | | Cancelar |

Como puede observar, desde este punto podra generar el fichero de recibos domiciliados
(normas AEBR9 y AEES8), revisar el amtenido de los ficheros generados, obtener un informe
de la remesa a generar, imprimir las facturas implicadas e imprimir los recibos en papel si es su

caso.

Realice las operaciones que precise y cierre el didlogo. Volvera a la pantalla anterior donde

debeNd

este pasdinalz

dzG AT AT F NJ I
LIJdzZSRS NBFfATFNI 2

2 LIOAs Y RSt

SYSNHSYGS
YAay2

YSyg

NI @ST1T St

utilizar tnicamente la opcién de dar los recibos por cobrados.

El presente modulo tiene una operativa y funcionalidades parecidamtakior, con las
siguientes diferencias:

LINE

a
0

GOYA&AsY

5t
S:
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)

Se trabaja sobre los cobros ya existentes en SBGespro.NET.
A LadJOAsy a5 NI LI2NI O206N}rR2a f2a NBOAoO2a&E

A No se permite personalizar el importe de los distintos cobros ni su concepto dado que

ya figuran en SBGespro.NET. Si desebzagaalgin cambio, vaya a las facturas en
cuestion y modifige la zona de cobros.

A De la lista resultante de recibos, se permite seleccionar un subconjunto de los mismos

mediante el sistema dseleccidn de reqgistros en rejillas tipo Excel

El mantenimiento y explotacién de datos relativos a las provisiones de fondos, es muy similar

al documentado en los diversos apartadiet capitulo dedicado facturacion.

Cabe destacar el siguiente conjumte caracteristicas especiales o diferencias:

Cuando informe el cuerpo de las diversos provisiones de fondos, tenga presen
az2ftkyYSyidS a8 FRYAGSYy t2a&a aSNBAOAz2a S,
0 partidas ddexto.

Aungue se permite la domiciliacion bancaria de las mismas, hoy en dia no e
recomendable ya que si no se dispone de una autorizacién escrita por el cliel
periodo de posibles devoluciones es muy largo.

El cobro se puede fraccionar pero se ha implementado la figura de los mdltip
vencimientos.

No disponen de un bloc de notas.

Las opciones de informes son mas sencillas que lasrmeptadasen facturas yestan
orientadas basicamente a la obtencién de listados de repaso.

Creacioén de uacuota

T 7
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St o025y
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Odzz2 G |
adz G§SOf |

Una vez se accede a la opcion, aparesigeiente didlogo:
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8 RENJId+i A IA
20A RI @

R SwBaddz2 It ®
N} LIA R

la

Facturacién Contabilidad Maestros Procesos masivos

Ver

L=

Hemamientas

Agenda

il impresién (@il Saldos vives
__ Impresién

Presupuestos Listacies || Facturcién B Listados (S Estadisticas

8 Patides [l Recibos ™

O WMEER " (kR ESEEREF--

Cuctz | Datos adicionales

__Impresién
__ Listados
Provisiones
defondos Recibos

o Usiacos || B S BN | il Litados

Cuotas Emisién Prototipos

Cuotas Emisién

. Previsiones &l Previsones

Nombre/razén  CLIENTE DE EJEMPLO
G o (@) (@ &)
[ assssses7 (@)

7 SANCHEZ SOLSONA, JOSEP €
@] CONSULTORIA INFORMATICA

5C
Vo
IVA

08
330
N18

Clave/NIF JB765 -
Téenico
Departamenta €|

Asunto Ref

(@] FEmsin [8/09/2010 |2fv] Peodicdad [Mersmal ]
[@] Recbo domiciiado
Dia 20

(@] %ret 000 @]

4 Caédigo Concepio Impoe  T. L

» |HOo0D [Cuota mensual Juridico T=] 54081 N | 5

*

Serviciosiproducios 540,91 Cuola VA 97,36 Suplidos 0,00 Retencién IRPFASS 0.00

(Anticipos 0.00 Total factura 638.27 Provisiones de fondos 0.00 Recargo financiero 0.00

Base Imponible 54091 Total a cobrar 63827
1 del

A_| ENTERPRISE 2011.00

W Facturas W P_Fondos

Debera cumplimentar la cabecera de la cuota teniendo presente los siguientes puntos:

A Las condiciones de pago de la cuota se inicializan al seleccionar el cliente en base a las

condiciones informaas en su ficha.

A Si el cliente debe reher una cantidad

en concepto de retencién por IRPF, y la base

imponible del mismo no se ajusta a la suma de las diversas partidas, puede ajustar la

YAAYlF YSRAFYyGS Sf

pufi

0205y jdzS FAIdzNF | YI y?2

La aparicionde epigrafes en rojo erta zona de totales, implica que hay partidas

pendientes de facturar (del asunto si la cuota esta asociada a un asunto o del cliente si

no lo esta).

9 OF YL dac¢¢é Sa
solamente se facturarda eta proxima
eliminara.

9 ¢ Ol YL a

aLé Sa

AAYsYAY2 RS UGSYLRZNIt O
emision de la cuota y una vez emitida se

[ A

AYsyAiY2 RS AYLINBaAsyo® {A &

la factura y su importe se acumulara en la partida inmediatamente superior que tenga

G{ Né @
S

este campo informadd
dzy I Odzz Gt GSy3t

S

F RYA G
db2é

[ 53A0FYSyi(iSs y2 4&as
a0S OFYLER AYyF2NXYIR2 |

La rejilla que contiene el cuerpo de la cuota dispone de un mend emergente que le permitira

realizar las siguientes epaciones:
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Descontar de la cuota las distintas provisiones de fondos
anticipos de honorarios recibidos del cliente.

En una cuota asociada a un asunto solamente se peieiteontar
las provisiones de fondos y/o anticipos de honorarios asociad
mismo.

Facturar los gastos suplidos y/o honorarios que figuran en el as
asociado.

Importar partidas que figuran en otros docunies (presupuestos
partidas similares de otras facturas, etc.).

Las partidas seleccionadas no quedan marcadas en modo algt
gue se utilizan como maestro para acelerar el trabajo.

9y St FLINIIFIR2 a5FGd2a FTRAOA2YIFfSaé LIR2RNI Ay T2NI

A Si la érma de cobro es el recibo domiciliado, puede informar unos datos bancarios
especificos para la factura
A Direccién de envio de la factura cuanghba es distinta del domicilio fiscal

Modificacion, consulta o baja de uneuota

Puede consultar, modificar o dar de baja cualquigstade las existentes buscando la misma

en la pantalla de busquedas por uno de los siguientes conceptos: nombre, clave, cédigo o NIF
del cliente, nimero deuota o fecha de emisién. Ademas dispone de un botén que da paso a
la introduccién de filtros avanzadagie le permitird visualizar Unicamente las cuotas que
cumplan con cualquier combinacién de los siguientes filtros:

A Intervalo de fechas de emisién
Importe de la cuota

Técnico

Departamento

Periodicidad

To Do Do Do

Una vez lo haya encontrado en la rejilla de blusquedtiéce elbotén correspondiente de la
0F NNI RS FdzyOA2ySa O0GY2RATFTAOFINES aO2yadz G NE 2



SBGespro.NET Capitulo6 Facturacion| 77

Puede eliminar mas de uraiotaa la vezsiempre que tenga suficientes derechos de acceso
dado que se considera un proces@sivo destructivo (requierel nivel maximo de derechos
de acceso).

Vaya al capitulo deherramientas para conocer mejor el sistema de seguridad de
SBGespro.NET.

6.16. Cuotas de detalle: emisidon

Regularmente debera Uizar el proceso de emision de cuotas para convertir estas en facturas.
Con el objetivo de avisatl&BGespro.NET dispone de una sefial de alarma situada en la zona
inferior de la ventana principal

Una vez accedia la opcidnle aparecera el siguiente didgjo:

Intervalo de fechas de emisién y serie de las facturas a generar Cuotas que cumplan
Téenico!

Desde

W s =
Hasta: Departamerto:
@) a
Ciiterio de cobro

Crterio de cobro:

[ Dar por cobrados los recios domiciiados 2 una fecha B
Fecha de cobro; C3digo de remesa: R
09/09/2010 =] @] LS @

Cuenta de tesoreria: Clase de asunto:
572000003 @)

Area del cliente:

Forma de cobro:

] [

En este punto podra personalizar la emisién a realizar indicando los siguientes parametros:

Parametro Observaciones

~-c - - oo Fecha de emision que han de tener las diversagaspara ser tenidas
en cuenta.

Serie de facturas atilizar.
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Parametro Observaciones

- oo Hay las siguientes alternativas:

A Dar los recibos por cobrados a una fecha concreta

A Dar los recibos por cobrados a su vencimiento previsto

A No dar los recibos por cobrados y reemplazar la feche
vencimiento por una fecheoncreta

A No dar los recibos por cobrados

Si desea cobrar los recibos a su vencimiento indique la segunda o
opcion. Si por el contrario, desea hacer caso omiso de las fech
cobro previstas, puede indicar la fecha en que el banco hara efedt
recibo utilizando la primera o tercera opcion.

Si decide hacer efectivos los recibos a su vencimiento, el progra
pedird una fecha minima con el objetivo de no solicitar a su ent
bancaria que se hagan efectivos determinados recibos con f
anterior al dia de hoy.

Cuenta de Cuenta propia donde se ingresaran los recibos
tesoreria

Remesa Cadigo de libre eleccion utilizado en el momento de calcular los divi
asientos que le permiita agrupar todos los cobros en un Unico apul
contable

Restode Condiciones que deben cumplir las diversas cuotas para ser tenid
parametros cuenta durante el proceso de emision.

Pyl @ST KEel LISNBR2YLFE AT IARELIBK NELINE OS5t 2 BINRBANIA B S
seleccionar las diversas cuotas ylaemostrara en pantalla, tal y como se puede observar en
la figura siguiente:
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{8 impresién de expedientes (il Cuadro de control . Pago de supiidos @ @
00:00:00 | Corfiguracié

(B Listados de asuntos 188 Control de horas: repaso . Pagos acreedores -
B Listacos de partides ([ Cortrol de horas: rentabiidad || . Traspasos

A Cliente Cédigo NIF Cc.cC. Téc. Dept. Asunto Periodicidad Referencia Fecha Importe

Domiciliados
No domiciliados
Total

oo
s
8

NSULTING. S A | ENTERPRISE 2011.00 W Facluras W P_Fondos W Cuota

Revise los resultados mostrados y si es de su interés imprima un listado de repaso para su
archivo interno.

Mediante el menlu emergente asociado a la rejilla realice los sitpigasos:

A Generacion de facturas
A Emision fisica de recibos

La emision fisica de recibos de este apartado funciona exactamente igual a la detallada en el
capitulo deemision de recibas

6.17. Cuotas de detalle: informes

Se incluyen dos opciones:

A Cuotas de detalle: informes
A Cuotas de detalle: previsiones

El primero tiene como objetivo permitirle revisar el estado actual de sus cuotas. Incluye cuatro
modelos de listados:

A Listado estandar

Detalle deimportes

Detalle de datos bancarios y condiciones de cobro
Resumen estadistico

o Do D>
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El segundo tiene como objetivo permitirle calcular su facturacion futura prevista en base a las
cuotas existentesDispone de dos modelos de listados:

A Listado de repaso
A Resumerestadistico

Nota: desde el modulo de mantenimiento se permite imprimir las fichas completas de sus
cuotas.

Usualmente las cuotas gran volumen reflejan un conjunto reducido de tarifas que
periddicamentese van actuatiando.

Para simplificar el proceso de actualizacion de precios, SBGespro.NET incorpora la figura de
prototipos de cuotas.

Puede definir sus prototipos de cuot¥sS RA I y 1S f | 2 I-dGotas gfan &o@ined (i dzNJ OA 5
LINRPG20GALIRas D | f FOOSRSNJ  fF YAayl S LI NBOS
Utilice los botones de la barra de funciones para crear, modificar o eliminar sus prototipos.

Un prototipo de cota consta de la siguiente informacion:

=T
F Etio~ @~ - o x

Agenda Contabiidad Maestros Procesos masivos Ver Hemamientas

__ Impresién
__ Lisados
Provisiones
de fondos Recibos =

el au® kR " ZS5FEREF -

il Impresién @ Saidos vivos

Listades

. B | L liiodos
Cuctas Emision Prototipos

.| [l lstados (Bl Estadist .
Presupusstos | | iados || Facturaciin | oo MAERdisiees Cuotas EMSN | prevsionss Previsones

@ Patides (Bl Recibos ™

Cadigo AA I VA Nie (] 1800
Descrpcién:  CUOTA ANUAL %Ret 000

Técnico: = (@] TECNICD 27 Meneda
Depatamerto: 72 ([y] ALTRI Peradic

4 Cédigo Concepto Importe Impresién
3 CUOTA ANUAL DE SOCIO
H7001 CUOTA SOCIO ESTANDARD 50.00
H7002 APORTACIGN VOLUNTARIA 50.00
*

DlE(E(s)

Totales en EURO
Atencién: se pemiten un Frre 0000 Retencisn 0,00
méxima de 4 partidas. y ol
menos una debe mprmirse Cucta IVA 1800 Total 118.00

Si al crear sus cuotas gran volumen utiliza la figura del prototipo, cualquier cambio en el mismo
afectara a todas las cuotas asociad&s a

El campo impresion sirve para ocultar el detalle de su factura. Agjeemlo de la figura
anterior, el cliente solamente visualizara en su recibo o factura el concepto del primer registro
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Oz2y

Q¢

dzyy AYLRNIS RS wmnnInn e€® LYGSNYylIYSyaS dz

vendidas de cada cédigo de servicio.

Creacion de uacuota gran volumen

t I NJ

Odzz2 G |

NJ dzy'l ydzS@F Odz2 il R Sadasgranlvéum&nR S NJ |

,

ON
a

Seleccionada la opcion, éparecera el siguiente dialogo:

r — — - — _
S e — e — ey
Agenda  Conicbiidad  Maestos  Procesosmasivos  Ver  Heramientas FEtio~ @- _ o x [i

. Listados e B | o Lstados

Cuctas Emisién Prototipos

iy £ Impresién

il Impresién (@l Saldos vivos
@l Ustados [l Estad isticas

__ Impresién
__ Listados
Provisiones
defondos | __ Recbos ~

Cuctas Emision

Presupuestos| | gy | ixrados ||| Feckracin L Previsiones il Previsones

@ Partidas (@l Recbos *

Cuota | Datos adicionales

Cuota nim. 0000000001 Forma de cobro
Nombre/tazén: CLIENTE DE EJEMPLO (@) Técnico: 27 [l TECNICO 27 F.decobo: 08 (@] Recbo domiciado
Cadigo 602 (| Depar:  2Z @ ARl Vencimiento: 0w dias
Cave/NIF:  J8765 (@] Asssssss7 () VA N8 I 1800% Dia
Femsin:  [08/18/2010 2] % Ret.: 000 ([ = r—
Referencia. Moneda: |EUR: EURO Porcentaje 0.00
Prototipo Aa [ cuOTAANUAL Period.. | Mensual importe: 00
Cédigo Concepto Importe Temporal Impresién
CUOTA ANUAL DE SOCIO =
CUOTA SOCIO ESTANDARD | 0
APORTACION VOLUNTARIA ) 0
[COOTADEALTA [+]
Totales en EURD
Henorarios 4500 Cuota IVA: 2610 Retencién 000
Base imporible 145,00 Rec. financiero 000 Total a cobrar: 171,10

W Facturas W P.Fondos W Cuctas ™ Cuotas G.V.

NSULTING, S.A. | ENTERPRISE 2011.00

Al igual que en apartados anteriores, inicialmente deber4 cumplimentar la cabecera de la
cuota teniendo presente los siguientes puntos:

A

A

Las condiciones de pago de la factura se inicializanedcsenar el cliente en base a

las condiciones informadas en su ficha.

Utilice siempre que pueda un prototipo de referencia pues le ser& mucho mas cémodo
realizar los cambios de tarifas

Si el cliente debe retener una cantidad en concepto de retencionRIeF |y la base
imponible del mismo no se ajusta a la suma de las diversas partidas, puede ajustar la
YAAYlF YSRAIFYyGS St o02Gsy 1jdzS FAIdzNF | YI y2
Si no utiliza prototipos dispone de 5 lineas de 46 caracteres donde informar los
corceptos.

(et

I.
¢ & dziAfATINI St o062Gsy abdzS@2¢ 2 adz (SOt

w

t

R
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A Si utiliza prototipos, solamente dispondra de una linea adicional donde podra incluir
partidas marcadas como temporales. Tipicamente cuotas de alta o servicios prestados
puntualmente.

A Las cuotas gran volumen no admiten la aplicacion de anticiposvisiones de fondos,
la facturacion de gastos suplidos y la facturacion de portes.

9y St IDRINBAlI RRAOAZ2Y It Sadé¢ LI2RNI AYTF2NXIN f2a

A Si la forma de cobro es el recibo domiciliado, puede informar unos datos bancarios
especificogdistintos de los existentes en la ficha del cliemtaja lacuota
A Direccion de envio de la factura cuaréhta es distinta del domicilio fiscal

Modificacion, consulta o baja de uneuota

Puede consultar, modificar o dar de baja cualquigotade las existentes buscando la misma

en la pantalla de busquedas por uno de los siguientes conceptos: nombre, clave, cédigo o NIF
del cliente, nUmero deuota, fechade emisiéno técnico.Ademas dispoe de un botén que da

paso a la introduccién de filtros avanzados que, le permitira visualizar Unicamente las cuotas
que cumplan con cualquier combinacion de los siguientes filtros:

A Intervalo de fechas de emisién
Importe de la cuota

Técnico

Departamento

Peiodicidad

Prototipo

To o Do Do Do

Una vez lo haya encontrado en la rejilla de busquedas utilice el icono correspondiente de la
0F NN} RS TdzyOA2ySa O6aY2RAFTAOFNEZ aO2yadz 0 NE

Puede eliminar mas de urauotaa la vez siempregue tenga suficientes derechos de acceso
dado que se considera un proceso masivo destructivo (regelenivel maximo de derechos
de acceso).

Vaya al capitulo deherramientas para conocer mejor el sistema de seguridad de
SBGespro.NET.

El médulo de emision de cuotas gran volumen funciona exactamente igualeshiden de
cuotas de detallediferencidndoseinica y exclusivamente en que el recibo (ya sea en papel o
electronico) contiene la factura completa.

an:
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Las prestaciones y funcionamiento de los diversos informes del modulo de cuotas gran
volumen son idénticos a late las cuotas de detalle.

Consulte etapitulodedicado a estas.
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7. Agenda

Presentacion

SBGespro.NET incluye un potente calendario donde puede controlar las diversas citas de todo
el personal de su empresa. Las diversas citas informadas pueden asociarse a su vez a asuntos o
aun cliente/contacto concreto.

La informacién que figura en el misirse puede transformar en cargas de trabajo reflejadas
en sus asuntos y puede enlazarse cor@®UBook.

Su presentacion, similar a la utilizada en-®8look, lo hace muy facil e intuitivo de utilizar.

Conceptos basizs

La ventana de trabajo sstructura de la siguiente forma:

Ver

G
u Asuntos Facturacién Agenda

[~ [ [
Calendano Contactos || Agenda Informes || Nuevacitaen Nuevatarea || Control de 8 irfomes y estadisticas
fiscal MS-Outlook  en MS-Outlook || presencia
¥ genda fisc: 1S-Outioolc Control de presenc
v 5 =

Contabilidad Maestros Procesos masivos Hemamientas

4 septiembre 2010  »
lu ma mi ju vi sa do

1 37 A 5
6 7[8]9 101 12
13 14 15 16 17 18 19
021 2232425 %
27 823 30

9 00 [ Entrevista Sr. Sanchez (TECNICO 29) l Entrevista Sr. Sanchez (TECNICO 27) '

|E"“=!l§‘? Sr, Martinez (TECNICO 27) I

Mover cita(s) |

Duplicar cita(s)

Seleccionar todo F6

Guardar como trabajos realizados en asuntos
B 1 5 @ 5y 5 0 G | Técnico: Adiadir cita(s) a MS-Outiook

SB-2010 | SBSS CONSULTING, S A

| ENTERPRISE 2011.00 W Factuss W P.Fondos ™ Cuotas W CuotasG.V. W Agenda | ORIOL

Figurando:

1 En la parte central las diversas entradas del calendario
1 En la parte inferior figura una barra especial de funciones
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1 En la parte superior derecha figura el calendario de navegacién
1 En la parte inferior dereeh se reflejan las diversas tareas de la agenda fiscal
pendientes.

Tanto la zona de entradas del calendario, como la que muestra las diversas tareas de la agenda
fiscal disponen de un menu emergente para dar paso a diversas tareas.

El significado de los banes de la barra especial de funciones es el siguiente:

Funcionalidades

Preferencias de | Permite definir el horario laborable, la duracit

visualizacion predeterminada de las diversas citas y la escala
tiempo.

Vista por dias 1 Sevisualiza un Unico dia en la zona de trabajo.

Vista por 5] Se visualiza la semana laborable en la zona de trabaji

semana

laborable

Vista por T Se visualiza una semana en la zona de trabajo.

semanas

Vista por meses a1 Se visualiza un mes en la zonarddajo.

Edicion 47 4 L1 Las opciones de edicién (nuevo, modificar, elimine
consultar).

Técnico Permite visualizar Unicamente las citas de un téct
concreta

Filtros I Permite seleccionar las entradas del calendaric

avanzados visualizar mediante cualquier combinacion de I

siguientes parametros:

Departamento

Tipo de cita

Asunto

Si tiene la alarma activada o no

o o o Do
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Funcionalidades

NUmero de citas

Afadir a MS
Outlook

Actualizacion

A Concepto de la cita

A Persona o empresa de contacto asociada a
citas

A Intervalo de fechas

Numero de citagjue se han encontrado

Ii Traspasa las citas seleccionadas a su calendario er
Outlook
Refresca la pantalla mostrando el trabajo realizado

otros usuarios

Las opciones del menu emergente de la zonadkndario realizan las siguientes funciones:

Opcion

Funcionalidades

Mover cita(s)

Duplicar cita(s)

Seleccionar
todo

Guardar como
trabajos
realizados en
asuntos

Afadir citas a
MS-Outlook

Permite cambiar las citas seleccionadas de una fecha a otra. Si sola
hay una seleccionada se permite cambiar la fecha y la hora de inicio.

Duplica las citas seleccionadas permitiendo cambiar la fecha aeiganas.
Si solamente hay unseleccionada se permite cambiar la fecha y la hor:i
inicio.

Selecciona todas las citas que figuran en pantalla.

Transforma las citas seleccioraden lineas de horas en sus respecti
asuntos.

Da paso a un dialogo donde se requiere un codigo de servicio de hora
cédigo de asunto que se utilizara si las citas no lo tienen informado.

Guarda las citas seleccionadas en una carpeta d®@MBOK.
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Las opciones del menu emergente de la zona de la agenda fiscal realizan las siguientes
funciones:

Funcionalidades

Mostrar Muestra las tareas yeompletadas cuyo periodo de realizacion incluy:
completados fecha activa.

Al eess o0 Guarda las tareas seleccionadas en una carpeta dOMIBok.
MS-Outlook

Creacién de nuevas citas

t NI ONBI NI dzyl ydzS@F OAGI dzi At 438 techtde azcesds v
rapido.

Los campos a cumplimentar seran los siguientes:

Modificacion de la

Cita
Tipo de cita: Concepto:
ZZ Entrevista Sr. Sanchez
Fecha y hora Cita
Comienzo: Técnico:
08092010 =] 900 - z TECNICO 27
Finalizacidn: Departamento:
08/09/2010  [4[=] 930 - z ALTRI

Asunto:
Mama 10/000024 ASUNTO DE EJEMPLO
Observaciones
Contacto Acciones
CLIENTE DE EJEMPLO Aceptar Cancelar

| I |

Cumplimente los datos requeridos teniendo en cuenta los siguientes puntos:

A Cada cita se puede clasificar por un cédigo de tipo de cita a efectos de poder obtener
informesy estadisticasSi este aspecto no es de su interés, dé de alta un Unico tipo de

OAG Il 62 LIOAIsAYLI203a RS (OMRGaF 860 &8 O2y TAIAGNSBTE 2

a b dz

02 Y
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)

El cédigo de asunto es opcional.

Puede seleccionar, dar de alta o consultar la persona/esgpcon la que tiene la cita

de la base de datos de contactos mediante los botones anexos al campo o los botones
anexos al concepto. El campo no es obligatorio.

b

Informes

El calendario no dispone de un modulo especifico para obtener listados, se utitizsnia
interfaz de mantenimiento.

S| desea obtener un listado, seleccione las condiciones que mas le interese (dia, semana, mes,
filtros avanzados, técnico, etc.) y utilice una de los botones de impresion de la barra de
funciones.

El médulo de contactos esta implementado en SBGeljEdcomo un ejecutable distinto.
Esto se debe a que en muchas organizaciotedistribucion de trabajos provoca que
determinados usuarios solamente utilizan este subconjunto de funciadds de

SB@spro.NET

Es una parte crucial de SBGespro.NET para aquellas organizacioneslaamhunicacion
con sus clientes, posibles clientes o colaboradores es compleja.

Su organizacién interna es la siguiente:

Es el conjunto de atributos a asignar a las diversas personas y empresas

Esta organizado en forma de arbol y dispone de hasta cuatro niveles de
digitos.

Su disefio es cruciphra poder comunicase posteriormente con sus clients
(notificaciones pr correo electrénico, correspondencia, etiquetas, etc.) di
gue, seleccionara a quien debe dirigir sus comunicados mediante un cor
de tipologias a cumplir.

Puede configurar SBGespro.NET de tres formas distintas:

A Las tipologias afectan Unica y exalasiente a personas: st
comunicados siempre irdn dirigidos a personas fisicas utilizand:
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datos profesionales si asi se ha indicado en la definicion de la per.

A Las tipologias afecta Unica y exclusivamente a empresas:
comunicados siempre iranirdgidos de forma genérica a empres
utilizandose siempre la persona predeterminada como contacto.

A Las tipologias afectan a personas y empresas: sus comunicados |
orientarse a lo que le interese en cada envio que reali®bera
indicar una tipologizomo minimo para cada persona o empresa (
cree.

Antes de generar nuevos contactos, piense a@&muiirigird sus cmunicadosy
configure su base de datos de contactos de forma consecuente.

Registro de empresas existentes.

Puede asociarse a una o varias tipologias.

Puede estar relacionada con una o varias personas. Una modificacién

ficha de empresa afectard a las direcciones de todas las personas relacic

Contactos. Puesh estar asociados a una o varias empresas y utilizar ¢
direccién de contacto la que figura en las mismas. Si la persona esta aso
mas de una empresa, debera especificar la empresa predeterminada a ul

Puede asociarse a una o varias tipasgi

Puede estar relacionada con una o varias empresas.

Introduccién

Médulo que permite realizar la gestion y mantenimiento de la base de datos de contactos. Se

I OOSRS YSRALI yiGS nalingPLOKIzy REAVIKA fAARSBE RSt Ys Rdz

Organizacion del médulo

La interfaz de usuario se organtahy como se muestra en la siguiente figura:
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e®»csee®n 208~ -
Tipologias

=4 Tipologias favortas i Empresa

| % (9000) TEMPORAL |J CLIENTE DE EJEMPLO

=+ Tipologias
@ (0001) COLECTIUS/AGRUPA

@ (0001-0001) ECONOMIST] Nuevo
@ (00010002 ADVOCATS @ Modificar
- @ (0001-0003) GESTORS

i@ (0001-0004) FIRES DE C/ .
@@ (0001-0005) AGENTS DA Consultar
- @ (0001-0006) EDPAA Quitartipologia
@@ (0001-0007) ASSESSORS
@
o]

Eliminar

(0001-0008) AUDITORS [ Unirfichas
- @ (0001-0010) VISITANTS =
@@ (0001-0011) EMPRESES & Fichas
@ (0001-0012) ENGINYERS Listates
~@ (0001-0013) ARQUITECT|
@ (0001-0014) PERITS TAS =
@ (0002) CURSOS Correspondencia
@ (00020001) ALUMNES 2 EMail
i~ (0002-0001-0001) MD
i@ (0002:0001-0002) MD
i~ (0002-0001-0005) AF/
1@ (0002-0001-0006) AF/ Tipologias de CLIENTE DE
i~ (0002-0001-0007) DB, -
{3l (0002-0001-0008) OP Apel romixe | | & | @ Tipologias de CLIENTE DE EJEMPLO
i~ (0002:0001-0009) WC S-@ (0003)CLIENTS
1@l (0002:0001-0010) TV d L@ (0003-0999) ALTRI
|~ (0002-0001-0011)CO @ (9000) TEMPORAL
|~ (0002-0001-0012) .S
i@ (0002:0001-0013) U.C
i@ (0002:0001-0015) DB, ~

2] Etiquetss

MS-Outiook

Las diversas areas de trabajo tienen las siguientes funcionalidades:

Area de trabajo Opcion Degripcion

Vienu Superion g« EEN Botdn utilizado para acceder a esta opcion.

mailing

Buscar Permite introducir el texto a buscar. La busqueda
realiza en el momento de pulsar el boton situado ¢
derecha del campo.
Nota: Siha marcado una tipologia concregam el arbol
de tipologias, la busqueda se realiza sobre aqut
empresas o0 personas asignadas a la misma.

En Se permite realizar basquedas sobre:

Nombre/razdn social
Teléfono

Fax

NIF

Clave

EMail

Domicilio

Poblacion

Provincia

To To Po o To o I I» To
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De<ripcién

Orden

Ver por
empresas o
personas

Ocultar o
mostrar inferior

Predeterminado

Grupo empresas
/ personas

Permite seleccionar el orden en que se muestran
resultados.

Permite seleccionar el tipo de ficha sobre la que se
trabajando.

Si la vistaseleccionada es por empresas, activa
desactiva la visualizacion de las personas asociada:
empresa seleccionada.

En caso contrario, activa o desactiva la visualizacié
las empresas asociadas a la persona seleccionada.

Si esta introduciendo gran cantidad de datos, puede
de interés establecer un conjunto de valor
predeterminados para las nuevas fichas.

Esta opcibn permite indicar estos valor
predeterminados. Se pueden predefinir las tipolog
cbédigo postal, poblacién, provincia, idioma, trato
género.

Las operaciones realizadas desde este grupo cambii
comportamiento en funcion de si utiliza la vista f
personas o la vista por empresas.

Incluye las operaciones habéles de mantenimientc
(nuevo, modificar, eliminar y consultar) asi como 1
opciones especificas:

A Quitar: quita la tipologia marcada en el arbol
tipologias de las fichas seleccionadas.

A Unir fichas: sobre el conjunto de registro
marcados, se mantiene el primer registro q
ha seleccionado y se eliminan el resto.
tipologias de los registros eliminados se pasa
gue queda y se mantienen los datos édste.
Todas las asociaciones que puedan tener
fichas eliminadas se traspasan al ¢
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De<ripcién

Grupo tipologias
Grupo
explotacion
Barra de
funciones
Tipologias Operativa
Menu
emergente

ZAelpzldielesl . Operativa
empresas o
personas

Zona Operativa
secundaria

permanece (personas/empresas asociac
relacion con fichas de cliente, etc.)

Contiene las funciones de mantenimiento del arbol
tipologias asi como las condiciones de visualizacior
arbol (odenacion, visualizacién de codigos, etc.)

Sobre los registros seleccionados, permite obte
listados, fichas completas, etiquetas, correspondenc
envio de notificaciones por correo electrénico. Tamb
permite exportar lo-datos seleccionados a una carpe
de contactos de M®utlook.

Operativa genérica tal y como se detalla en el capi
organizacién del programa

Muestra el arbol completo de tipologias. Permit
visualizar las fichas asociadas a una tipologia concr
mediante el método de arrastrar y soltar permite
asignacion o cambio de tipologias del conjunto de fic
seleccionado.

Dispone de un menu emergente.

Incluye las funciones tipicas de edicién asi com
gestion de tipologias favoritas (afiadir y quitar).

Muestra los registros seleccionados mediante
combinacion de la opcion buscar del mamincipal y la
tipologia seleccionada.

Dispone de un menu emergentgue da paso a la
opciones de mantenimiento de fichas asi como
explotacion de las mismas.

Si se ha activado la vista por empresas, muestras
personas asoadas a la empresa seleccionada. En ¢
contrario, muestra las empresas asociadas a la per:



SBGespro.NET Capitulo7 Agendal 93

Area de trabajo De<ripcion

activa

Zona Operativa Muestra las tipologias que tiene asignadas la fi

: : seleccionada en la zona principal.
tipologias deX

Dispone de un mentemergente que permite quita
alguna de las tipologias asignadas al registro
cuestion.

Creacion de una nueva persona

Al acceder a la opcion le aparecera el siguiente didlogo:

personas
HomS Rld FuhHe @mam@am@d| v X

{ Persona || Tipologias | Més datos

Datos personales

Primer apelido: Segundo apelido: Teléfore. Tekfono adicional:

SANCHEZ SANCHEZ 53263035

Nomire: Trato Telsfono mévil: Fax

MANUEL [sr -] 532650070 (@]

Direccion: [¥) Utiizar datos laborales Emai W

AV. MERIDIANA, 52 msanchez@qmail com www sbes es (@)
N.IF. Clave:

R e T 993385998T

—_— Sexo Fecha de nacimiento:
08025 BARCELONA
@) @) @ Mascuino ) Femenino 20/07/1990 =]

BARCELONA e

CSPARA Incidencias [] No inclui e listados

Empresas donde figura la persona

Pred. Cargo E-mail propio____ Tel&fono propio Empresa Division Departamer | ||

» CONSULTOR es 215 |SBSS CONSULTING. S

4 n J 3

H [+] El

i = 4 a ‘h

io41 =Y DR == Asociar Quitar Predeterminada Nueva Editer Censultar

Para la correcta cumplimentacion de la ficha debera tener en cuensigogntes puntos:

A Si marca la casilla datos laborales, se utdizalos datos de la empresa
predeterminada para las diversas comunicaciones y listados.

A Para asociar la persona a una empresa, indique las iniciales del nombre de la misma en
el zona inferio, pulse el botén asociar y seleccione la empresa de la lista que le
F LI NBOSNY @ {A fF SYLNBal y2 SEAaGS:T LWzSRS
barra de funciones inferior.

A La clave es un campo que puegieedarvacio pergsise cumplimentano pueck estar
duplicado. Suele utilizarse para informe nimero de socio u otro tipo de codificacion
univoca.

A Ladireccién y teléfono predeterminados de la persona seran los siguientes:
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o Sinohamarcasf I O aAf | &dzat At X 21ANj R2aea IdaNG 3/ NI
superior derecha de esta pantalla.
o {A KF YIFINOFIER2 fF OlFaArttl adziAf AT NI RIG22
rejilla de empresas asociadas de la empresa predeterminada.
o0 En este dltimo caso, si no ha informado estos campos, se utilizasague
figuran en la ficha de la empresa asociada.
A Simarca la casilla incidencias, el programa le avisara cada vez que utilice la persona.
La casilladno incluir en listadasse incluye a efectos de la LOPD (Ley Organica de
Proteccion de Datos). Se utdien el caso hipotético de que un contacto realice una
peticién formal de no volver a recibir sus comudicg dado quele permite guardar
los datos(obligatorio segun Ley durante un periodo tiempeyo no mandar ninguna
notificacion.
A En la zona de tipolfias, puede asignar tipologias con los botones incorporados,
informar el codigo manualmente o arrastrar y soltar las tipologias del arbol a la zona
de tipologias de la persona.
A 9y fI T2yl aYta RIG2aés RA&ALRY Snot&s§los | F2(2=
campos adicionales que haya definido en la configuracién de la base de datos.
A La barra de funciones de la zona superior le permite realizar las siguientes
operaciones:
o Guardar los datos
Crear una nueva ficha
Eliminar la ficha que estaodificando
Imprimir
Copiar, cortay pegar texto de campo a campo
Visualizar las propiedades
Consultar el registro de cambios
Ver la fotografia o logotipo a pantalla completa
Afadir el registro a una carpeta de contactos deMSook
Gestionar los maesis asociados (tratos, idiomas, geograficos, tipologias, etc.)
Madificar la clave de acceso (uso externo)

b

O O OO0 oo oo o

Creacién de una empresa

Al acceder a la opcion le aparecera el siguiente dialogo:
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N
HuRS 2B FLEzE 22| 7 (X
Datos
Empresa Teléfono, Teléfono adicional
SBSS CONSULTING, SA [®] 332680356
Divisign: Departamento e — e
666566666 932680070 @)
Direccién Emal S—
TRAFALGAR, 10 sbas@sbss s o sbss 25 @)
Corttacto:
CP.. poblacién, provingie, pais e
03010 [T | BARCELONA @] GLI2 Cg
159139923 (@] (@]
BARCELONA (@) dioma:
ESPANYA @] [ Incidencias [] Noinclur enlistados

Personas asociadas a la empresa

a
0 ded ] . =)
Asociar Quitar Predeterminada Nueva Editar Consultar

Las opciones y forma de cumplimentacion del mismo es analogdeadsta para las personas
fisicas.

Mediante el uso de esta opcion podra obtener listados de repaso y confectasndiversas
comunicaciones de su empresa.

El proceso consta de los siguientes pasos:

A Personalizacién del informe
A Ajustes y revision
A Explotacion

En el primer paso deberé indicar al programa qandiciones han de cumplir los registros a
tener en cuenta. Se realiza mediante el siguiente dialogo:
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Empresas. © Patcudar © Cargo conereto (@)
©) Cargo concreto, utizando el nombre dela persona -
Aunque estén marcadas () Laboral predefinida (si exste) & . @
Gomo 'no inchii en istados’ L
Tipologias
Disponibles: Seleccionadas:
3 (0001) COLECTIUS/AGRUPACIONS A - (0001)COLECTIUS/AGRUPACIONS
@ (0001-0001) ECONGMISTES COL-LEGIATS - (0001-0013) ARQUITECTES
£-@ (0001-0002) ADVOCATS (0003) CLIENTS
@ (0001-0002:0999) ALTRI
@ (0001-0003 GESTORS
@ (0001-0004) FIRES DE CATALUNYA = E
@ (0001-0005) AGENTS D'ADUANES
@ (0001-0006) EDPAA E
(5@ (0001-0007) ASSESSORS FISCALS E
@ (0001-0008) AUDITORS DECOMPTES
@ (0001-0010) VISITANTS FIRES DINFORMATICA
@ (0001-0011) EMPRESES COCC.
@ (0001-0012) ENGINYERS CONSULTORS
% (0001-0013) ARQUITECTES
@ (0001-0014) PERITS TASSADORS
@ (0002)CURSOS
@ (0003 CLIENTS
3_(0004) PROVEIDORS 2
My MERIFTE | CHO4 b 3] 3= T Condicién: v -
Acciones
[ Calouiar H Fitros avanzados H Cancelar ]

En este diadlogo podra indicar los siguientes parametros:

Parametro Descripcién

Tipologias Debera indicar que tipologias han de teneigaradaslos registros
tener en cuenta.

Puede seleccionarlas mediante los botones o mediante el métod
arrastrar y soltar.

Si indica mas de una tipologia debera indicar la condicién, existi
dos alternativas:
A 1 2yRAOASY a4, ¢Y az2fl Yi&gtioSque
tengan asociadas todas las tipologias indicadas.
A 1 2yRAOAsY ahéy {S aStSOOA?2
o varias de las tipologias indicadas.

Cuando selecciona una tipologia lo puede realizar de dos formas:

A Mediante el botérd ! 3+ RANJ GALREf 23aANI €

A aSRAFIY(dS St o02Gsy a! 3F RANJ
método, se entiende que informa una exclusionsplamente
apareceran los registros que no tengan asociada esa tipo
Sy O2yONBG2d b2 &S LISNNAés®
tipo de condiciones.

Ambito Si desea trabajar sobre la tabla de personas, la de empresas o an
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Pardmetro Descripcién

Direccion para Permite forzar el uso de la direccion particular o profesional sin ti
personas en cuenta la definicion del registro.

Destinatario para Permite establecer que persona o cargo se desea utilizar en el ce
empresas empresas como destinatario.

Claves Intervalo de claves

Slies cusrcsos - Siodesea ajustar mas los resultadpsiede utilizar el botén filtros
avanzados qude permitird filtrar los resultados por un exten:
conjunto de parametros (codigos postales, poblacion, provincia,
fecha de nacimiento, fecha de alta, fecha de ultima modificac
idioma, cargo, género, nombre, etc.).

Una vez personalizado el m@so, pulse el boton aceptar y el programa procedera a realizar la
seleccion de registros.

Acabado el proceso de seleccion, le apareceran los resultados en pantalla donde podra
revisarlos ysi es de su interégjuitar determinados registros de la listastdtante. Mediante

St OFYLER a2NRSYlIOAsyé aAiildz R2 Sy fF o0l NNI RS
ordenacion de su listado.

La rejilla permite la seleccion manual de registros con lo que podr4 obtener un
informe/comunicado de solamente wubgrupo de los registros encontrados.

Esta pantalla dispone de un menu emergente asociado a la rejilla que le permitira realizar las
siguientes operaciones:

Opcion de menu Descripcién

Fichas Le permite imprimir la ficha completa de los registerxontrados.
Permite incluir opcionalmente el bloc de notas, la relacion
tipologias asignadas y la relacion de empresas/personas asociade

Listados Impresion de lisados de repaso. Dispone de siete modelos de liste
estandar al margen de los que mee definirse usted mediante |
2 LIOA 5 Yy aphantifast (ANSRGEF R2 4 ¢ ®
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Opcién de menu Descripcién

Etiquetas Impresion de etiquetas. Estan disponibles las plantillas para todc
modelos de la marca AR

Correspondencia Confeccion de cartas personalizadas en base @doaomento maestra
hecho en MSNord o Corel WordPerfect.

Envio de correos electrénicos personalizados

MS-Outlook Guarda los registros seleccionados en una carpeta de contactc
MS-Outlook.

Quitar de la lista Quita los registros seleccionados ldeseleccion.

Modificar Permite modificar el registro activo. Para hacer efectivos los can
debera recalcular el informe.

Consultar Permite consultar el registro activo.

EMail

El envio de circulares por correo electrénico es una defasipales funcionalidades de la

base de datos de contactos de SBGespro.NET. Dado que el proceso de confeccion y envio
consta de varias etapas y normalmente requiere el uso de varios programas se procedera a
documentar su funcionamiento.

La interfaz de usario de este modulo es la siguiente:
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Sistema de envio Datos generales del comeo electrénico Registro de envio

©) SBGespro E-mail remiterte: [ Guardar el registro de envio
) Microsoft Outlook

@ Microsoft Outlook [vista previa)
Un dnico comeo electrnico Asunto. Contracte de manteniment del programa de corm

LrooiETErmisETT
Nombre remiterte: < I

Contenido en formato HTML
Archivo con formato HTML a enviar: Carpeta de archivos de imagenes HTML:

Enviar en fomato HTML  F\SBSS\GPRO\DOC\2010\SBCONTA-SSTA-REP @ @ FASBSS\GPRO\DOC\2010\SBCONTA-SSTA-REP @ |

Contenido en formato texto

Campo de sustitucién ] [nsertar ]

|<html

<head> o
|<meta http-squiv=Cortent-Type content="text/html; charset=windows-1252"> i
|<meta name=Generator content="Microsoft Word 14 fittered)"> H
|<style>
<l
/~ Fontt Definitions =/
@fortface
{Font family Calibri;
panose-12 1552224324}
/* Style Definitions */
p.MsoNormal, i MsoNormal, div. MsoNormal
{margintop:O0cm;

o

Archivos anexos

@[M‘ ‘@

Accicnes

[ (oot | [t s

En esta ventana debera introducir la siguiente informacion:

Parametro Observaciones

Método de envio Los mensajes pueden ser mandados directamente por SBGespr
0 mediante MSOutlook.

El envio mediant&BGespro.NET suele ser mas rapido, pero tier
inconveniente o ventaja de que los mensajes no quedan e
carpeta de elementos enviados.

El sistema de envio mediante ND®itlook con vista previjdiene la
ventaja de que, antes de mandar los mensajes,dpueisualizarlos
en MSOutlook ya que SBGespro.Net, abre y configura el mer
pero no lo manda. Este sistema esta limitado a un maximo de
registros dado que afecta mucho al rendimiento de su equipo.

Si utiliza SBGespo.NET como método de envio, deloerfégurar el
programa introduciendo la direccion de su servidor de cot
saliente y las credenciales de acceso. También debera configu
programa antivirus dado que determinados fabricantes bloque
este tipo de comunicaciones para todos los progsa que no seal
los més usuales.

Nombre del Solamente estd activo si el método de envio es el propic
remitente SBGespr&NET En el caso de utilizar el M&itlook, el nombre de
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Observaciones

Direccién de correo
electroénico del
remitente

Asunto

Enviar en formato
HTML

Fichero con formato
HTML a enviar

Carpeta de ficheros
de imagenes HTML

Contenido en
formato texto

remitente es el configurado en este programa.

Solamente estd4 activo si el método de envio es el propic
SBGespr&NET En el caso de utilizar el M&Bitlook, la direcciéon de
correo electrénico efa configurad en este programa.

Si utiliza el método propio de SBGespHaT la direccién de correc
electronico introducida debe secoherente con la cuenta utilizac
para identificarse con su servidor de correo saliente.

Asunto del mensaje.

Si desea enviar el cuerpo del mensaje en formato HTML o no.

Solamente se activa si el formato de envio es HTML.

Se debera indicar el nombre del fichero HTML generado previarr
(verel apartado para la generacion de ficheros en formato Hjive-
se documenta en @apitulo de las facturas electronigas

Solamente se activa si el formato de envio es HTML.

Si el documento original contiene imagenes, debera indicar
carpeta donde estan guardadas. En caso contrario puede dejar
campo en blanco.

Cuerpo del mensaje de correo electrénico. Solamente esta acti
el formato selecciondo no es HTML.

Puede personalizar el contenido del mensaje insertando los cat
de sustitucion vistos anteriormente. Se linge un botdn especificc
para poder seleccionar estos campos.

Puede incluir uno o varios anexos en sus comunicados. Del
tener presente que el volumen de informacion que circulara sei
tamafio de sus anexos multiplicado por el nimero de destinata
Asi, un anexo de 1 MB que se puede mandar normalmente des
cliente de correo electronico, si se manda a 1000 destiid¢
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Parametro Observaciones

implicara un transito de 1 GB en sus lineas de comunicacione
quedaran practicamente inservibles durante un dia entero.

SBGespro.NET incluye unos limites preestablecidos para que e
ocurra. Puede hacer caso omiso de los mismos pero debegtlac
al programa con derechos de acceso de administrador.

7.5. Contactos: estadisticas

SBGespro.NET pone a su disposicion un amplio conjunto de informes estadisticos sobre sus
contactos

Todos ellos, con la excepcion de la estadistica global, se pueden parametrizar mediante la
combinacion de numerosas condiciones de forma anéloga a la descritaagitelo anterior

Las opciones son las sigutes:

Estadistica Descripcion
Tipolbgica Calcula el nimero de personas o empresas que figuran de
de una tipologia detallando los totales por sub tipologias.
Por edades Calcula el numero de personas que figuran en un determir
grupo deedades que cumplan los requisitos indicados.
Global Vision general de la base de datos de contactos agrupado:
tipologias.

sl eilesn snielones Caleula el nimero de persosia empresas residentes en ur
poblacién concreta y que cumplen los requisitndicados.

Geografica: comarcas Determina el nUmero de personas o empresas residente:
una comarca concreta que cumplen los requisitos indica
detallando los totales por poblacién.

Geogréafica: provincias Muestra el nUmero de personas o empresas residentes en
provincia concreta, que cumplen los requisitos indicac
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detallando los totales por comarcas.

Estadistica Descripcién

Coceiee s o Muestra el nUmero de personas 0 empresas residentes
provincias Espafia queumplen los requisitos indicados, detallando
totales por provincias.

Clclelejeiee ceiel o Caleula el numero de personas o empresas residentes en E:
colineless cinens s que cumplen los requisitos indicados, detallando los totales
comuniades autébnomas.

Continental Calcula el nimero de personas o empresas residentes e
continente concreto que cumplen los requisitos indicad
detallando los totales por paises.

Mundial Muestra el niumero de personas o empresas que cumpler
requisitcs indicados, detallando los totales por continentes.

7.6. Contactos: ver

Conjunto de utilidades que permiten personalizar la interfaz de usuario.
Sonlas siguientes:

A Barra de estado: mostrar u ocultar la barra de estado.

Logotipo: mostrar wcultar el logotipo de fondo

Personalizar logotipo: personalizar el logotipo de fondo del programa.

Calculadora: activa la calculadora en SBGespro.NET

Ventana: operaciones tipicas de Windows para gestionar las diversas ventanas

abiertas.

Guardar disefio degjillas: guarda los cambios realizados por usted en las rejillas de la

ventana activa (ancho y orden de las columnas y alto de filas).

A Disefio de fabrica: Devolver a su condicién original el disefio de las rejillas de la
ventana activa.

o o o o
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